ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BURITIS
GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N°003/2016

“Dispoe sobre, Lei Complementar que
contempla a Reforma Administrativa e
Estrutural dando nova formatacdo a
estrutura e aos cargos Comissionados e
Funcgdes Gratificadas e Cargos de Chefia e
Coordenacgdo, Direcdo e Assessoramento
nos termos Constitucionais e da outras
providencias ”.

OLDEIR FERREIRA DOS SANTOS, Prefeito do Municipio de Buritis,

Estado de Ronddnia, no uso de suas atribui¢des que lhe sdo conferidas por Lei;

FACO SABER que a Camara Municipal de Buritis, Estado de Rondénia,

aprovou e Eu sanciono a seguinte:

LEI

CAPITULO |
TITULO |

Artigo 1° - Fica Instituida por forca desta Lei a nova Estrutura
Administrativa do Municipio de Buritis que tera a formatacdo nos termo abaixo
proposto.

Artigo 2° - O Municipio de Buritis sera composto de (10) dez Secretarias e

(02) duas autarquias, sendo elas:

SECRETARIAS:
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1) Gabinete do Prefeito — Procuradoria do Municipio e Controladoria do
Municipio e Diretoria de Transparéncia e Combate a Corrupcéo.

2) Secretaria Municipal de Saude - SEMUSA.

3) Secretaria Municipal de Educacéo, Esporte, Cultura e Lazer —
SEMECE.

4) Secretaria Municipal de Agricultura — SEMAGRI.

5) Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFAZ.

6) Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos — SEMOSP.

7) Secretaria Municipal de Planejamento — SEMPLAN.

8) Secretaria Municipal de Administracdo — SEMA.

9) Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade —
SEMMAS.

10) Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Trabalho — SEMAST.

AUTARQUIAS:

1) Instituto Municipal de Previdéncia e Assisténcia Social dos Servidores

publicos do Municipio de Buritis — INPREB.

2) Agencia Reguladora de Servicos Publicos Delegados do Municipio de

Buritis — AGERB.

PARAGRAFO UNICO - O Municipio com suas Secretarias e Autarquias e

sua composicéo sera conforme o Fluxograma do ANEXO 1.

CAPITULO |
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TITULO I

DO GABINETE DO PREFEITO E SEUS ORGAOS DE
ASSESSORAMENTO DIRETO

Artigo 3° - Fica criada a estrutura administrativa do Gabinete do Prefeito

que tera a seguinte competéncia:

PARGRAFO UNICO - Prestar assessoria politica e estratégica, bem como
apoiar o Prefeito em assuntos politicos relativos a gestdo da Administracdo

Publica;

I.  Dar assisténcia ao Prefeito Municipal nas func¢bes administrativas, de
cerimonial e de relagdes publicas;

1. Organizar audiéncias publicas;

I1I. Sugerir ao Prefeito medidas e procedimentos no encaminhamento de
processos, pleitos e requisicoes;

IvV. Elaborar relatérios e documentos de interesse do Prefeito;

V. Encaminhar projetos e receber atos legislativos, controlando prazos legais
decorrentes da Lei Organica e do processo legislativo, com isto
assessorando o Chefe do Executivo na sua articulagéo politica;

VI. A organizacdo de solenidades e recepgdes oficiais, respeitando o protocolo
oficial, as diretrizes do cerimonial e aprovacédo da autoridade competente;

VII. A organizacdo e atualizacdo de ficharios das autoridades em geral e de
personalidades representativas da comunidade;

VIII. A recepcdo e o preparo da correspondéncia oficial do Prefeito;
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IX. A comunicacdo interna com as reparticbes municipais, estaduais e federais,
atendendo determinacdo ou necessidade do servico publico;
X. A realizacdo dos trabalhos atinentes a Defesa Civil;
XIl. A articulagdo com o sistema de controle interno, bem como com o0s
Conselhos Municipais.
XIl. Elaborar e publicar atos oficiais.
XllI. Coordenar reunides e deliberacdes emanadas da GGIM — Gabinete de
Gestdo Integrada de Seguranca Publica.
XIV. Assessorar diretamente o Prefeito na sua representacdo civil, social e
administrativa;
XV. Assessorar 0 Prefeito na adocao de medidas administrativas que propiciem
a harmonizacéo das iniciativas dos diferentes 0rgdos municipais;
XVI. Prestar assessoramento ao  Prefeito, encaminhando-lhe, para
pronunciamento final, as matérias que Ihe forem submetidas pelo Prefeito;
XVII. Elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito, supervisionar a
elaboracdo de sua agenda administrativa e social;
XVIII. Encaminhar para publicacdo os atos do Prefeito, articulando-se, para efeito
de observancia a prazos, requisitos e demais formalidades legais;
X1X. Apoiar o Prefeito no acompanhamento das a¢Oes das demais Secretarias,
em sincronia com o plano de governo municipal;
XX. Coordenar, em articulacdo com a procuradoria juridica, o atendimento as
solicitagdes e convocagOes da Camara Municipal;
XXI. Coordenar a elaboracdo de mensagens e exposi¢oes de motivos do Prefeito
a Camara Municipal, bem como a elaboracdo de minutas de atos
normativos, em articulagdo com a Procuradoria Geral do Municipio ou

secretario da area especifica;
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XXIl. Controlar a observancia dos prazos para emissdo de pronunciamentos,
pareceres e informacgdes da responsabilidade do Prefeito;

XXIIl. Receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para
tratar, junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de interesse do cidaddo ou da
comunidade, providenciando, quando for o caso, 0 seu encaminhamento as
secretarias da area;

XXIV. Supervisionar a organizacdo do cerimonial das solenidades realizadas no
ambito da Administragdo Municipal que contem com a participacdo do
Prefeito;

XXV. Promover mecanismos de interacdo da populacdo com o Gabinete do
Prefeito, através de Central de Relacionamentos que possibilite a
manifestacdo do cidaddo sobre assuntos pertinentes ao governo municipal;

XXVI. Proceder no ambito do érgédo a gestdo e ao controle financeiro dos recursos
orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e
dos recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

XXVII. Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo
Prefeito Municipal.

O Gabinete do Prefeito € o 6rgdo de assessoramento direto do
Chefe do Executivo, com atuacao no setor politico e no planejamento estratégico
e competéncia nas areas de relacionamento com o Legislativo e a comunidade,
tendo como funcéo assistir, assessorar, auxiliar e representar o prefeito em suas

atribuicdes legais e atividades oficiais.

Artigo 4° - o Gabinete do Prefeito sera composto dos seguintes cargos

diretos:
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CARGO VAGA | VALOR |F.G | C/C
CHEFE DE GABINETE 01 6.000,00 X
ASSESSOR ESPECIAL EXECUTIVO, DE 01 6.000,00 X

ASSUNTOS ESTRATEGICOS E DE
RELACOES INSTITUCIONAIS

DIRETOR EXECUTIVO 01 2.500,00 X

DIRETOR DA SECRETARIA EXECUTIVA DO 01 2.400,00 X
GABINETE

CHEFE DE CERIMONIAL E MARKETING 01 1.700,00 X
ASSESSOR DE EXECUTIVO 01 1.500,00 X
ASSESSOR DE IMPRENSA 01 1.700,00 X
ASSESSOR EXECUTIVO DE SERVICOS 01 1.500,00 X
EXTERNOS

Artigo 5° - As AtribuicOes e dos cargos pertinentes ao Gabinete do Prefeito,

bem como os requisitos para contratagdo ou condugao ao cargo Sao as seguintes:

Requisitos para Contratacéo ou conducéo ao Cargo Chefe de Gabinete:
— Cargo de cunho politico e os reflexos de seus atos de responsabilidade
exclusiva do Prefeito do Municipio;
— Conhecimento na area de atuacdo politica administrativa;
— Segundo Grau completo;
— Conhecimento na Legislacdo Municipal;

— Boa de redacéo.

Atribuictes do Chefe de Gabinete:



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BURITIS
GABINETE DO PREFEITO

V.

VI.
VII.

VIII.

IX.

XI.

Exercer a direcdo-geral; orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do
Gabinete;

Promover Atividades de coordenacédo politico-administrativas da Prefeitura
com 0s municipes, pessoalmente, ou por meio de entidades que 0s
representem;

Coordenar as relagdes do Executivo com o Legislativo, providenciando 0s
contatos com os vereadores, recebendo suas solicitagcbes e sugestdes,
encaminhando-as e/ou tomando as devidas providéncias e,se for o caso,
respondendo-as;

Acompanhar a tramitacdo, na Camara Municipal, dos projetos de lei de
interesse do Executivo e manter controle que permita prestar informagdes
precisas ao prefeito;

Promover o atendimento das pessoas que procuram o prefeito,
encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos, ou marcando
audiéncias;

Organizar as audiéncias do prefeito, selecionando os assuntos;

Representar oficialmente o prefeito, sempre que para isso for credenciado
pelo prefeito;

Despachar pessoalmente com o prefeito todo o expediente dos servigos que
dirige, bem como participar de reunides coletivas, quando convocadas;
Assessorar diretamente o Prefeito na sua representacdo civil, social e
administrativa;

Assessorar o Prefeito na ado¢do de medidas administrativas que propiciem
a harmonizacdo das iniciativas dos diferentes 6rgdos municipais;

Prestar  assessoramento ao  Prefeito, encaminhando-lhe, para

pronunciamento final, as matérias que Ihe forem submetidas pelo Prefeito;
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XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito, supervisionar a
elaboracdo de sua agenda administrativa e social;

Encaminhar para publicacdo os atos do Prefeito, articulando-se, para efeito
de observancia a prazos, requisitos e demais formalidades legais;

Apoiar o Prefeito no acompanhamento das a¢des das demais Secretarias,
em sincronia com o plano de governo municipal;

Cuidar da administracdo geral do Gabinete do Prefeito, zelando pelos bens
imdveis e mdveis, incluindo acervo de obras de arte;

Coordenar a elaboracdo de mensagens e exposi¢cdes de motivos do Prefeito
a Camara Municipal, bem como a elaboracdo de minutas de atos
normativos, em articulagdo com a Procuradoria Geral do Municipio ou
secretario da area especifica;

Controlar a observancia dos prazos para emissdao de pronunciamentos,
pareceres e informacdes da responsabilidade do Prefeito;

Receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar,
junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de interesse do cidaddo ou da
comunidade, providenciando, quando for o caso, o seu encaminhamento as
secretarias da area;

Supervisionar a organizagao do cerimonial das solenidades realizadas no
ambito da Administracdo Municipal que contem com a participacdo do
Prefeito;

Proceder no ambito do érgdo a gestdo e ao controle financeiro dos recursos
orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e
dos recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e

regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;
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Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Assessor Especial
Executivo, De Assuntos Estratégicos e de Relagdes Institucionais:
— Curso Superior Completo nas areas afins: Direito, Gestdo Publica,
Administrador de Empresa com especialidade em Gestdo Publica;
— Conhecimento em informaética;
— Conhecimento em Processos e Procedimentos Administrativos e Fluxo

Processual;

Atribuicbes do Assessor Especial Executivo, de Assuntos Estratégicos e de
Relacdes Institucionais:

I. Representar o Prefeito no relacionamento institucional com a Camara
Municipal de Buritis quanto a relacdo politica e nas politicas pablicas;

Il. Representar o Prefeito nas relagbes institucionais com os demais Orgéos da
Administracdo Publica do Municipio, Estado e a Uniéo;

I11. Assessorar o Prefeito nas decisGes de carater estratégico da administracdo
em face do municipio e demais 0rgaos externos, assessorando nas respostas
aos orgaos de controle externo;

IV. Revisar documenta¢tes emanadas do Gabinete do Prefeito, com vistas a

atingir o objeto da demanda pretendida;

Requisitos para Contratacéo ou conducéo ao Cargo de Diretor Executivo:
— Curso Superior Completo;
— Experiéncia comprovada na area de atuacao;
— Curso ou conhecimento de informatica;

— Boa redacao;
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Conhecimento nas Teécnicas de redacdo de Decretos, Portarias e demais
expedientes do érgéao.
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacao;

Atribuic6es do Diretor Executivo:

VI.
VII.

VIILI.

X.
XI.

Prestar assisténcia ao titular da Pasta em suas tarefas tecnicas e
administrativas;

Preparar e encaminhar o expediente do Chefe de Gabinete,

Coordenar e controlar o fluxo de informacdes do Gabinete e as relagdes
publicas de interesse do Prefeito;

Coordenar as unidades integrantes da estrutura do gabinete do Prefeito;
Coordenar as aces relativas ao planejamento estratégico e or¢camentario do
Gabinete do Prefeito;

Acompanhar a execucao dos projetos e programas do Gabinete do Prefeito;
Promover a divulgacdo das informagbes de interesse publico relativas ao
Gabinete do Prefeito;

Coordenar a formulacdo da proposta orcamentaria do Gabinete do Prefeito;
Acompanhar e avaliar a execucdo orcamentaria e financeira dos programas
e projetos vinculados ao gabinete;

Auxiliar no andamento dos processos administrativos;

Substitui o chefe de gabinete na sua auséncia ou impedimentos;

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Diretor da Secretaria

Executiva do Gabinete:

10
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Curso Médio Completo;

Experiéncia comprovada na area de atuacao;

Curso ou conhecimento de informatica;

Boa redacéo;

Conhecimento nas Teécnicas de redacdo de Decretos, Portarias e demais
expedientes do 6rgao;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

Atribuicdes do Diretor da Secretaria Executiva do gabinete:

VI.

Despachar, receber, abrir, registrar e distribuir a correspondéncia e papéis
dirigidos a sua pasta e demais 6rgaos da Prefeitura;

Expedir os atos oficiais do Municipio (Decretos, Portarias, Homologacoes,
e Comunicacdes Internas de interesse geral e seus de respectivos prazos
legais);

Prestar informacdes referentes a decretos, portarias e outros atos oficiais;
Controlar os prazos para respostas aos documentos recebidos do Poder
Legislativo.

Buscar informagdes nos diferentes setores administrativos, quando
solicitado pelo Gabinete;

Executar outras atividades inerentes ao cargo;

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Chefe de Cerimonial e

Marketing

— Curso Médio Completo;

11
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Experiéncia comprovada na area de atuacéo;

Curso ou conhecimento de informatica;

Boa redacéo;

Conhecimento nas técnicas de cerimonial;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddao do

pretendente a area de atuacéo;

Atribuic6es do Chefe de cerimonial e marketing

VI.

VII.

Reparar e dirigir programas de recepc¢ao a visitantes oficialis,

Estabelecer precedéncias, determinar planos de meta e demais ceriménias
oficiais e sociais do Prefeito, na forma da legislacao relativa ao Cerimonial
Publico;

Organizar e manter atualizado o banco de dados de nomes e enderecos de
autoridades federais, estaduais e municipais, bem como de personalidades
da sociedade, em todas as areas,

Desenvolver as atividades que se relacionem com os eventos do municipio
promovendo, inclusive as solenidades;

Promover contatos com o publico externo, prestando informacdes de
interesse coletivo;

Organizar recepcao dos eventos/solenidades

Articular junto aos 6rgdos técnicos da Prefeitura, para efetiva participacao

dos setores nos eventos realizados.

Requisitos para Contratacdo ou conducdao ao Cargo de Assessor

Executivo:

12
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- Curso Médio Completo;

— Experiéncia comprovada na area de atuacéo;

— Curso ou conhecimento de informatica;

— Boa redacéo;

— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddao do

pretendente a area de atuacao;
Atribuicbes do Assessor Executivo:

l. Assessoramento em assuntos e processos administrativos de sua
competéncia;

Il.  Receber os processos administrativos advindos da Secretaria

1. Administrativa e de outras unidades,

IV. Realizar a tramitacdo e recebimento de processos,

V.  Auxiliar na execucéo de atividades administrativas do gabinete;

VI. Desempenhar outras atribuicbes que forem determinadas pelo chefe de

Gabinete;

Requisitos para Contratacéo ou conducédo ao Cargo de Assessor de

Imprensa:

— Curso Superior Completo;

Experiéncia na area de atuacdo comprovada;
— Curso ou conhecimento de informatica;
— Boa redacao;

— Cursos ou treinamento na area de atuacao;

13
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— Certificagdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

Atribuicbes do Assessor de Imprensa:

VI.
VII.
VIIL.

Coordenar a divulgacdo dos atos e fatos originados nos reais interesses
Municipais, das diversas areas da Administracdo Municipal e toda a forma
de atividades desenvolvidas por qualquer das unidades internas do
Executivo;

Dar Suporte ao Prefeito Municipal na coordenacdo e divulgacdo das
atividades de imprensa, publicidade, exposicdo de acdes, diretrizes, planos,
programas e outros assuntos de interesse politico, econémico e social da
Administracdo Publica;

Coordenar as atividades de imprensa de modo em geral;

Organizar, em conjunto com o Gabinete, a agenda de atividades e
programas oficiais do Prefeito e tomar as providéncias necessarias para a
sua observancia;

Programar solenidades, em conjunto com o Gabinete, coordenando a
expedicdo de convites e anotando as providéncias que se tornarem
necessarias a execugdo dos programas;

Coordenar as solicitagOes de entrevistas coletivas ou individuais;
Acompanhar o Prefeito nas obras e servigos realizados no municipio;
Manter estreito relacionamento com as Secretarias, para a reunido de
materiais e noticias, bem como elaborar o teor dos textos a serem

veiculados na imprensa;

14
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Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Assessor Executivo, e

SeI’Vi(;OS externos:

Curso Médio Completo;

Experiéncia comprovada na area de atuacéo;

Curso ou conhecimento de informatica;

Boa redacéo;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

Atribuictes do Assessor Executivo, e servicos externos:

Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identifica-
los, averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informacgbes e/ou
encaminhéa-los a pessoas ou setor procurados,

Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo,

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente organizacional.

IV. Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administracdo, para
atende solicitacOes e necessidades da unidade.

V. Receber, orientar e encaminhar o publico; controlar a entrada e saida de
pessoas nos locais de trabalho,

VI.  Receber e assinar recibo de material de consumo, correios, e outros.
Artigo 6° - O Fluxograma do Gabinete do Prefeito e composto nos termos

do ANEXO II.

15
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CAPITULO |

TITULO I

DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DIRETO DO GABINETE DO
PREFEITO E DAS SECRETARIAS E DA DIRETORIA DE
TRANSPARENCIA E DO COMBATE A CORRUPCAO

CONTROLE INTERNO E CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Artigo 7° - Fica criada a estrutura administrativa da Controladoria Geral do
Municipio de Buritis tera suas atribuicdes dispostas na ordem juridica vigente em
especial os dispostos nos artigos 31,70 e 74 da Constituicdo Federal, Instrucao
Normativa n® 007/TCE/2002, E Lei Municipal n°® 186/GP/PMB/2003 e o disposto

no artigo 59 e incisos da Lei Complementara 101/2000.

Artigo 8° - O Sistema de Controle Interno do Municipio de Buritis tem a
finalidade de avaliar a acdo governamental e a gestdo dos administradores
publicos municipais, por intermédio de fiscalizacdo contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial, bem como apoiar o controle externo no
exercicio de sua missdo institucional, em conformidade com as ac¢Bes constantes
deste regimento e sera exercido sobre todas as unidades administrativas do Poder

Executivo do Municipio.

Artigo 9° - Para os fins deste Regimento, considera-se:

16
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a)

Controle Interno: conjunto de recursos, métodos e processos
adotados por um oOrgdo central de controle, a CGM -
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, com a finalidade de
assegurar a eficacia, a eficiéncia e a economicidade na administracao

e na aplicacdo dos recursos publicos;

b) Sistema de Controle Interno: conjunto de unidades técnicas,

articuladas a partir do 6rgdo central de controle, orientadas para o
desempenho das atribui¢bes de controle interno, que visam evitar
desvios, perdas e desperdicios; garantir o cumprimento das normas
técnicas, administrativas e legais; identificar erros, fraudes de seus
agentes; preservar a integridade patrimonial e propiciar informacdes
para a tomada de decisoes;

Fiscalizacdo: exame total, parcial ou pontual dos atos
administrativos e dos fatos contabeis, com a finalidade de identificar
se as operagOes foram realizadas de maneira apropriada e registradas
de acordo com as orientacdes e normas legais. Dar-se-a por meio das

normas e procedimentos de Auditoria.

Paragrafo unico - A fiscalizacdo visa comprovar se o objeto dos
programas de governo corresponde as especificagdes estabelecidas, atende as
necessidades para as quais foi definido, guarda coeréncia com as condigdes e
caracteristicas pretendidas e se 0s mecanismos de controle séo eficientes, bem
como avaliar a gestdo publica, pelos processos e resultados gerenciais e a

aplicacdo/execucao dos recursos publicos por entidades de direito privado.
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Artigo 10° - O controle das atividades da Administracdo Municipal devera

estar estruturado em sistemas informatizados que possibilitem:

I. Apoiar a realizacdo dos processos internos da administracao;

Il. Aumentar a eficiéncia da maquina administrativa;

1. Aumentar a velocidade de introducdo de métodos modernos de
gestéo;

IV. Disponibilizar informacdes relevantes de forma rapida e pro-ativa;

V. Permitir e fomentar o controle publico sobre as despesas publicas.

Artigo 11° - A CGM - CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

compete, especialmente:

Expedir os atos contendo instrucdes/orientagdes sobre rotinas,
procedimentos e responsabilidade funcionais para a administracdo publica
e para os 6rgaos de apoio técnico administrativo do sistema de controle
interno, limitados, hierarquicamente, as leis municipais e decretos do
Poder Executivo, como também normas e procedimentos praticados na
gestdo publica;

Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e a
execucdo dos programas de governo e do orcamento do municipio;
Fiscalizar a legalidade dos resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia da
gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial nos érgdos e entidades da
administracdo municipal, como também da aplicacdo de recursos publicos

por entidade de direito privado;
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VI.

VII.

VIII.

X.

XI.

XII.

Avaliar o aprimoramento do controle de operacGes de crédito, avais e
garantias, bem como direitos e haveres do Municipio;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua fungéo institucional;
Examinar as demonstracbes contabeis, orcamentarias e financeiras,
inclusive relatorios de orgdos e entidades da administracdo direta e
indireta;

Examinar as prestacdes de contas dos agentes da administracdo direta e
indireta responsaveis por adiantamentos, beneficiarios de subvencbes e
todos que assumam responsabilidade por uso, emprego guarda ou
movimentacdo de bens, numerérios, valores e auxilios a conta do
orcamento do Municipio;

Exigir o fiel cumprimento das leis e outros atos normativos, inclusive os
oriundos do préprio governo municipal, pelos 6rgdos e entidades da
administracdo direta e indireta;

Verificar e aprimorar o controle contébil, financeiro, orcamentario,
operacional e patrimonial das entidades da administracdo direta e indireta,
quanto a legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia,
eficacia, efetividade, legitimidade, economicidade, transparéncia e
supremacia do interesse publico, através de verificaches basicas de
aplicacdo dos recursos publicos;

Acompanhar a situacéo fisico-financeira e orcamentaria dos projetos e das
atividades constantes nos orgcamentos municipais;

Recomendar e acompanhar a execucao de auditorias mantendo arquivados
seus resultados e papéis de trabalho;

Controlar a execucédo das acoes e rotinas da CGM - CONTROLADORIA
GERAL DO MUNICIPIO, levando em consideracdo a metodologia,
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prazos e demais regras estabelecidas neste regulamento e nas Instrucdes
Normativas do Tribunal de Contas do Estado;

XII. Analisar e emitir parecer sobre a prestacdo de contas anual do Prefeito e
demais Gestores a ser encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado;

XIV. Examinar os processos de despesa submetidos as regras de licitacdo; os de
dispensa relativos aos incisos Il e seguintes do Art. 24 da Lei 8.666/93; os
de inexigibilidade, ‘antes de seu pagamento;

XV. Requerer a apuracdo de denuncias formais, relativas a irregularidades ou
ilegalidades praticadas em qualquer 6rgdo ou entidade da administracdo
municipal, dando ciéncia ao titular do Poder Executivo, ao interessado e
ao titular do 6rgdo ou autoridade equivalente a qguem se subordine o autor
do ato objeto da denuncia. ApoOs este levantamento, encaminhar a
Corregedoria/Ouvidoria, para que promova procedimentos apuratérios,

devidamente autorizado pelo Prefeito.

Paragrafo Unico — A prestacio de contas a qual se refere o inciso VII é o
procedimento pelo qual, dentro dos prazos fixados em lei, regulamento ou
instrucdo, o responsavel estd obrigado, por iniciativa pessoal, a comprovar ante o
6rgdo competente 0 uso, 0 emprego ou a movimentacdo dos bens, numerarios e

valores que lhe forem entregues ou confiados.

Artigo 12° - A CGM - CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO ¢é
uma unidade administrativa subordinada ao Gabinete do Prefeito, denominado
6rgdo central de controle que conta com o auxilio dos érgdos de apoio técnico
administrativo para constituicdo do Sistema de Controle Interno e sera constituida

por:
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a) Controlador Geral do Municipio, servidor nomeado em cargo de

comissdo, responsavel pela direcdo e operacionalizacdo da CGM -

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO e do Sistema de

Controle Interno;

b) Equipe técnica — Servidores lotados no setor que auxiliardo o
Controlador Geral no desenvolvimento de suas atividades, tais
como, coleta e analise de informacdes, juntada de documentos e
as demais atividades necessarias ao desenvolvimento do trabalho
da Controladoria Geral do Municipio;

c¢) Orgéos de Apoio Técnico Administrativo — servidores lotados nos
demais Orgdos, responsaveis pelo encaminhamento das
informagcbes e cumprimento das normas em cada secretaria,

6rgdo, unidade orcamentaria ou entidade, segundo a necessidade.

Artigo 13° - Todo trabalho realizado pela CGM - CONTROLADORIA
GERAL DO MUNICIPIO sera formalizado através de relatorios conclusivos,
dado ciente aos ordenadores primarios e responsaveis pela Unidade

Orcamentaria, para providéncias necessarias.

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CONTROLADORIA DO
MUNICIPIO

Artigo 14° - A estrutura da Controladoria Interna do Municipio sera

composta:

CARGO VAGA | VALOR | F.G C/C
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CONTROLADOR GERAL DO MUMICIPIO 01 6.000,00 X
AUDITOR DE CONTROLE INTERNO 01 PCCS EFETIVO
AUXILIAR DE CONTROLE INTERNO 01 PCCS EFETIVO
CARGO MISTO
FG/CC caso
exercido por
ASSESSOR EXECUTIVO DE CONTROLE 03 2.500,00 servidor de

INTERNO

carreira /efetivo
recebera 80% do

valor em FG.

Artigo 15° - As Atribuicdes dos cargos do Controle Interno do

Municipio, bem como os requisitos para contratacdo ou conducao ao cargo sdo as

seguintes:

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Controlador Geral

Do Municipio.

— Curso Superior Completo podendo ser nas areas: Direito, Contabilidade,

Economia, Gestao Publica;

— Cursos na area de atuacao;

— Treinamento (atualizacdo) na area de atuacdo pelo Tribunal de Contas do

Estado de Rondonia;

— Téecnica de redacdo (podendo ser por cursos especificos ou experiéncia

Profissional comprovada);

— Conhecimento de informatica;
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CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO:

VI.

VII.

VIILI.

Coordenar e executar o controle interno avaliando a eficicia do sistema
através do processo de auditoria contabil, operacional e de gestao;

Elaborar relatérios quadrimestrais de cumprimento de metas do PPA, LDO
e da LOA, recomendando medidas voltadas ao seu aprimoramento;
Fornecer subsidio para elaboracdo e expedicdo de normas e manuais
operacionais destinados a promover o controle;

Alertar a autoridade administrativa competente, sob pena de
responsabilidade solidaria quando for detectada qualquer irregularidade ou
ilegalidade;

Avaliar os resultados das entidades conveniadas, publicas ou privadas,
confrontando a forma de aplicacdo dos recursos repassados pelo municipio;
Acompanhar e avaliar a execu¢do or¢camentaria e 0 cumprimento da Lei de
Responsabilidade Fiscal no ambito da Administragdo Municipal,

Emitir parecer final sobre a auditoria realizada nas areas contabil,
operacional e de gestdo alertando a autoridade administrativa quando a
existéncia de irregularidade ou de ilegalidade em qualquer uma das fases
do Processo, em se tratando de ilegalidade, requerer procedimento
apuratorio;

Verificar enquadramento e disponibilidade de Dotacdo Orcamentaria para
abertura de Processos de compras;

Planejar a programacdo de auditorias contabil, financeira, or¢camentaria,
operacional, patrimonial, de atos de pessoal, de gestdo e de sistemas
informatizados;

Emitir parecer sobre as contas anuais a serem encaminhadas ao Tribunal de

Contas;
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XI.
XII.

XI1.

XIV.

Verificar a efetividade da arrecadacéo e da aplicacé@o dos recursos publicos;
Exercer o controle sobre a despesa de pessoal, para assegurar a legalidade e
a exatiddo dos pagamentos e dos descontos relativos aos servidores da
Administracdo Direta e Indireta, bem como a suficiéncia dos dados
relativos a atos de pessoal;

Examinar fatos ou situa¢des consideradas relevantes, de natureza incomum
ou extraordinaria, inclusive decorrentes de denuncia, praticados por agentes
publicos ou privados recomendando as autoridades competentes as
providéncias cabiveis;

Executar quaisquer outras atividades correlatas a sua fungéo.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo ao Cargo Auditor De

Controle Interno:

Aprovacdo em Concurso Pablico;

Requisitos do Edital do Concurso;

AUDITOR DE CONTROLE INTERNO:

Propor a edicdo de normas, a sistematizacdo e a padronizacdo dos
procedimentos de auditoria, fiscalizacao e avaliagdo de gestao;

Realizar auditoria, fiscalizar e emitir relatorios sobre a gestdo dos
administradores pablicos;

Verificar a legalidade e a exatiddo dos pagamentos da remuneragdo, dos
subsidios, dos proventos, pensdes e dos descontos relativos aos servidores
da Administracdo Direta e Indireta, bem como a suficiéncia dos dados

relativos a atos de pessoal,;
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VI.

VII.
VIII.

Requerer os atos ou fatos inquinados quanto a legalidade ou de irregulares,
inclusive os decorrentes de dendncias, praticados por agentes pablicos ou
privados, na utilizacdo de recursos publicos da esfera municipal, estadual e
federal, quando for o caso, recomendar as autoridades competentes as
providéncias cabiveis;

Realizar auditorias ordinarias e especiais nos Orgdos e Entidades da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio e nas contas dos
responsaveis sob seu controle, emitindo Relatério de Auditoria;

Avaliar e fiscalizar, sob o aspecto da legalidade, a aplicagdo dos recursos
repassados ao Municipal, desde que ndo derivados de obrigacédo
constitucional, e a pessoas fisicas ou a entidades ou organizagdes em geral,
dotadas de personalidade juridica, de direito publico ou privado, que
recebam transferéncias a conta do Orgcamento Federal e Estadual a qualquer
titulo;

Avaliar o controle interno dos Orgaos e das Entidades auditadas;

Realizar os trabalhos de auditoria decorrentes de acordos ou contratos com
organismos nacionais ou internacionais;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens e valores sob uso e guarda de
qualquer pessoa fisica ou entidade que utilize, arrecade, guarde, gerencie
ou administre qualquer conta do patriménio publico municipal ou pelas
quais responda ou, ainda, que em seu nome assuma obrigacdes de natureza
pecuniaria;

Avaliar os resultados alcancados pelos administradores, em face da
finalidade e dos objetivos dos érgdos ou entidades que dirigem, sem

prejuizo de outros controles a que porventura estejam submetidos;
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XI.

XIl.

XI1.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Fiscalizar o processo de arrecadacao de receitas tributarias e ndo-tributarias
bem como a regularidade na realizacdo da despesa publica;

Emitir Relatorio e Certificado de Auditoria nas Tomadas de Contas
Especiais instauradas pelos Orgdos da Administracdo Direta e Indireta,
inclusive nas determinadas pelo Tribunal de Contas;

Fiscalizar a guarda e a aplicacdo dos recursos extra-or¢camentarios;
Recomendar a inscri¢cdo em responsabilidade nos casos em que constatado,
em Relatério de Auditoria, que determinado ato tenha dado causa a
prejuizo ou lesdo ao erario;

Realizar auditorias nos contratos de financiamentos em que os Orgaos ou
Entidades da Administracdo Direta ou Indireta sejam partes, como
concedentes ou beneficiarios, inclusive as exigidas pelas instituicdes
financiadoras;

Executar a programacdo de auditorias contabil, financeira, orcamentaria,
operacional, patrimonial, de atos de pessoal, de gestdo e de sistemas
informatizados de iniciativa da Diretoria de Auditoria Geral ou das
auditorias determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado, na
Administracdo Direta e Indireta;

Realizar auditoria e fiscalizar obras executadas pelo Municipio e as que
resultem de convénio com outro ente da federacao;

Realizar auditoria e fiscalizar servigcos, procedimentos e aquisi¢oes
referentes aos departamentos médicos existentes nos diversos 0rgaos e
entidades do Municipio;

Desenvolver auditoria, realizar fiscalizacdes e sugerir a edicdo de normas

segundo cada area de atuacdo constante da Habilitacdo Profissional,
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XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.
XXV.

XXVI.

Avaliar a eficiéncia, a eficacia e a economicidade dos equipamentos e
medicamentos adquiridos e das obras executadas;

Avaliar previamente a lista dos equipamentos e medicamentos a serem
adquiridos, manifestando-se acerca da existéncia de produtos similares;
Acompanhar junto ao setor de engenharia do municipio acerca do
andamento das obras quanto a qualidade e quantidade como também o
cumprimento de sua execucao, através de vistoria in loco para visualizacédo
da obra visitada quanto a sua existéncia, verificacdo de documentagdes que
comprovam a referida execucao;

Manifestar-se previamente acerca de projetos ou atividades a serem
desenvolvidos pelo Municipio, dando imediato e direto conhecimento ao
Ordenador da Despesa e ao Tribunal de Contas se a alternativa ndo for a
mais econémica;

Acompanhar o andamento das pericias judiciais e extrajudiciais;

Propor a edi¢do de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a
melhoria dos servigos e controles, tornando-os mais eficazes por meio da
eliminacdo de retrabalhos e de outras tarefas que ndo contribuem para a
seguranca das informacdes;

Manifestar-se através de recomendacdes sobre quaisquer outras atividades

correlatas a sua funcéo.

Requisitos para Contratacdo ou conducao ao Cargo Auxiliares De Controle

Interno:

Aprovacado em Concurso Publico;

Requisitos do Edital do Concurso;
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AUXILIARES DE CONTROLE INTERNO:

VI.

VII.
VIILI.

XI.

Elaborar e montar quadros demonstrativos referentes a unidade em que
exerce suas funcgdes e executar tarefas de controle e estatistica;

Desenvolver atividades na area administrativa dando suporte as atividades
da instituicéo;

Desenvolver e preparar expedientes administrativos que se fizerem
necessarios nas diversas unidades, sob orientacéo;

Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada setor, visando orientar e
facilitar a obtencdo de dados, documentos ou outras solicitacbes dos
superiores;

Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por
técnicos;

Atuar como responsavel pela fiscalizacdo e manutencdo da ordem nos
ambientes;

Localizar, organizar, classificar e manter atualizado o acervo de processo;
Zelar pela higiene, limpeza, conservacéo e boa utilizacdo dos equipamentos
e instrumentos utilizados sob sua responsabilidade, solicitando junto a
chefia os servigos de manutencao;

Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos, ficharios, livros,
publicagbes e outros documentos, para possibilitar controle e novas
consultas;

Realizar servicos auxiliares no processo de aquisicdo e processamento
técnico;

Executar servigos auxiliares de preparacdo para restauro e conservacao do
material bibliogréafico;
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XIl.

Executar outras tarefas compativeis com as previstas a cargos de fins

administrativos

Requisitos para Contratacéo ou conducédo ao Cargo de Assessores Executivo

de Controle Interno:

Curso Médio Completo;

Experiéncia na area de atuacéo;

Ja ter atuado na area de administracdo publica com experiéncia profissional
comprovada;

Cursos, Treinamentos pelo Tribunal de Contas do Estado de Rondonia;
Conhecimento de informatica;

Boa redacéo;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

ASSESSORES EXECUTIVO DE CONTROLE INTERNO:

Dar suporte nas analises de licitacdes, dispensas e inexigibilidades,
promovidas para aquisicdo de bens e servicos, contratos de locacao.
Os Assessores de Controle Interno terdo acesso a todas as informacdes,
documentos e outros elementos inerentes ao exercicio de suas atribuicdes,
por forca das quais deverdo velar pela guarda e integridade dos dados e
informacoes, pela preservacao do sigilo das informacdes acessadas, bem
como pela motivacgéo estritamente funcional para acesso e uso de tais
elementos informativos, o que devera ser objeto de tomada de
compromisso, no inicio do exercicio das func@es na Controladoria. As
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VI.

VII.

solicitacOes realizadas pela Assessoria de Controle Interno deverao sempre
ser atendidas com prioridade.

Os gestores de todas as unidades desta Prefeitura deverdo contribuir para o
exercicio das atividades da Assessoria de Controle Interno.

Quando a documentacéo ou informacéo prevista neste artigo envolver
assuntos de carater reservado, como os de apuracao de responsabilidades,
dendincias ou representacdes, a que vierem a ter acesso em decorréncia do
exercicio de suas funcdes, os integrantes da Assessoria de Controle Interno
deverdo dela guardar sigilo, utilizando-a, exclusivamente, para a elaboracéo
de pareceres e relatorios destinados a autoridade competente.

Aos servidores integrantes da Assessoria de Controle Interno é vedado o
desempenho de qualquer outra atividade incompativel com suas
atribuicdes, tais como participacdo comissoes de licitagdes, de aceites e
recebimento e produtos e servicos, de tomadas especiais de contas, de
sindicancias e processos administrativos. Registrar a entrada e saida de
documentos; triar, conferir e distribuir documentos; verificar documentos
conforme normas; conferir notas fiscais e faturas de pagamentos;
identificar irregularidades nos documentos; conferir calculos; submeter
pareceres para apreciacdo da chefia; classificar documentos, segundo
critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos.
Acompanhar processos administrativos: Verificar prazos estabelecidos;
localizar processos; encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro;
protocolar oficios e memorandos. Fornecer informacdes; identificar
natureza das solicitagdes dos usuarios; atender fornecedores e servidores
via telefone e e-mail, Secretariar reunides e outros eventos:

Redigir documentos utilizando redacéo oficial.
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Artigo 16° - O responsavel pela CGM - CONTROLADORIA GERAL DO
MUNICIPIO devera guardar sigilo sobre dados e informagbes pertinentes aos
assuntos a que tiver acesso em decorréncia do exercicio de suas funcoes,
utilizando-os, exclusivamente, para a elaboracdo de pareceres e relatérios
destinados a autoridade competente, sob pena de responsabilidade.

Artigo 17° - A Controladoria Interna do Municipio terd sua composicéo de

acordo com o Fluxograma do ANEXO II1.

CAPITULO |
TITULO 1l

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Secao |

Das Disposicdes Gerais

Artigo 19° - Fica criada a estrutura administrativa da Procuradoria Geral
do Municipio é orgdo permanente da Administracdo Direta do Municipio de
Buritis/RO, autdnomo em suas decisdes, com objetivo independente na defesa do
eréario e das legislagBes vigentes, vinculada diretamente ao Mandatario Chefe do
Executivo Municipal, competindo-lhe o exercicio das funcdes de representacao
juridica através dos Advogados concursados, na funcdo de Procuradores

Municipais em regulamentacéo ao artigo 95 da Lei Organica.
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VI.

VII.

VIII.

Artigo 20° - Compete a Procuradoria Geral do Municipio:

A Representacéo judicial e extrajudicial do Municipio;

Promover a cobranca amigavel ou judicial da divida ativa do Municipio,
bem como a cobranca de créeditos de qualquer natureza que lhe pertencam;
Assistir o Prefeito Municipal e aos Secretarios Municipais, bem como, 0s
dirigentes de 6rgdos dotados de autonomia, na elaboracdo de informacdes
em mandado de seguranca;

Representar ao Prefeito sobre medidas de ordem juridica que Ihe parecam e
devam ser adotadas, tendo em vista o interesse publico e a boa aplicacédo da
legislacdo em vigor;

Velar pela legalidade dos atos da administragdo municipal, representando a
quem couber quando constatar infracdes e propondo medidas que visem
corrigir as ilegalidades;

Requisitar a qualquer o6rgdo da administracdo municipal, fixando prazo os
elementos de informacgédo necessarios ao desempenho de suas atribuicoes,
podendo a requisi¢do, em caso de urgéncia, ser feita verbalmente;

Realizar a fiscalizacdo dos orgdos internos e externos do Municipio de
Buritis, comunicando ao Prefeito qualquer anormalidade para providéncias
imediatas, com as devidas orientacdes juridicas e técnicas ao caso concreto;
Avocar 0 exame de qualquer processo, administrativo ou judicial, em que
ocorra interesse de o0rgdo da administracdo municipal, mediante aceitacdo

do Prefeito.

Da Organizacao
Da Estrutura
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Artigo 21° - A Procuradoria Geral do Municipio é composta por
atividades fins e meios:

| — Procurador Geral;

Il — Procuradoria Administrativa;

I11 — Procuradoria Contenciosa e Execucéo Fiscal;

IV — QOuvidoria e Corregedoria Municipal;

V — Representatividade Juridica;

VI- Assessoria Juridica;

VII — Servidores Auxiliares.
Secao Il
Da Procuradoria Geral do Municipio

Artigo 22° - A Procuradoria Geral do Municipio é dirigida pelo
Procurador Geral, tendo as prerrogativas atribuidas na presente Lei e autonomia
na indicacbes das nomeacbes de seus assessores direto do quadro Orgdo

Municipal;

Artigo 23° - O cargo de Procurador Geral do Municipio é de livre
nomeacdo e exoneragdo do Prefeito Municipal, nomeado dentre os Advogados
concursados, que foram recepcionados para a carreira de Procurador Municipal
nos termos da Lei Municipal 874/2014, que regulamentou e instituiu o Orgdo da
Procuradoria Geral do Municipio estabelecido pela Lei Municipal 997/2015,
bem como pelo art. 95 da Lei Organica, nos termos dos paragrafos 1° 2° 3°, da
Lei Organica do Municipio.
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VI.

VII.

VIIL.

Artigo 24° - Compete ao Procurador Geral do Municipio:

Receber citacdes dos feitos em que o Municipio figure como parte ou tenha
interesse;
Autorizar, ouvido previamente o Prefeito Municipal, a desisténcia, a
transacdo, a confissdo, a celebracdo de acordos, o recebimento e a outorga
de quitacdo e a ndo interposicdo de recurso de decisdo desfavoravel ao
Municipio, em qualquer grau de jurisdi¢éo;
Avocar o exame de qualquer processo e defesa do Municipio em qualquer
feito e a qualquer tempo, bem como atribui-la a um procurador ou assessor
por ele designado;
Representar, na forma da legislagho em wvigor, acerca da
inconstitucionalidade e ilegalidades de leis ou atos normativos municipais;
Propor ao Prefeito Municipal a declaracdo de nulidade ou revogacédo de
atos administrativos legais ou viciados;
Adotar medidas necessarias a aplicacdo, uniformizacdo e revisdo de
jurisprudéncia administrativa;
Desempenhar com o Prefeito Municipal e entender-se com 0s Secretarios
Municipais e dirigentes de oOrgdos autbnomos sobre assuntos que
interessem a competéncia da Procuradoria Geral do Municipio;
Preparar as defesas judiciais e propor as acdes de interesse do Municipio,
ou designar um procurador ou assessor para fazer, no prazo da lei;
Outras atribuigdes que Ihes sejam cometidas por Lei ou regulamento ou que
Ihe sejam delegadas pelo Prefeito Municipal.

81° - O Procurador Geral pode delegar atribui¢cdes a outros procuradores,
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inclusive para Ihe substituir em suas faltas ou impedimentos.

Secao Il

Das Procuradorias

Artigo 25° - As atividades da Procuradoria Geral do Municipio s&o

exercidas por meio das Procuradorias.

PARAGRAFO UNICO - As Procuradorias serdo exercidas pelos

Advogados Concursados recepcionados pela Lei Municipal 874/2014.

Artigo 26° - Compete ao Procurador Geral, além das ja especificadas

nesta Lei:

Orientar, fiscalizar e distribuir os servigcos da Procuradoria a seu cargo;
Designar normas reguladoras do funcionamento interno da Procuradoria a
seu cargo;

Expedir normas reguladoras do funcionamento interno da Procuradoria;
Organizar a escala de férias dos servidores afetos aos servicos da
Procuradoria;

Outras atribuigdes definidas em lei ou regulamento.

Artigo 27° - Compete a Procuradoria Administrativa:

Opinar em processo que digam respeito a administracdo geral do
Municipio, especialmente contratos e convénios, termos de parceria,

consorcios e bens municipais;
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VI.

VII.
VIII.

XI.

XII.
X1,

XIV.

Opinar em inquéritos administrativos quando solicitado, ressalvada a
competéncia da Ouvidoria e Corregedoria;

Zelar pela legalidade dos atos da Administracdo Municipal, representando
contra os responsaveis pela praticada ilegalidade ou abuso de poder;
Assistir ao Prefeito Municipal, aos Secretarios Municipais e aos dirigentes
de 6rgdos autbnomos na elaboracdo de informacdes em mandado de
seguranca impetrados contra atos por ele praticados;

Assistir a Procuradoria Contenciosa na defesa dos interesses do Municipio
em juizo, nas matérias que digam respeito a sua area de atuacéo;

Preparar as respostas de solicitacdo de informagbes formuladas pelo
Ministério Pablico;

Emitir parecer sobre direitos e deveres dos servidores publicos municipal;
Acompanhar as Comissdes de Sindicancia instaladas envolvendo os
servidores publicos, quando ndo avocadas pela Ouvidoria e Corregedoria;
Acompanhar as promocOes e progressdes e ascensdo profissional dos
servidores, emitindo parecer, com base no Regime Juridico e dos Planos de
Cargos, Carreira e Remuneracdo dos servidores e do magistério, quando
submetido;

Acompanhar a situacéo previdenciaria dos servidores, em seus beneficios e
custeio;

Emitir parecer sobre trabalho com periculosidade, insalubridade e com
jornadas extraordinarias e noturnas;

Acompanhar a regularidade e legalidade do patriménio publico municipal;
Emitir pareceres sobre aquisi¢do de imoveis e desapropriacoes;

Articular as acfes de defesa do patrim6nio ambiental, historico e cultural
do municipio.
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Acompanhar os processos licitatdrios sem curso do municipio, assegurando

0 devido processo legal, com emisséo de pareceres;

Analisar de imediato os pedidos de urgéncia, que exijam excepcionalidade
para a inexigéncia e dispensa de licitacdo, principalmente para as areas da
seguridade social, tais como, educacdo, salde e assisténcia social;

Preparar as respostas as indagac6es do Ministério Publico e do Tribunal de
Contas do Estado sobre as licitag6es transcorridas na administracao publica
municipal, ressalvado a competéncia da Ouvidoria e Corregedoria;

Assistir os assessores e servidores lotados nas Secretarias no que tange as
licitacOes;

Colaborar, examinar e opinar sobre projetos de lei e outros atos normativos
que digam respeito ao uso do solo e ao meio-ambiente;

Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuidas.

Artigo 28° — Compete a Procuradoria Contenciosa e Execucdo Fiscal:

Representar 0 Municipio em juizo, promovendo 0s atos necessarios a
defesa de seus interesses;

Participar das audiéncias judiciais em quaisquer esferas da Justica;
Acompanhar mandados de seguranca dirigidos contra atos de autoridades
municipais;

Exercer outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas pelo
Procurador Geral.

Promover a Execucdo Fiscal do Municipio, representando na esfera
judicial, extrajudicial e administrativa nos adimplementos das dividas com
0 Municipio.
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Artigo 29° — As atividades nas Procuradorias serdo desenvolvidas pelos

procuradores municipais e assessores, conforme designagcdo pelo Procurador

Geral, podendo regulamentar conforme entender atraves de atos, submetendo ao

Chefe do Executivo.

Secao IV

Da Ouvidoria e Corregedoria

Artigo 30° — Compete ao Ouvidor e Corregedor da Procuradoria Geral:

Receber e apurar denuncias, reclamacdes, criticas, comentarios e pedidos
de informacgéo sobre atos considerados ilegais comissivos e/ou omissivos,
arbitrarios, desonestos, indecorosos, ou que contrariem o interesse publico,
praticados por servidores publicos do Municipio de Buritis ou agentes
publicos;

Diligenciar junto as Unidades da Administracdo competentes, para a
prestacéo por estes, de informac0es e esclarecimentos sobre atos praticados
ou de sua responsabilidade;

Coordenar acdes integradas com os diversos 6rgdos da municipalidade, a
fim de encaminhar, de forma Inter Setorial, as reclamacgfes dos municipes
que envolvam mais de um 6rgdo da administracédo direta e indireta;
Informar ao cidad&o interessado as providéncias adotadas em razdo de seu
pedido, excepcionados 0s casos em que a lei assegurar o dever de sigilo;

Manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamacfes ou denlncias, bem
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VII.

VIII.

XI.

XII.

X1,

XIV.

XV.

como sua fonte;

Comunicar ao 6rgdo da administracdo direta competente, para a apuracao
de todo e qualquer ato lesivo ao patrimdnio publico de que venha a ter
ciéncia, em razdo do exercicio de suas funcdes;

Instaurar as sindicancias e 0s processos administrativos disciplinares,
incluidos os processos de revisao;

Distribuir os feitos, designando os servidores auxiliares e comissdes
permanentes ou ndo, que os devem sindicar processar ou relatar;

Promover a realizag@o de todos os atos processuais e diligéncias que julgar
necessarios ao julgamento dos feitos;

Despachar os recursos interpostos para apreciacdo da Autoridade Superior,
manifestando-se sobre as razdes recursais antes de remeté-lo ao Prefeito;
Representar a Procuradoria Geral e Prefeito contra qualquer autoridade que
se recusar a atender as solicitacdes da Ouvidoria e Corregedoria;

Decidir reclamacdes contra atos atentatorios a boa ordem dos trabalhos
praticados;

Fiscalizar a aplicacdo das penalidades decididas;

Auxiliar no que for necessario o Departamento da Transparéncia e do
Combate a Corrupcao;

Outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo.

Artigo 31° — O Ouvidor/Corregedor sera indicado pelo Procurador Geral,

e nomeado pelo Chefe do Executivo, sendo exercido por um dos Advogados

concursados na funcdo de Procurador Municipal.
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8 1° - Os servidores que estiverem atuando na ouvidoria e corregedoria
exercerdao concomitantemente suas atividades inerentes aos cargos
somados as atividades da ouvidoria.

§ 2° - O pagamento da gratificacdo que trata no anexo I, das comissdes
serd paga independente de outro cargo ou funcdo gratificada que o

servidor estiver exercendo, podendo ser cumulativa.

Secéao V

Da Representatividade Juridica, Procurador das Autarquias.

Artigo 32°— Compete a Representatividade Juridica:

Realizar atividades inerentes a area juridica junto aos Orgaos
governamentais do Estado de Rondonia, em especial Tribunal de Justica,
Tribunal de Contas do Estado de Rondonia, Tribunal de Contas da Uniéo,
Delegacias e Superintendéncias do Governo Federal e demais 0Orgaos
inerentes;

Apoiar e executar, no que couber, administrativamente e judicialmente,
com orientacbes e providéncias técnicas e juridicas, referente a
regularidade da adimpléncia do Municipio de Buritis junto ao Governo do
Estado e Unido, quanto aos convénios, termos de cooperacgéo e outros;
Manter o Escritério de Representacdo Juridica no Municipio de Porto
Velho em condicGes de dar apoio administrativo e judicial aos érgdos da
Prefeitura de Buritis/RO,;

Deslocar-se ao Municipio de Buritis/RO a qualquer tempo, sempre que
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VII.

VIII.

solicitado pelo Procurador Geral ou pelo Prefeito, para realizar qualquer
atividade inerente ao cargo de procurador municipal;

Realizar acompanhamento junto aos orgdos do inciso | deste artigo dos
processos administrativos e judiciais;

Dar apoio institucional para os 6rgdos da Prefeitura, para que estes possam
articular, cooperar e formar parcerias com 6rgdos governamentais do
Estado de Rondbnia, com as representacfes e 6rgdos da Unido, com
Delegacias, Superintendéncias, instituicbes governamentais ou nao, em
favor do Municipio de Buritis/RO;

Representar o Prefeito, Procuradoria Geral e/ou Secretarios, sempre que
designado ou delegado pelo Chefe do Executivo, em Porto Velho ou outra
Cidade;

Executar atividades juridicas em qualguer Municipio do Estado de
Ronddnia, conforme necessidade e designacdo pelo responsavel pela
Procuradoria Geral e Prefeito;

Outras atribuigdes inerentes ou que Ihe forem designados e delegados.
Representar as Autarquias em suas necessidades inerentes a area de
atividade fim em particular a AGERB como Procurador da Agencia
Reguladora e ao INPREB como Procurador Previdenciario, até a realizacéo

dos devidos concursos publico nas areas afins.

PARAGRAFO UNICO - As atividades desenvolvidas no ambito da

Procuradoria Previdenciaria terdo o suporte técnico do Assessor Juridico da

Procuradoria nos pareceres e assisténcia ao Instituto de Previdéncia, porem

sempre com a supervisao e orientacao do Procurador da Representatividade.
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Artigo 33° — O Representante Juridico serd indicado pelo Procurador
Geral, que sera nomeado pelo Chefe do Executivo, sendo exercido por um dos
Advogados concursados, na funcdo de Procurador Municipal, o qual seré lotado

no quadro da Procuradoria e atendendo as Autarquias do Municipio.

Secao VI

Dos Servidores Auxiliares

Artigo 34° — As atividades administrativas da Procuradoria Geral do
Municipio sdo executadas pelos servidores efetivos e comissionadas, que deverao
ser indicados pelo Procurador Geral do Municipio e nomeado pelo Prefeito,

competindo-lhes:

l. Coordenar, orientar e supervisionar os servicos administrativos;

Il.  Assessorar o Procurador Geral, os procuradores e assessores nas matérias
de sua competéncia;

1. Administrar os imdveis, equipamento se utensilios do servico da
Procuradoria Geral do Municipio;

IV. Outras atividades inerentes ao cargo ou funcéo e que lhe forem designados.

Artigo 35° — As funcdes de administracdo financeira da Procuradoria Geral
do Municipio serdo realizadas pela Secretaria Municipal de Fazenda do

Municipio.

Artigo 36° — A lotacdo de servidores efetivos na Procuradoria Geral sera

42



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BURITIS
GABINETE DO PREFEITO

realizada através de indicacdo do Procurador Geral e autorizada pelo Chefe do

Executivo, o qual o Gabinete do Prefeito efetivara a sua lotacéo.

Secao VIl

Artigo 37° — Os cargos em comissdo de livre nomeagéo e exoneracao do
Prefeito e as Funcbes Gratificadas que fazem parte do quadro da Procuradoria
Geral sdo de indicacdo do Procurador Geral, conforme artigo 43°, QUADRO I, Il

E 111 desta Lei, sendo que suas atribuicOes séo as constantes no artigo 44°.

PARAGRAFO UNICO — As Gratificacdes das Comissdes do QUADRO
I11 poderdo ser cumulativas, em face da peculiaridade dos servi¢os serem prestado

independente da fungédo que exerce.

Artigo 38° — Fica criado a partir desta Lei o cargo de Procurador
Municipal, no Plano de Carreira da Administragcdo — Lei Municipal n° 602/2011,

gue somente podera ser contratado através de concurso publico.

§ 1° — O quadro efetivo da Procuradoria Juridica é conforme o artigo 43

desta Lei, e suas atribui¢des constantes no artigo 44°.

§ 2° - Fica mantido a alteragdo da Lei Municipal 874/2014 que instituiu a
Procuradoria do Municipio nos termos da Lei Organica do Municipio de
Buritis, para Procurador Municipal a nomenclatura do cargo dos
advogados concursados antes da referida Lei, os quais foram

recepcionados para a carreira de Procurador Municipal.
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Artigo 39° — Os Procuradores Municipais ficam impedidos de exercerem
advocacia externa, passando a ser de dedicacdo exclusiva ao Municipio,
imediatamente apds a publicacdo e os efeitos desta lei, tendo prazo para encerrar
as acOes particulares ja ajuizadas, visto o direito adquirido a época e a
responsabilidade e obrigatoriedade do acompanhamento das agdes inerente a Lei
Federal n® 8.906, de 04 de julho de 1994 os quais deverdo ser devidamente
relacionadas e sua relacdo protocolizada junto a Administracdo Municipal e

encaminhada ao Ministério Pablico para ciéncia e acompanhamento.

Paragrafo Unico — Fica alterada a tabela anexa da Lei Municipal n°
602/2011 do grupo ocupacional nivel superior, passando para de Advogado para
Procurador Municipal com vencimento inicial conforme o Anexo Ill da Lei
874/2014.

Artigo 40° — Ficam assegurados aos Procuradores Municipais os direitos
dispostos no caput do artigo 22 da Lei Federal n® 8.906, de 04 de julho de 1994.

Artigo 41° — Fica criada a estrutura funcional e administrativa da
Procuradoria Juridica do Municipio conforme Lei 874/2014, mantido pela

presente Lei.

Artigo 42° — A nomeacdo do Procurador Geral do Municipio, dentre os
Advogados concursados ora Procuradores Municipais do quadro efetivo, serad
atribuida uma Gratificacdo de (40%) quarenta por cento sobre o vencimento base
de carreira para o desempenho da funcéo de Procurador Geral do municipio.
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Artigo 43° — O quadro funcional da Procuradoria Juridica do Municipio

serd composto da seguinte forma:

CARGO EFETIVO DA PROCURADORIA JURIDICA

QUADRO |
Cargo Efetivo Quant. | Carga Horaria Vencimento
Procurador Municipal 04 40 horas DE ACORDO
PCCS

CARGOS COMISSIONADOS DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

E FUNCOES GRATIFICADAS

QUADRO I
Quanti | Comissionado/ Remunera-
Cargo dade | Funcao cao
Gratificada
Diretor de Processos Administrativos de| 01 |CC —| R$ 2.500,00

Sindicancia e Disciplinares e tomada de

Comissionado
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contas especial

Assessoria Executiva de Processamento e 01 |CC R$ 1.400,00

Diligéncias da Procuradoria Comissionado

Assessoria Executiva de Processamento e 01 |CC R$ 1.600,00

Diligéncias da Ouvidoria, Corregedoria e Comissionado

Atendente do Disque Denuncia, SIG e e-

SIG.

Representatividade Juridica 01 | FG-Funcao R$ 2.000,00
Gratificada

Diretor Executivo da Procuradoria 01 | FG—Funcao R$ 2.000,00
Gratificada

Ouvidoria e Corregedoria 01 | FG-Funcéao R$ 2.000,00
Gratificada

Assessor Juridico da Procuradoria 01 |[CC R$ 5.000,00
Comissionado

Assistente da Procuradoria 01 | FG—Funcéao R$ 900,00
Gratificada

GRATIFICACOES DE PARTICIPACAO EM COMISSOES PERMANENTE
DE SINDICANCIA, PROCESSO DISCIPLINAR E TOMADA DE CONSTAS
ESPECIAL, SAO CUMULATIVAS NOS TERMOS ABAIXO:

QUADRO 11
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Cargo Quantidade Valor

(*) Presidente de Comissdao Permanente de Sindicancia,

Processo Administrativo Disciplinar e Tomado de Contas 01 R$ 350,00
Especial

(*) Membro de Comissdo Permanente de Sindicancia,

Processo Administrativo Disciplina e Tomada de Contas 02 R$ 250,00
Especial

(*) Assessor Suporte Técnico da Educacao 01 R$ 150,00
(*) Assessor Suporte Técnico da Saude 01 R$ 150,00
(*) Assessor Suporte Técnico das Demais Secretarias 01 R$ 150,00

Artigo 44° — As AtribuicGes dos cargos serdo conforme o disposto neste

artigo, bem como os requisitos para contratacdo ou condugéo ao cargo:

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES
GRATIFICADAS E CARGOS EFETIVOS DE PROCURADOR

MUNICIPAL

Requisitos de Conducédo ao Cargo de Procurador Geral do Municipio:

— Concurso Publico

PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

l. Receber citacdes dos feitos em que o Municipio figure como parte ou tenha

interesse;

Il.  Autorizar, ouvido previamente o Prefeito Municipal, a desisténcia, a
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VII.

VIII.

transacdo, a confisséo, a celebracdo de acordos, o recebimento e a outorga
de quitacdo e a ndo interposicdo de recurso de decisdo desfavoravel ao
Municipio, em qualquer grau de jurisdicao;

Avocar o exame de qualquer processo e defesa do Municipio em qualquer
feito e a qualquer tempo, bem como atribui-la a um e/ou procurador e
assessor por ele designado;

Representar, na forma da legislacdio em vigor, acerca da
inconstitucionalidade e ilegalidades de leis ou atos normativos municipais;
Propor ao Prefeito Municipal a declaracdo de nulidade ou revogacédo de
atos administrativos legais ou viciados;

Adotar medidas necessarias a aplicacdo, uniformizacdo e revisdo de
jurisprudéncia administrativa;

Desempenhar com o Prefeito Municipal e entender-se com 0s Secretarios
Municipais e dirigentes de 0Orgdos autbnomos sobre assuntos que
interessem a competéncia da Procuradoria Geral do Municipio;

Preparar as defesas judiciais e propor as acdes de interesse do Municipio,
ou designar procurador ou assessor para fazer, no prazo da lei;

Responder pela Procuradoria Geral do Municipio em todos 0s seus termos;
Outras atribuigdes que Ihes sejam cometidas por Lei ou regulamento ou que

Ihe sejam delegadas pelo Prefeito Municipal.

Requisitos para Contratacédo ou conducao ao Cargo de Diretor De Processos

Administrativos De Sindicancia e Disciplinares e Tomada De Contas

Especial:

Curso Superior em Direito (bacharel);
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Cursos ou pos- graduacao na area Tecnica de Redacdo ou Metodologia;
Curso ou treinamentos no Tribunal de Constas do Estado de Rondonia;
Curso na area de Sindicancia, Processo Administrativo Disciplinar,
Tomada de Contas Especial,

Experiéncia comprovada na area de atuagéo;

Conhecimento de informatica;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

DIRETOR DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE SINDICANCIA E
DISCIPLINARES E TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

VI.

Realizar os controles dos processos administrativos que forem submetidos
a apuracao pela Procuradoria Geral e Ouvidoria/Corregedoria.

Dirigir os trabalhos e assessorar no que couber as comissdes de
Sindicéncia, Processo Administrativo Disciplinar e Tomado de Contas
Especial, acompanhando os depoimentos, digitando e prestando o
assessoramento necessario e cabivel para o bom desenvolvimento das
apuracoes e trabalhos;

Expedir notificacbes e intimagdes nos termos e conforme designacdo das
comissdes e Ouvidoria e Corregedoria;

Realizar diligéncias internas e externas conforme designada pela Ouvidoria
e Corregedoria, ou ainda pelos Presidentes de comissoes;

Outras atribuigdes inerentes ao cargo e que lhe forem designadas.

Redigir a termo as oitivas, corre¢des parciais nos autos, auxiliar na relatoria

e juntada de documento probatdrio nos autos em analise.
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Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Assessor De
Processamento E Diligéncias;

— Curso Médio Completo;

— Conhecimento de informatica;

— Experiéncia profissional na area de atuacédo publica comprovada;

— Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;

— Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de

tramitacao;
— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacao;

ASSESSOR EXECUTIVO DE PROCESSAMENTO E DILIGENCIAS

l. Realizar entregas e recebimentos de correspondéncias pertinentes a
Procuradoria Geral, junto ao FOrum, Ministério Publico, Camara
Municipal, repartigdes governamentais, privadas e outras;

Il.  Diligenciar junto as Secretarias e demais orgaos conforme solicitacdes dos
procuradores;

I1l.  Realizar digitagdes de documentos diversos, bem como acompanhar 0s
documentos encaminhados com o devido protocolo;

IV. Encaminhar os processos nas Varas do Forum e Ministério Publico;

V. Realizar procedimentos administrativos na representatividade juridica;

VI. Outras atribuicGes inerentes ao cargo e que lhe forem designadas.
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Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Assessoria De

Processamento E Diligéncias Da Ouvidoria, Corregedoria E Atendente Do

Disque Denuncia:

Curso Superior Completo;

Conhecimento de informatica;

Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;
Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

Conhecimento de Fluxo de tramitacdo do SIG e do e-SIG e procedimentos
dos Feitos do Ministério Publico;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacao;

ASSESSORIA EXECUTIVO DE PROCESSAMENTO E DILIGENCIAS
DA OUVIDORIA, CORREGEDORIA E ATENDENTE DO DISQUE
DENUNCIA

Realizar entregas e recebimentos de correspondéncias pertinentes a
Procuradoria Geral, junto ao Forum, Ministério Publico, Camara
Municipal, reparticbes governamentais, privadas e outras;

Diligenciar junto as Secretarias e demais orgaos conforme solicitagdes dos
procuradores;

Realizar digitacdes de documentos diversos, bem como acompanhar 0s

documentos encaminhados com o devido protocolo;
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VI.
VII.

VIII.

Encaminhar os processos nas Varas do Forum e Ministério Publico;
Realizar procedimentos administrativos na representatividade juridica;
Outras atribuigdes inerentes ao cargo e que lhe forem designadas.

Atender a Ouvidoria/Corregedoria nas demandas relativas ao Ministério
Pablico, Defensoria Publica, Poder Judiciario, quanto aos despachos e
respostas e demais expediente.

Encaminhar as secretarias dos municipios os feitos do Ministério Publico,
acompanhamento dos prazos e produzir os termos de aditamento em como
as publicacdes nos diarios oficiais.

Encaminhar respostas das decisfes ao 0rgdo requisitantes ou contribuisses
usuéario do sistema publico.

Responder as dendncias do SIG e do e-SIG encaminhando as solucdes ao

reclamante.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Representatividade

Juridica Procurador das Autarquias e Previdenciario:

Concurso Publico

REPRESENTATIVIDADE JURIDICA PROCURADOR DAS
AUTARQUIAS E PREVIDENCIARIO

Realizar atividades inerentes a area juridica junto aos Orgaos
governamentais do Estado de Rondonia, em especial Tribunal de Justica,
Tribunal de Contas do Estado de Rondonia, Tribunal de Contas da Unido,

Delegacias e Superintendéncias do Governo Federal e demais 6rgéos
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VI.

VII.

VIIL.

inerentes;

Apoiar e executar, no que couber, administrativamente e judicialmente,
com orientacbes e providéncias técnicas e juridicas, referente a
regularidade da adimpléncia do Municipio de Buritis junto ao Governo do
Estado e Unido, quanto aos convénios, termos de cooperacéo e outros;
Manter o Escritorio de Representagdo no Municipio de Porto Velho em
condicOes de dar apoio administrativo e judicial aos 6rgaos da Prefeitura de
Buritis/RO;

Deslocar-se ao Municipio de Buritis/RO a qualquer tempo, sempre que
solicitado pelo Procurador Geral ou pelo Prefeito, para realizar qualquer
atividade inerente ao cargo de procurador municipal;

Realizar acompanhamento junto aos Orgdos do inciso | deste artigo dos
processos administrativos e judiciais;

Dar apoio institucional para os érgdos da Prefeitura, para que estes possam
articular, cooperar e formar parcerias com 0rgdos governamentais do
Estado de Rondbnia, com as representacdes e oOrgdos da Unido, com
Delegacias, Superintendéncias, instituicdes governamentais ou ndo, em
favor do Municipio de Buritis/RO;

Representar o Prefeito, Procuradoria Geral e ou Secretarios, sempre que
designado ou delegado pelo Chefe do Executivo, em Porto Velho ou outra
Cidade;

Executar atividades juridicas em qualquer Municipio do Estado de
Rondbnia, conforme necessidade e designacdo pelo responsavel pela
Procuradoria Geral e Prefeito;

Outras atribuicdes inerentes ou que lhe forem designados.

Representar as Autarquias em suas necessidades inerentes a area de
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atividade fim em particular a AGERB como Procurador da Agencia
Reguladora e ao INPREB como Procurador Previdenciario, até a realizacdo

dos devidos concursos publicos nas areas afins.

Requisitos para Contratacdo ou condugdo ao Cargo ao Cargo

Ouvidor/Corregedor

— Concurso Publico

PROCURADOR OUVIDOR E CORREGEDOR

Receber e apurar denuncias, reclamacdes, criticas, comentarios e pedidos
de informacéo sobre atos considerados ilegais comissivos e/ou omissivos,
arbitrarios, desonestos, indecorosos, ou que contrariem o interesse publico,
praticados por servidores publicos do Municipio de Buritis ou agentes
publicos;

Diligenciar junto as Unidades da Administracdo competentes, para a
prestacao po restes, de informacdes e esclarecimentos sobre atos praticados
ou de sua responsabilidade;

Coordenar acdes integradas com os diversos orgdos da municipalidade, a
fim de encaminhar, de forma Inter Setorial, as reclamacdes dos municipes
que envolvam mais de um 6rgdo da administracdo direta e indireta;
Informar ao cidad&o interessado as providéncias adotadas em razéo de seu
pedido, excepcionados 0s casos em que a lei assegurar o dever de sigilo;
Manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamac6es ou denlncias, bem

como sua fonte;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XI1.

XIV.

XV.

Comunicar ao 6rgdo da administracdo direta competente, para a apuracao
de todo e qualquer ato lesivo ao patrimonio publico de que venha a ter
ciéncia, em razdo do exercicio de suas fungoes;

Instaurar as sindicancias e 0s processos administrativos disciplinares,
incluidos os processos de reviséo;

Distribuir os feitos, designando os servidores auxiliares e comissdes
permanentes ou nédo, que os devem sindicar, processar ou relatar;

Promover a realizagcdo de todos os atos processuais e diligéncias que julgar
necessarios ao julgamento dos feitos;

Despachar os recursos interpostos para apreciacdo da Autoridade Superior,
manifestando-se sobre as raz0es recursais antes de remeté-lo ao Prefeito;
Representar a Procuradoria Geral e Prefeito contra qualquer autoridade que
se recusar a atender as solicitacdes da Ouvidoria e Corregedoria;

Decidir reclamacGes contra atos atentatorios a boa ordem dos trabalhos
praticados;

Fiscalizar a aplicacdo das penalidades decididas;

Auxiliar o Departamento de Transparéncia e Combate a Corrup¢do no que
for necessario;

Outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo.

Requisitos para Contratacdo ou conducéo ao Cargo de Diretor Executivo da

Procuradoria:

Ser do quadro efetivo do municipio;
Curso Superior Completo;
Conhecimento de informatica;
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Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;
Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
Nocbes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

Conhecimento de Fluxo de procedimentos dos Feitos do Ministério
Publico;

Conhecimento de Contratos e licitacoes;

Curso de licitac0es;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddao do

pretendente a area de atuacéo;

DIRETOR EXECUTIVO DA PROCURADORIA

VI.

VILI.

Auxiliar diretamente a Procuradoria Geral em seus assuntos internos e
externos, prestando os devidos esclarecimentos ao superior;

Auxiliar os procuradores e assessores nos processos administrativos que
sejam submetidos para apreciagéo;

Auxiliar na coordenacdo dos servidores auxiliares da Procuradoria, sempre
informando ao Procurador Geral qualquer anormalidade;
Responsabilizar-se pela manutengdo e atividades administrativas da
Procuradoria Geral, ndo deixando faltar materiais de expedientes e outros;
Dar apoio aos servidores da Procuradoria no que for necessario para 0 bom
desenvolvimento dos trabalhos;

Organizar a agenda dos procuradores e assessores, fixando as audiéncias;
Preparar a correspondéncia oficial, determinando o arquivamento da

recebida;
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VIII.

XI.

Organizar o trabalho diario sob a orientacdo do Procurador Geral;
Acompanhar a periodicidade das assinaturas oficiais e técnicas;

Organizar os pareceres emitidos e adotados pela Procuradoria Geral,

Outras atribuicdes inerentes a funcdo e que lhe forem delegadas e

designadas.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Assistente da

Procuradoria:

Ser do quadro efetivo do municipio;

Curso Médio Completo;

Conhecimento de informatica;

Experiéncia profissional na area de atuacédo publica comprovada;
Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

ASSISTENTE DA PROCURADORIA

Receber e controlar a emissédo das correspondéncias do Ministério Publico,
Judiciarios e demais 6rgaos governamentais;

Catalogar em livro proprio as providéncias requeridas dos 0rgaos,
realizando os controles e datas;

Comunicar ao Assistente Executivo da Procuradoria qualquer problema
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VI.

oriundo das atividades rotineiras da Procuradoria Geral, para providéncias
Imediatas;

Manter o arquivo de documentos da Procuradoria Geral do Municipio,
compreendendo a encadernacéo e catalogacdo dos pareceres emitidos;
Cuidar do acervo de leis, decretos e outros normativos expedidos pelo
Municipio, ai compreendidos os de competéncia da Camara Municipal;

Ter a guarda de autdgrafos de projetos de leis sancionadas pelo Prefeito

Municipal e dos vetos a eles apostos.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Procurador

Municipal:

— Concurso publico

PROCURADOR MUNICIPAL

Promover a cobranca da divida ativa municipal e
executar as decisfes do Tribunal de Contas em favor da Fazenda Pablica
Municipal;

Propor acéo de inconstitucionalidade de quaisquer leis
ou atos normativos, violadoras da Constituicdo Federal, Constituicdo
Estadual e Lei Organica;

Propor, na via subjetiva acdo declaratéria de nulidade
ou anulacéo de quaisquer atos havidos como ilegais ou inconstitucionais;

Emitir pareceres nas desapropriacdes, trabalhando em

conjunto com outras Secretarias;
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V. Coordenar o controle documental da legislacdo
municipal;

VI. Exercer as fungdes de consultoria e de assessoramento
juridico, de coordenacdo e supervisdo juridica do Poder Executivo, na
aplicacéo e controle das normas juridicas, bem como emitir pareceres;

VII. Exercer o controle da apresentacdo dos Precatorios
Judiciais, na forma estabelecida pela Constituicdo da Republica Federativa
do Brasil;

VIILI. Representar, em conjunto com o Procurador Geral do
Municipio, judicial e extrajudicialmente, entidades autarquicas,
fundacionais ou empresas publicas, nos termos definidos em ato do
Prefeito Municipal;

IX. Prestar assessoramento ao Prefeito Municipal na
elaboracdo de processo legislativo e no controle preventivo de
constitucionalidade e de legalidade dos atos administrativos;

X. Participar de atividades referentes a apuracdo de
irregularidades funcionais e de responsabilidades, conforme estabelecido
na legislagéo vigente.

XI. Promover o Executivo Fiscal do Municipio.

XII. Outras atribuicdes inerentes ao cargo.

Requisitos para Contratacdo ou condugdo ao Cargo de Assessor Juridico da
Procuradoria:
— Curso Superior em Direito com inscricdo na OAB;

— Experiéncia profissional em Direito Publico;
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ASSESSOR JURIDICO DA PROCURADORIA

VI.

VII.

VIIL.

Assessorar ao Procurador Juridico da Representatividade quanto
ao cumprimento do X do artigo 32 e PARAGRAFO UNICO, no que tange
as solicitacdes pelo Diretor Executivo na emissdo de pareceres juridicos
aos processos de beneficios, sempre acompanhado e supervisionado pelo
Procurador da Representatividade das Autarquias e Previdenciério;

Desempenhar as atividades lhes delegadas Procurador Juridico da
Representatividade em acompanhamento dos atos solicitados pelo Diretor
Executivo INPREB, orientando quanto a legalidades dos atos;

Coordenar os trabalhos administrativos junto ao gabinete do
Diretor Executivo;

Acompanhar 0s processos administrativos de
prestacdo de servicos e aquisicdo de bens moveis e imoveis, do INPREB;

Fiscalizar os limites de gastos administrativos, ndo permitindo
que ultrapasse o permitido por Lei;

Defender os direitos e deveres instituidos por Lei ao INPREB
perante a autoridade que descumprir legislacdo vigente, tomando as
medidas cabiveis para a execucdo da mesma;

Representar 0 INPREB, nas demandas judiciais em qualquer
instancia;

Todos os atos juridicos praticados em favor INPREB e
imprescindiveis o0 acompanhamento e orientagdo do Procurador da
Representatividade das Autarquias e Previdenciario;

Ficam acumuladas as atribuicOes de assessoramento e acompanhamento do

Executivo fiscal judicial e extrajudicial e cobranca administrativa do
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XI.

XII.

XI1.

contencioso fiscal do municipio, sob a supervisdo do Procurador do
Contencioso;

O acompanhamento da &rea administrativa do Executivo Municipal
assessorando o setor de arrecadacdo do municipio em suas necessidades
internas e externas;

Promover as execugOes judiciais e extrajudiciais das demandas
encaminhada pelo setor de arrecadacdo sob a supervisdo do Procurador do
Contencioso;

Promover as cobrancas judiciais de recuperacdo de receita em ambito
fiscal;

Promover em auxilio a Procuradoria nas atividades inerente ao V do artigo
10 da Lei 874/2014.

Requisitos para conducgdo aos Cargos de Funcéo Gratificadas do QUADRO

111 da Procuradoria como membros da Comissdo de Sindicancia, Processo

Administrativo Disciplinar, Tomada de Contas Especial e Assessora de

Suporte Técnico:

Ser do quadro efetivo do municipio;
Possuir Treinamento para atividade, ainda que
ministrada pelos Procuradores Municipais ou cursos do Tribunal de

Constas ou outras entidades.

Artigo 45° - O Fluxograma da Procuradoria Juridica sera conforme o

ANEXO 1V desta Lei.
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TITULO IV

DA DIRETORIA DA TRANSPAREIN\ICIA E DO COMBATE A
CORRUPCAO
Artigo 46° - Fica criada na estrutura administrativa do Municipio a
Diretoria de Transparéncia e Combate a Corrupcdo, 6rgdo da administracao
direta, vinculada ao Gabinete do Prefeito, criada por Lei e de mesma estatura de
Secretario Municipal, com autonomia em seus atos relativos ao cargo, regendo-se
pela legislacdo vigente, notadamente Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual
e Lei Organica do Municipio, e tem a missao de garantir uma gestdo transparente,
ética, participativa e eficiente, inibindo a corrupcdo, para melhorar a qualidade

dos servicos prestados ao cidadéo.

Artigo 47° - A Diretoria de Transparéncia e Combate & Corrupcéo
compete:
l. Formular, coordenar e fomentar a implementacdo de planos, programas

e projetos voltados a prevencdo da corrupcdo e a promocdo da
transparéncia, do acesso a informacéo, da conduta ética, da integridade e
do controle social na Administracdo Publica Municipal,

Il. Estimular e apoiar a implantacdo de planos, programas, projetos e
normas voltadas a prevencdo da corrupcdo e ao fortalecimento da
transparéncia, da integridade e da conduta éetica no setor publico e na sua
relagdo com o setor privado;

I1l.  Promover, coordenar e fomentar a realizacdo de estudos e pesquisas,
visando a producgdo e a disseminacdo do conhecimento nas areas de
prevencdo da corrupgdo, promocao da transparéncia, acesso a informacao,

conduta ética, integridade e controle social;

62



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BURITIS
GABINETE DO PREFEITO

IV. Promover a articulagdo com setores, 6rgédos, entidades e organismos
nacionais e internacionais que atuem no campo da prevencdo da
corrupgdo, de promocdo da transparéncia, do acesso a informacdo, da
conduta ética, da integridade e do controle social;

V. Participar em fdéruns ou organismos nacionais e internacionais
relacionados ao combate e a prevencdo da corrupgdo, a promocdo da
transparéncia, do acesso a informacdo, da conduta ética, da integridade e
do controle social, e atuar como agente multiplicador;

VI. Propor, estimular e fortalecer a implementacdo de instrumentos,
politicas e iniciativas que valorizem padrdes éticos na agdo administrativa;

VII. Receber e averiguar demandas referentes a restricdo ilegal de acesso a
informacao e/ou préticas ilicitas, encaminhando-as para 0rgdos ou setores
competentes, bem como acompanhar e dar a respectiva resposta;

VIII. Propor, estimular e colaborar para a difusdo dos instrumentos de boas
praticas para uma gestdo publica responsavel, transparente e participativa
no contexto da Administracdo Estadual, com a colaboracdo dos 6rgéos e
entidades afins;

IX. Implementar as a¢cdes do plano municipal de transparéncia e do plano
municipal de combate a corrupcéo;

X. Sugerir ou recomendar a ado¢do de medidas visando ao
aperfeicoamento, a proposicdo e ao alcance de objetivos que oferecam
respostas efetivas e necessarias as demandas da sociedade.

XI.  Promover a publicacdo dos atos administrativos oficiais e processuais
no Portal da Transparéncia.

XIl. Promover de forma gradativa o Processo Eletronico para o

acompanhamento atraves do Portal da Transparéncia.

63



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BURITIS
GABINETE DO PREFEITO

Da Organizacao

Da Estrutura

Artigo 48° - A Diretoria de Transparéncia e Combate a Corrupc¢éo do

Municipio tem por estrutura organizacional basica e setorial:

CARGO VAGA | VALOR |F.G |C/C
DIRETOR DA  TRANSPARENCIA E 01 4.500,00 X
COMBATE A CORRUPCAO

e EMBORA CRIADO COM BASE
SALARIAL EM FORMA DE FUNCAO
GRATIFICADA TEM ESTATUS DE
SECRETARIO

ASSESSOR EXECUTIVO DE 01 2.000,00 | X X
TRANSPARENCIA E  COMBATE A
CORRUPCAO, INDICADO PELO DIRETOR
DE TRANSPARENCIA E COMBATE A
CORRUPCAO

ASSESSOR EXECUTIVO COM A 01 1.000,00 X
ATRIBUICAO DE AUXILIAR NAS TAREFAS
INTERNAS DA DIRETORIA

ASSESSOR DE PUBLICACOES DE ATOS 01 1.700,00 X
OFICIAIS E ALIMENTACAO DO PORTAL
DA TRANSPARENCIA

PARAGRAFO PRIMEIRO - O Cargo de Diretor de Transparéncia e

Combate a Corrupcdo quando exercido por cargo efetivo do municipio recebera
na forma de Funcdo Gratificada de 80% do valor do cargo elencado na estrutura.
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PARAGRAFO SEGUNDO - O Cargo de Diretor de Transparéncia e
Combate a Corrupcao quando exercido por cargo efetivo cedidos de outros Entes
Federativos ou estruturas afins, recebera na forma de Funcéo Gratificada de 100%
do valor do cargo elencado na estrutura e os valores de origem do Orgdo Cedente,

nos termos da Legislagdo do Orgéo de Origem;

DOS COMPONETES DA ESTRUTURA

I. Diretor de Transparéncia e Combate a Corrupcdo, nomeado pelo Prefeito e
demissivel "ad nutum”, o qual devera ter grau superior em area de
formacéo pertinente as atribuicdes do cargo e estavel no servigo publico;

I. Assessor de Transparéncia e Combate a Corrupcéo, indicado pelo Diretor
de Transparéncia e Combate a Corrupgdo e nomeado pelo Prefeito, sendo
demissivel "ad nutum" por solicitacdo do Diretor, o qual devera ter grau
superior em area de formacdo pertinente as atribui¢6es do cargo;

I11. Assessor Executivo com a atribuicdo de Auxiliar nas tarefas internas da
Diretoria;

IV. Assessor de Publicacbes de Atos Oficiais e Alimentacdo do Portal da

transparéncia;

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS E REQUISITOS PARA CONTRATAO E
CONDUCAO AOS CARGOS
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Artigo 49° - Ao Diretor de Transparéncia e Combate a Corrupgéo
compete executar as competéncias definidas a Diretoria de Transparéncia e

Combate a Corrupcéo, na forma da legislacéo de regéncia.

PARAGRAFO UNICO - S3o requisitos de condu¢io ao cargo:
— Ser servidor estavel, do Estado, da Unido, do Municipio, dos
Orgéos de Controle externo e Autarquias;
— Grau superior em area de formacao pertinente as atribuicdes do
cargo;
Artigo 50° - A Assessoria Executiva de Transparéncia e Combate a
Corrupcéo tem por atribuicdo prestar assessoria técnica, administrativa e juridica

a Diretoria de Transparéncia e Combate a Corrupgéo, competindo-lhe:

l. Elaborar minuta de parecer técnico, administrativo e juridico sob
orientacdo do Diretor na area de competéncia;

. Elaborar estudos e projetos de carater técnico-legal, sob orientacédo
da Diretoria;

1. Desenvolver relatérios técnicos e informativos;

V. Outras atividades incumbidas pela Diretoria.

PARAGRAFO UNICO — S&o requisitos de condu¢&o ao cargo:

— Ser servidor estavel, do Estado, da Unido, do Municipio, dos
Orgédos de Controle externo e Autarquias em caso de Funcdo
Gratificada; ou em caso de Cargo Comissionado:

— Segundo Grau completo;

— Conhecimento em area de informatica;
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— Bons antecedentes;

— Conhecimento do sistema de intranet do municipio;

Artigo 51° - Ao Assessor Executivo com a atribuigéo de Auxiliar nas

tarefas internas da Diretoria que tera as seguintes atribuicdes:

— Auxiliar o Diretor nas tarefas diaria da Secretaria;

— Alimentacéo do Sistema;

— Auxiliar nas ordens emanadas da diretoria;

— Encaminhar expedientes de carater sigilos sob orientacéo do Diretor;

— Demais atribui¢6es emanadas pela Diretoria por missao delegada;

PARAGRAFO UNICO - S&o requisitos de condugéo ao cargo:
— Segundo Grau Completo;
— Conhecimento de Informatica Bésica;
— Conhecimento do sistema intranet do municipio:
— Conhecimento do sistema do Portal da Transparéncia;

— Boa redagéo;

Artigo 52° — Ao Assessor de Publicacdes de Atos Oficiais e

Alimentacdo do Portal da transparéncia tera as seguintes atribuicdes:

Publicacdo dos atos oficiais do Municipio (Decretos, Portarias,
Homologacgdes, Contrato e Extrato, Erratas, Leis, Resolugdes, Termo de
Cooperacédo, Editais e Convocacdo em Mural da Prefeitura, Portal da
Transparéncia, AROM e Poder Legislativo,
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Despachar os processos, e demais documentos que foram publicados para
as secretarias de origem ou departamento,

Assessor no atendimento as Secretarias,

Executar outras atividades inerentes ao cargo, Alimentar as informacdes no

Portal da transparéncia

PARAGRAFO UNICO - Séo requisitos de conducédo ao cargo:

Curso Médio Completo;

Experiéncia comprovada na area de atuacéo;

Curso ou conhecimento de informatica;

Boa redacéo;

Dominio em informatica em navegacdo pela internet e alimentacdo de
sistema de informacéo;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

Artigo 53° - O Fluxograma da Diretoria de Transparéncia e de combate a

Corrupcao sera conforme o ANEXO V desta Lei.

CAPITULO Il
TITULO |

DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

Secao |
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA - SEMAGRI
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Artigo 54° - Fica criada a estrutura administrativa da Secretaria de

Agricultura do Municipio de Buritis — SEMAGRI.

Artigo 55° - Compete a Secretaria de Agricultura do Municipio de Buritis

— SEMAGRI as seguintes atividades:

VI.

VII.

VIII.

Promover atividades visando a fixa¢cdo do homem no campo;

Buscar junto aos 6rgdos estaduais e federais, visando definir as areas

agricolas, os tipos de cultura e promover as condi¢cdes de moradia;

Incentivar o aproveitamento das areas cultivaveis, definindo as culturas

econdmicas e de subsisténcia, incentivar a policultura;

Definir o uso dos equipamentos e implementos agricolas, estabelecendo o

cronograma de uso, dando prioridade aos pequenos proprietarios;
Elaborar programa especial para fixacdo do homem no campo;

Trabalhar em parceria com a CEPLAC e EMATER, realizando-se servigos

de apoio e custos para agricultores na zona rural.

Assessoria e apoio aos trabalhos da Secretaria, promovendo e
desenvolvendo os trabalhos junto aos agricultores e pecuarista do

municipio;
Acompanhar, assessoria € promover incentivos aos pequenos agricultores;

Controlar e apoios os trabalhos realizados junto a CEPLAC e EMATER;
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XI.

XII.

XI1.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Promover e desenvolver trabalhos junto aos agricultores do municipio,
organizando-os e motivando-os em procedimentos mais racionais no uso da

terra;

Estimular e organizar as feiras livres, dando incentivos concretos aos

agricultores que delas participam;

Efetuar transporte de producéo agricola da area rural, para os centros de

abastecimento;
Efetuar transporte de feirantes;

Promover e desenvolver trabalho junto aos agricultores do municipio,
organizando-os e motivando-os em procedimentos mais racionais no uso da

terra;
Colabora na organizacao dos agricultores em cooperativas e associacoes;

Realizar e manter um cadastro dos agricultores, pecuaristas e pequenos

produtores;
Realizar acompanhamento dos trabalhos realizados com agricultores;

Manter cadastros referentes a diversos implementos e manuseios para

agricultores;

Cascalhar carreadores, recuperacdo de pontes dentro da propriedade,
colocar bueiros, fazer tanque se co para bebedouros de gado, Recuperar e
limpar represa incentivando a insercdo da piscicultura, Limpeza de patio na

propriedade rural, cascalhar curral, transporte de lenha e insumos para
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associacgOes, transporte de calcério e entrega de calcario na propriedade,

dentre outras;

XX. Outras atribui¢6es inerentes ao cargo ou que lhe forem delegadas.

Artigo 56° - A Estrutura da Secretaria Municipal de Agricultura —

SEMAGRI e composta dos seguintes cargos:

CARGO VAGA | VALO | F.G C/C
R
SECRETARIO DE 01 6.000,00 X
AGRICULTURA
GERENTE DE 01 2.500,00 | X X
GESTAO

ADMINISTRATIVA E
ORCAMENTARIA
ASSESSOR 02 1.500,00 X
EXECUTIVO DE
SERVICOS
AGRICOLAS
ASSESSOR 01 1.300,00 | X
EXECUTIVO
ASSESSOR 01 900,00 | X
EXECUTIVO DE
SERVICOS INTERNOS

DIRETOR TECNICO 01 1.500,00 | X
DE PROG. E

PROJETOS

DIRETOR DO DEPTO. 01 40% DO | X
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DE INSPECAO SALARI
ANIMAL O BASE
COORDENADOR DE 01 500,00 | X
TRANSPORTE,
FROTAS, SERVICOS
GERAIS E
PATRIMONIO

8 1° - O Cargo de Gerente De Gestdo Administrativa E Orgcamentaria
Caso seja exercido dor servidor efetivo recebera 80% do valor em forma de
Funcdo Gratificada.

§ 2° - O Cargo de Diretor do Departamento de Inspecdo Animal serd
acrescido em forma de funcéo Gratifica em 40%, sobre o vencimento basico nos
termo da Lei Municipal 452/2009 e suas atribuicOes inerentes ao cargo nos
termos da mesma Lei e somente podera ser exercido por servidores do quadro

efetivo.

Artigo 57° - S&o Atribuigdes dos cargos da Secretaria Municipal de

Agricultura, bem como os requisitos para contratacdo ou conducéo ao cargo:

Requisitos para Contratacdo ou conducgdo ao Cargo de Secretario Municipal

de Agricultura:

— Cargo de cunho politico e os reflexos de seus atos de responsabilidade
exclusiva do Prefeito do Municipio;

— Conhecimento na &rea de atuacdo politica administrativa;

— Segundo Grau completo;

— Conhecimento na Legislagdo Municipal,
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Boa de redacéo.

SECRETARIO DE AGRICULTURA

VI.

VII.
VIILI.

XI.

Pestar assisténcia direta e Perfeita, no desempenho de suas atribuicoes;

Estimular os sistemas de producdo integrados de piscicultura, pecuaria e
agricola, com: fornecimento de alevinos, semente e mudas; orientacdo
sobre técnicas de producéo e facilitacdo do uso de maquinarios especificos;
Estabelecer politicas que visam garantir o destino da producdo no
municipio, o abastecimento alimentar da populacédo, a renda familiar e o
desenvolvimento;

Proceder a execucdo de atividades referentes aos planos e programas;
Articular, com orgéos estaduais, federais e entidades da iniciativa privada,
acOes inerentes as atribuicdes da Secretaria, priorizando a parcela da
populacdo mais desprovida socialmente;

Regular as atividades comerciais relacionadas com a atividade da
Secretaria (feira de produtores e outros);

Emitir documentos de sua competéncia;

Assessorar 0s demais Orgdos, na area de competéncia;
planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;
Fiscalizar, acompanhar e controlar a execucdo e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;
Coordenar a politica agricola do Municipio, prestando assisténcia e apoio a
produtores rurais; controlar, coordenar e gerir o sistema de abastecimento;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito (a).
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Requisitos para Contratacdo ou conducéo ao Cargo de Gerente De Gestdo

Administrativa e Orcamentaria:

Curso Superior Completo;

Conhecimento de Gestdo Publica e Orgamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada;
Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacéo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;
Conhecimento de alimentacéo de dados no Portal da Transparéncia;
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

GERENTE DE GESTAO ADMINISTRATIVA E ORCAMENTARIA
(CARGO COMISSIONADO/ FUNCAO GRATIFICADA)

Chefiar, em nivel de orientacdo, unidade de pequeno porte, como grupos de
trabalho, que envolvam atividades da secretaria;

Articular, com 06rgdos estaduais, federais e entidades da iniciativa privada,
acOes inerentes as atribuicdes da Secretaria, priorizando a parcela da
populagdo mais desprovida socialmente;

Auxilia as ag0es e atividades desenvolvidas pela secretaria de Agricultura.
Realizar quaisquer outras atividades que lhe sejam solicitadas e
devidamente autorizadas pelo chefe imediato, desde que compativeis com

suas habilidades e conhecimentos.
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Realizar a Gestdo Administrativa e Or¢camentaria da Secretaria, elaboracdo
e organizacdo e execucdo do Orcamento em consonancia do PPA, LDO,
LOAS.

Requisitos para Contratacdo ou conducéo ao Cargo de diretor de Programas

e Projetos:

Curso de Técnico Agricola ou de Atividade Correlata a Funcéo;

Cursos ou Treinamentos nas areas de atuacéo do cargo;

Experiéncia profissional;

Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

DIRETOR DE PROGRAMAS E PROJETOS - (CARGO
COMISSIONADO)

Prestar assisténcia e apoio técnico as atividades inerentes a Secretaria de
carater pecuario e agricola;

Manter cadastro atualizado das propriedades rurais do municipio com
indicacéo do uso do solo, producéo e cultura agricola;

Estimular o associativismo, 0 cooperativismo, a implantacdo de micro
empresas e de organizacgOes relacionadas com a formacédo profissional
especifica da Secretaria;

Fomentar as atividades de producéo através de acordos e cooperacao;
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VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.
XI1.

Executar tarefas de carater técnico, relativas a programacédo, assisténcia
técnica e controle dos trabalhos agropecuarios no Municipio;

Apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitagdo de
agricultores e trabalhadores rurais;

Atividades executadas em campo no desenvolvimento da agricultura e na
pecuaria;

Orientacdo pratica e teorica, desde a gestdo da propriedade a producéo final
incluindo viabilizar a compra de calcario e adubos (has unidades
demostrativas);

Demonstracdo e manipulacdo de defensivos agricolas, (Regulagem De
equipamentos especificos);

Demonstracdo e regulagem de maquinas especificas para adubacdo e
calagem;

Desenvolver projetos, voltados para a agricultura e pecuaaria;

Organizacao e controle de grupo de compra de calcario e nitrogénio;
Realizar quaisquer outras atividades que Ihe sejam solicitadas e
devidamente autorizadas pelo chefe imediato, desde que compativeis com

suas habilidades e conhecimentos.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Diretor de

Departamento de Inspec¢éo Animal:

Curso Superior Completo em Medicina Veterinaria;
Ser do quadro efetivo do municipio;

Cursos ou Treinamentos nas areas de atuacdo do cargo;
Experiéncia profissional,

Conhecimento de informatica;
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— Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE INSPECAO ANIMAL - NOS
TERMOS DA LEI  MUNICIPAL N° 452/2009 (FUNCAO
GRATIFICACAO)

l. Realizar a vigilancia e fiscalizacdo sanitaria das agroindustrias de géneros
alimentares;

Il.  Atuar no servico de inspecdo e emissdo S.I.M — Servico de inspecéo
municipal, com vistorias em abatedouros e agroindustrias;

[1l.  Desenvolvimento do programa de Ovinocultura;

V. Efetuar vistorias nas unidades de processamento, abatedouros e em
estabelecimentos produtores de alimentos de origem animal e vegetal;

V.  Apresentacdo de relatorios semestrais das atividades para analise;

VI. Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo;

VII. Responsabilizar-se pela implementacdo da fiscalizacdo no comercio de

produtos de origem animal;

Requisitos para Contratacédo ou conducdo ao Cargo de Assessor Executivo

de Servicos Agricolas:

— Curso Médio Completo;
— Cursos ou Treinamentos nas areas de atuacéo do cargo;

— Experiéncia profissional;
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— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;

— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

ASSESSOR EXECUTIVO DE SERVICOS AGRICOLA - (CARGO
COMISSIONADO)

VI.

VII.

Realiza agendamentos e acompanhamento de servigos executados, pela
frota da secretaria e programas em andamento ;

Elaboracéo de projetos basicos;

Organizacdo e controle de grupo de compra de alevinos e auxilio na
comercializacdo de insumos;

Desenvolve as funcoes juntamente aos técnico e ao pequeno produtor ,
como atividades executadas em campo para agricultura Familiar;

Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por
técnicos;

Auxiliar na programagédo e no desenvolvimento dos eventos em campo
como (dia de campo, torneio leiteiro, palestra, entre outros);

Realizar quaisquer outras atividades que lhe sejam solicitadas e
devidamente autorizadas pelo chefe imediato, desde que compativeis com

suas habilidades e conhecimentos.

Requisitos para Contratacéo ou conducao ao Cargo de Assessor Executivo:

— Curso Médio Completo;
— Experiéncia comprovada na area de atuacao;

— Curso ou conhecimento de informatica;
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Boa redacéo;

Conhecimento do sistema intranet de tramitacao de prefeitura;
Conhecimento de Processos e Procedimentos Administrativos:

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

ASSESSOR EXECUTIVO - (CARGO COMISSIONADO)

Realizar tarefas auxiliares, sob supervisdo da chefia imediata, classificando,
arquivando e registrando documentos e fichas, recebendo, estocando e
fornecendo materiais, operando equipamentos de reproducdo de
documentos em geral, digitando cartas, minutas e outros textos;

Exercer atribuicdes especificas de recepcdo, atendimento e prestacdo de

informacdes ao publico;

I1l. Anotar e registrar, em fichas funcionais, rescisdes, exoneracoes,

aposentadorias, férias, dispensas, falecimentos e outros dados relativos

aos servidores;

IV. Auxiliar na elaboracédo e conferéncia de folhas de pagamento;

V. Lancar em fichas préprias os empenhos, por ordem de verbas;

VI. Fornecer material de consumo quando requisitado por pessoas e Orgaos

competentes;

VII.Receber e arrumar material em prateleiras, ou armarios apropriados, de

acordo com as normas e 0s procedimentos estabelecidos;
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VIII.

Registrar a entrega de material em livros proprios, fazendo conta do
registro, a natureza e a quantidade do material entregue, bem como a data

e a assinatura dos responsaveis;

IX. Classificar, organizar e preparar expedientes, protocolando, distribuindo,

fazendo anotacdes em fichas de controle;

X. Manter arquivos atualizados, dispondo documentos diversos em pastas

proprias, com base em codificacédo pre-estabelecida;

XI. Protocolar documento mediante registro em livros préprios e encaminha-

los aos setores competentes;

XII. Operar maquinas fotocopiadoras, abastecendo-as com material necessario,

XI1.

XIV.

reproduzindo trabalhos de maior complexidade e orientando servidores
menos experientes na execucao desses Servicos;

Recepcionar pessoas, fornecendo-lhes informacgOes, orientando-as e
encaminhando-as aos setores competentes e/ou as pessoas indicadas;
Executar e receber ligacdes telefénicas, registrando os telefonemas

atendidos e anotando recados, quando for o caso;

XV.Registrar as visitas, anotando dados pessoais do visitante, para possibilitar

XVI.

XVILI.

XVIII.

0 controle dos atendimentos diarios;

Digitar expedientes simples como, memorandos, formularios, cartas,
minutas e outros textos;

Efetuar servicos de controle de pessoal, tais como: preparo de
documentacdo para administracdo e demisséo, registro de empregados,
registro de progressoes, transferéncia, férias, acidentes de trabalho, etc.;
Preparar os informes para a confeccdo da folha de pagamento,
procedendo aos calculos de desconto, e informando ao setor de
computacao;
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XIX. Efetuar servicos na area de finangas, tais como: redacdo e emissdo de
notas de empenho, documento de arrecadacdo da Receita Federal,
enviando-se varias unidades para processamentos;

XX.Supervisionar, setorialmente, uso e estado do material permanente;

XXI. Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material e
respectiva documentagéo;

XXII. Determinar e aprovar a previsao do estoque de material permanente e de
consumo, e promover quando autorizado, a cessdo, a troca ou venda de
materiais em desuso, atendidos as exigéncias legais;

XXIII. Orientar e prestar informacdes sobre especificacdes e padronizacdo de
material,

XXIV. Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para Contratacédo ou conducdo ao Cargo de Assessor Executivo

de Servigos Internos:

— Curso Médio Completo;

— Experiéncia comprovada na area de atuacao;

— Curso ou conhecimento de informatica;

— Boa redacao;

— Conhecimento do sistema intranet de tramitacao de prefeitura;

— Conhecimento de Processos e Procedimentos Administrativos:

— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do
pretendente a area de atuacéo;
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ASSESSOR EXECUTIVO DE SERVICOS INTERNOS - (CARGO
COMISSIONADO)

l. Acompanhar e controlar o andamento dos expedientes e processos da
unidade;

Il.  Orientar e proceder a tramitacdo de processos, orcamentos, contratos e
demais assuntos administrativos, consultando documentos em arquivos e
fichéarios, levantando dados, efetuando célculos e prestando informacdes
quando necessario;

I1l.  Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar cartas, oficios, circulares,
tabelas, gréficos, instru¢bes, normas, memorandos e outros;

IV. Executar as atribuicdes que lhe forem delegadas e outras definidas em

normas especificas;

Requisitos para Contratacéo ou conducéo ao Cargo de Coordenador de

Transporte, Frotas, Servicos Gerais e Patrimonio:

- Curso Médio Completo;

— Ser do quadro efetivo do municipio;

— Experiéncia comprovada na area de atuacao;

— Curso ou conhecimento de informatica;

— Boa redacao;

— Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de prefeitura;

— Conhecimento de Processos e Procedimentos Administrativos:

— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do
pretendente a area de atuacao;
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Coordenador de Transporte, Frotas, Servigcos Gerais e Patrimonio:

VI.

VII.

Executar a politica relativa a gestdo de recursos materiais e patrimonio,
estabelecendo normas para 0s demais setores e unidades da Secretaria
Municipal de Agricultura.

Instruir processo administrativo para promover alteracdes patrimoniais.
Participar das “comissdes de acompanhamento e controle” fisico do
patrimbnio mobiliario operantes nas unidades da Secretaria Municipal de
Agricultura.

Gerir 0 uso e movimentacdo de materiais, insumos e bens moveis das
unidades da Secretaria Municipal de Agricultura, observadas as diretrizes
emanadas pelas Unidades Locais.

Gerenciar recebimento de materiais de consumo e permanente,
providenciando sua classificagéo e a codificagéo.

Gerenciar recebimento de materiais de consumo e permanente, conferindo
de acordo com suas especificacbes e caracteristicas constantes na
Autorizacdo de Fornecimento e na Nota Fiscal.

Efetuar o registro, controle, avaliacdo e conservacdo dos bens publicos

municipais disponibilizados.

VIII. Realizar outras atividades correlatas. Coordenar as atividades da frota de

Veiculos, otimizando tempo e custo e elaborando escala de atendimentos aos
setores e unidades solicitantes.

Implementar rotinas administrativas de manutencdo preventiva da frota bem
como a manutencdo da regularidade dos documentos de licenciamento dos
veiculos oficiais.
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X. Receber e encaminhar as Notificacdes de Infracdo de Transito relativas a
frota.

XI. Supervisionar e controlar em péatios proprios, a guarda de veiculos oficiais.

XIl. Providenciar medidas necessarias no caso de acidente e abalroamento que
envolva veiculos oficiais e registrar as ocorréncias e avarias.

XI11.Receber e supervisionar relatérios diarios referentes a movimentacdo de
veiculos oficiais no atendimento as demandas da Secretaria Municipal de
Agricultura.

XIV.Providenciar a substituicdo de veiculos que apresentem problemas
mecanicos ou outros, apos verificagcdo da necessidade, desde que haja
disponibilidade.

XV. Recepcionar os veiculos oficiais, vistoriando as condicdes fisicas ao final do
expediente, inclusive

XVI.Manter controle das carteiras de habilitacdo dos motoristas de veiculos, de
acordo com legislacdo vigente.

XVII. Administrar os servi¢os de infra-estrutura de copa, portaria, limpeza e
vigilancia.

XVIII, Prestar servicos de apoio logistico aos setores da Secretaria
Municipal de Agricultura.

XIX. Gerir fluxo de documentos destinados ou recebidos pela Secretaria
Municipal de Agricultura.

XX. Controlar o fluxo de veiculos e manutencdo preventiva e corretiva da frota

da Secretaria Municipal de Agricultura.

Artigo 58° - A Secretaria de Agricultura tera seu fluxograma de acordo
com ANEXO VI desta Lei.

84



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BURITIS
GABINETE DO PREFEITO

Secao Il
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA - SEMFAZ

Artigo 59° - Fica criada a estrutura administrativa da Secretaria de
Fazenda do Municipio de Buritis — SEMFAZ.

Artigo 60° - Compete a Secretaria de Fazenda do Municipio de Buritis —
SEMFAZ as seguintes atividades:

PARGRAFO UNICO - A Secretaria Municipal de Fazenda constitui o
nucleo central do Sistema de planejamento, controle, orientagdo e execucdo da
politica fiscal, tributaria, orcamentaria, financeira e contabil do Poder Executivo

Municipal, competindo-lhe, especialmente:

l. Prestar assisténcia direta ao Prefeito, no desempenho de suas atribuicdes;

Il.  Programar, elaborar e executar a politica financeira e tributaria do
Municipio; bem como as relagbes com os contribuintes;

I1l.  Planejar, coordenar e controlar a administragdo contébil, financeira,
tributéria e fiscal do Municipio;

IV. Assessorar as unidades do Municipio em assuntos de financas;

V.  Acompanhar as normas de aplicacdo do fundo de contas;

VI.  Manter articulacdo com 6rgéos fazendarios, Estaduais, Federais e entidades
de direito pablico e privado, com melhoria do desempenho econdmico e
fiscal;

VII. Inscrever e cadastrar 0s contribuintes bem como orientar 0S mesmos;
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VIII.

IX.

XI.

XII.
XI1.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

XXI.

Executar o langamento, a arrecadacao e a fiscalizacdo dos tributos devidos
ao Municipio;

Fiscalizar as atividades comerciais, industriais e de prestacao de servicos
irregulares no Municipio;

Controlar o sistema de guarda e movimentagédo de valores;

Programar o desembolso financeiro;

Empenhar, liquidar e pagar as despesas;

Elaborar a programacéo do fluxo financeiro da prefeitura, administrando-o
através do controle de desembolso programado dos recursos destinados aos
diversos orgéos da Prefeitura;

Elaborar os balancetes mensais, demonstrativos e balanco anual, bem como
a publicacdo dos informativos financeiros determinados pela Constituicéo
Federal,

Executar a prestacdo anual de contas e 0 cumprimento das exigéncias do
controle externo;

Realizar os registros e controles contabeis a analise, o controle e o
acompanhamento dos custos dos programas e atividades dos 6rgdos da
Administracdo Direta;

Analisar a conveniéncia da criacdo e extin¢do de fundos especiais;
Controlar os investimentos e a capacidade de endividamento do Municipio;
Exercer a acdo normativa e fiscalizadora do sistema financeiro;

Encaminhar a Secretaria de Controle Interno da Prefeitura, na forma de
suas resolucdes, toda a documentacdo relativa a administracdo financeira e
contabil;

Acompanhar a execucdo or¢camentaria;
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XXII. Promover o fornecimento de certiddo negativa de tributos municipais e
quaisquer outras relativas as demais rendas;
XXII1. Expedir certiddes de langamento e quitacao de tributos municipais;
XXIV. Informar processos de sua competéncia.
XXV.Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;
XXVI. Efetuar o pagamento das sentencgas judiciais atraves de requisicdes de
pequeno valor e precatorios, desde que apresentados em conformidade com
a legislacao;

XXVII. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito.

Artigo 61° - A Estrutura da Secretaria Municipal Fazenda -SEMFAZ e

composta dos seguintes cargos:

CARGO VAGA | VALOR | F.G |C/C

SECRETARIO DE FAZENDA 01 6.000,00 X
DIRETOR DE ARRECADACAO 01 2.000,00 | X

ASSESSOR EXECUTIVO CONTABIL 01 1.500,00 X
ASSESSOR EXECUTIVO 01 900,00 X
DIRETOR DE TESOURARIA E FINANCAS 01 5.000,00 X
ASSESSOR ESPECIAL DE ARRECADACAO 01 2.000,00 X
DIRETOR DA RECEITA MUNICIPAL. 01 5.000,00 X
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DIRETOR DE CONTABILIDADE. 01 5.000,00 X
COORDENADORA DE CONTABILIDADE 01 3.000,00 X
SEMUSA/SEMECE

ASSESSOR TECNICO EM CONTABILIDADE 01 2.500,00 X

Artigo 62° - O Cargo de Diretor de Arrecadacao quando exercido por cargo
efetivo recebera uma Funcdo Gratificada de 80% do valor do Cargo

Comissionado.

Artigo 63° - As atribui¢cbes dos cargos da Secretaria Municipal de Fazenda
- SEMFAZ, bem como 0s requisitos para contratacdo ou condugdo ao cargo Sédo

as seguintes:

Requisitos para Contratacdo ou conduc¢do ao Cargo de Secretario Municipal

de Fazenda:

— Cargo de cunho politico e os reflexos de seus atos de responsabilidade
exclusiva do Prefeito do Municipio;

— Conhecimento na area de atuacao politica administrativa;

— Segundo Grau completo;

— Conhecimento na Legislagdo Municipal;

— Boa de redacéo.

SECRETARIO DE FAZENDA
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Compete ao Secretario de Fazenda as seguintes atribuicoes:

l. Prestar assisténcia direta ao Prefeito, no desempenho de suas atribuicdes;

Il.  Assessorar as unidades do Municipio em assuntos de financas;

1. Manter articulagdo com orgéos fazendarios, Estaduais, Federais e entidades
de direito publico e privado.

IV. Controlar o sistema de guarda e movimentacao de valores;

V.  Acompanhar a execucdo orcamentaria;

VI. Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

VII. Coordenar as atividades desenvolvidas no ambito da Secretaria Municipal
de Fazenda;

VIII. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito.

Requisitos para Contratacdo ou condugdo ao Cargo de Diretor de

Arrecadacdo do Municipio:

— Conhecimento na &rea de atuacdo politica administrativa;

— Segundo Grau completo;

— Conhecimento do Cddigo Tributario Nacional e Legislacdo Correlata;

— Conhecimento na Legislagdo Municipal,

— Conhecimento do Caédigo Tributario Municipal;

— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento do sistema intranet do municipio de langcamentos de tributos
e dividas ativas;

— Conhecimento da tramitacdo do Executivo Fiscal judicial e Extra-Judicial;

— Boa de redacéo.
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Conhecimento do sistema intranet de tramitacao de prefeitura;
Conhecimento de Processos e Procedimentos Administrativos:
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

DIRETOR DE ARRECADACAO ( FUNCAO GRATIFICADA)

Fiscalizacdo e lancamentos de impostos e taxas, cadastramento de
contribuintes, cadastramento de empresa, emisséo de guia de sepultamento,
certiddes, declaracbes, guias de ISSQN, guias de IPTU, alvara de
funcionamento, alvara provisorios, recepcdo de arquivos de retorno,
execucdo dos arquivos de retorno no sistema, emissdo de notas fiscais
avulsas, atendimento ao produtor, emissdao de autorizacdo de escritura
publica, emissdo de titulos definitivos, contabilidade das contas de

arrecadacdo, cadastramento de veiculos.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Assessor Executivo
Contabil

Segundo Grau completo;

Conhecimento de informatica;

Conhecimento do sistema intranet do municipio de langcamentos de tributos
e dividas ativas;

Boa de redacao.

Conhecimento do sistema intranet de tramitacédo de prefeitura;

Conhecimento de Processos e Procedimentos Administrativos:
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— Certificagdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddao do

pretendente a area de atuacéo;

ASSESSOR EXECUTIVO CONTABIL

l. Realizar ordens de pagamento, assessorar o secretario de fazenda e de
financas, emissdo de liquidacgdes, analise de notas fiscais, certiddes, retirada
de guias de ISSQN, auxiliar na execucdo de coleta de precos e no
acompanhamento dos processos de compras, recepcionarem pessoas;
prestar informacdes ao publico em geral, receber, efetuar e controlar,
executar servicos datilograficos e de digitacdo, segundo padrdes
estabelecidos. Executar servicos de reproducdo de documentos, efetuar
despachos em processos; confeccionar ordem de compras e Servicos;
controlar o recebimento do material conferindo notas fiscais e
providenciando armazenamento das mercadorias visando sua conservacao.
Redigir diferentes tipos de correspondéncia e de documentos; receber e
enviar e-mails, orientar e supervisionar a realizacdo de trabalhos por parte
de funcionarios de grau hierarquico inferior; desempenhar outras
atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia, examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as

providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidade.

Requisitos para Contratacéo ou conducao ao Cargo de Assessor Executivo:

— Curso Médio Completo

— Experiéncia comprovada na area de atuacéo;
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— Curso ou conhecimento de informatica;

— Boa redacéo;

— Conhecimento do sistema intranet de tramitacéo de prefeitura;

— Conhecimento de Processos e Procedimentos Administrativos:

— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacao;

ASSESSOR EXECUTIVO

l. Prestar assessoramento ao secretario de fazenda, recepcionar clientes e
visitantes da Prefeitura, procurando identifica-los, averiguando suas
pretensdes, para prestar-lhes informacdes, marcar entrevistas, receber
recados e encaminha-los a pessoas ou setores procurados, emitir notas
fiscais, Receber, registrar, protocolar, despachar, classificar e arquivar
processos, relatorios, planilhas, fichas e outros documentos receber,
registrar e encaminhar correspondéncias, listagens e outros documentos,
separando, conferindo e registrando dados, a fins de controle do processo;
digitar correspondéncias, tabelas, relatorios, circulares, memorandos,
apostilas, formularios e outros documentos, transcrevendo dados
manuscritos, impressos e seguindo padrbes estabelecidos de estética e
apresentacdo, a fim de atender as exigéncias de trabalho do 6rgéo; efetuar
levantamentos referentes a assuntos diversos, controlar o material de
expediente, ferramentas e instrumentos utilizados na é&rea, registrando
quantidade, qualidade e consumo dos mesmos, preparando requisicoes,
conferindo e entregando quando solicitado, a fim de atender as

necessidades da area e do andamento dos trabalhos; providenciar a
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duplicacdo de documentos, preenchendo requisicOes, angariando
assinaturas a fim de atender as necessidades do servi¢o; transmitir e receber
fax e e-mail; efetuar a recepcdo e expedicdo de listagens e trabalhos
processados, verificando prazos de entrega, qualidade e remetendo aos
usuarios. Executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo

e/ou com as necessidades da Secretaria Municipal de Administracéo.

Requisitos para Contratacdo ou condugdo ao Cargo de Diretor de

Tesouraria e Financas:

Conhecimento na area de atuacéo politica administrativa comprovada;
Segundo Superior Completo em Contabilidade ou Economia;
Conhecimento do Cédigo Tributario Nacional e Legislacdo Correlata;
Conhecimento na Legislacdo Municipal;

Conhecimento do Cédigo Tributario Municipal;

Conhecimento de informatica;

Conhecimento do sistema intranet do municipio de langcamentos de tributos
e dividas ativas;

Conhecimento do sistema intranet do municipio de pagamentos e da
contabilidade;

Boa de redacéo.

Conhecimento do sistema intranet de tramitacao de prefeitura;
Conhecimento de Processos e Procedimentos Administrativos:

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddao do

pretendente a area de atuacéo;
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DIRETOR DE TESOURARIA E FINANCAS

O Assessor Especial de tesouraria e financas devera executar oS
pagamentos atraves do gerenciador financeiro, avaliar saldos e aplicacdes
das contas, executar servigos técnicos de registro e controle financeiro,
elaborar conciliagdes bancarias, promover 0s atos necessarios a
regularizacdo das contas publicas;

Executar e assessorar as atividades do setor de tesouraria; executar tarefas

afins.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Assessor Especial de

Arrecadacao

Conhecimento na area de atuacdo administrativa comprovada;

Segundo Médio Completo;

Conhecimento na Legislagdo Municipal,

Conhecimento do Codigo Tributario Municipal;

Conhecimento de informatica;

Conhecimento do sistema intranet do municipio de langcamentos de tributos
e dividas ativas;

Conhecimento do sistema intranet do municipio;

Boa de redacéo.

Conhecimento do sistema intranet de tramitacédo de prefeitura;
Conhecimento de Processos e Procedimentos Administrativos:

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;
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ASSESSOR ESPECIAL DE ARRECADACAO

l. Emissdo de guia de sepultamento, certiddes, declaracdes, guia de ISSQN,
guia de IPTU, alvara de funcionamento, alvard provisorios, recep¢do de
arquivos de retorno, execuc¢édo dos arquivos de retorno no sistema, emisséo
de notas fiscais avulsas, atendimento ao produtor, emissdo de autorizacao
de escritura publica, emissdo de titulos definitivos, contabilidade das contas

de arrecadacdo, cadastramento de veiculos.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Diretor da Receita

Municipal;

— Conhecimento na area de atuacao politica administrativa;

— Segundo Grau completo;

— Conhecimento do Codigo Tributario Nacional e Legislacdo Correlata;

— Conhecimento na Legislacdo Municipal;

— Conhecimento do Codigo Tributario Municipal;

— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento do sistema intranet do municipio de langcamentos de tributos
e dividas ativas;

— Conhecimento da tramitacdo do Executivo Fiscal judicial e Extra-Judicial;

— Boa de redacéo;

— Conhecimento do sistema intranet de tramitacéo de prefeitura;

— Conhecimento de Processos e Procedimentos Administrativos:
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— Certificagdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

DIRETOR DA RECEITA MUNICIPAL

. Ajuizamento de Divida Ativa
. Alvara de funcionamento
. Alvara eventual

. Alvara provisoério

Atendimento ao produtor

. Cadastramento de contribuintes
VII.
VIIL.
. Calculo de Alvara
. Calculo de Estimativa de ISSOQN
Xl.
XIl.
XIII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.

Cadastramento de empresa

Cadastramento de veiculos

Calculo de ISSQN

Calculo de ITIBI
Calculos de IPTU
Certidoes

Cobranca de Divida Ativa

Contabilidade das contas da arrecadacéo
Controle de Lancamento de Guias do Cemitério
Declaracdes

Emissdo de Autorizacao de escritura publica
Emissao de guia de sepultamento

Emissao de notas fiscais avulsas
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XXII.
XX,
XXIV.

XXV.
XXVI.

XXVII.
XXVIII,

Emisséo de Titulos definitivos

Execucéo dos arquivos de retorno no sistema
Fiscalizagéo e langamento de impostos e taxas
Guias de IPTU

Guias de ISSQN

Inscricdo de Divida Ativa

Protesto

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Diretor
Contabilidade:

Conhecimento na area de atuacéo politica administrativa;

Curso Superior em Contabilidade;

Cursos ou Treinamento do Tribunal de Contas do Estado de Rondénia:
Conhecimento em Departamento de Recursos Humanos;
Conhecimento do Sistema do Tesouro Nacional,

Conhecimento do Sistema Operacional de Contabilidade do Municipio;
Conhecimento e cursos em Contabilidade Publica;

Conhecimento do Cddigo Tributario Nacional e Legislacdo Correlata;
Conhecimento na Legislacdo Municipal;

Conhecimento do Codigo Tributario Municipal,

Conhecimento de informatica;

de

Conhecimento do sistema intranet do municipio de langcamentos de tributos

e dividas ativas;

Conhecimento da tramitacdo do Executivo Fiscal judicial e Extra-Judicial;

Boa de redacéo.
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— Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de prefeitura;
— Conhecimento de Processos e Procedimentos Administrativos:
— Certificagdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

DIRETOR DE CONTABILIDADE

Assessoramento na elaboracéo dos balancetes e demonstrativos;
Assessoramento na execucdo e controle de planilhas e relatério de
contabilidade;

Assessoramento na classificacdo de despesas de registro de documentos;
Assessoramento na solucdo de pendéncias, na organizacdo de documentos
referentes a contabilidade, incorporacdo do almoxarifado; depreciacédo
patrimonial e incorporacao do patriménio no pcasp;

Assessoramento na emissdo de empenhos liquidacbes dos processos
conforme pedidos autorizados pelos gestores das pastas; na elaboracédo da
DCTF (declaracéo de débitos e créditos tributarios federais) mensal,
Assessoramento no preenchimento das informagdes nos sistemas SIOPS,
SIOPE; nas consolidacdes das contas da camara, INPREB e realizacdo de

outras atividade correlatas.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Coordenador de
Contabilidade SEMECE/SEMUSA:

— Curso Superior em Contabilidade;

— Conhecimento dos programas na area de Salude e Educacéo;
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Conhecimento em Departamento de Recursos Humanos;

Conhecimento do Sistema do Tesouro Nacional,

Conhecimento do Sistema Operacional de Contabilidade do Municipio;
Conhecimento e cursos em Contabilidade Publica;

Conhecimento do Codigo Tributario Nacional e Legislacdo Correlata;
Conhecimento na Legislacdo Municipal,

Conhecimento de informatica;

Conhecimento do sistema intranet do municipio de langamentos de tributos
e dividas ativas;

Boa de redacéo.

Conhecimento do sistema intranet de tramitacao de prefeitura;
Conhecimento de Processos e Procedimentos Administrativos:

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacao;

COORDENADORA DE CONTABILIDADE SEMUSA/SEMECE

Registrar atos fatos contabeis; gerar diario/razao;

Classificar o bem na contabilidade e no sistema patrimonial;

Amortizacéo, depreciacdo, e exaustdo registrar a movimentacdo dos ativos
no sistema contabil;

Na emissdo de empenhos, liquidagoes;

Elaborar demonstracGes contabeis; emitir balancetes, montar balancos e

demais;
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VI.

VII.
VIII.

Consolidar  demonstragcbes contabeis; prestar informacgdes sobre
procedimentos contabeis e outros atos relativos na &rea de sua
competéncia;

Auxiliar no preenchimento das informacdes no siops e siope;

Realizar outras atividades correlatas.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Assessor Técnico em
Contabilidade:

Conhecimento na area de atuacéo politica administrativa;

Curso Superior em Contabilidade;

Ser do quadro efetivo do municipio como contador;

Cursos ou Treinamento do Tribunal de Contas do Estado de Rondonia:
Conhecimento em Departamento de Recursos Humanos;

Conhecimento do Sistema do Tesouro Nacional;

Conhecimento do Sistema Operacional de Contabilidade do Municipio;
Conhecimento e cursos em Contabilidade Pablica;

Conhecimento do Codigo Tributario Nacional e Legislacdo Correlata;
Conhecimento na Legislacdo Municipal;

Conhecimento do Codigo Tributario Municipal;

Conhecimento de informética;

Conhecimento do sistema intranet do municipio de langcamentos de tributos
e dividas ativas;

Conhecimento da tramitacdo do Executivo Fiscal judicial e Extra-Judicial;
Boa de redacao.

Conhecimento do sistema intranet de tramitacédo de prefeitura;
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— Conhecimento de Processos e Procedimentos Administrativos:

— Certificagdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddao do

pretendente a area de atuacéo;

ASSESSOR TECNICO DE CONTABILIDADE (FUNCAO
GRATIFICADA)

I. Assessorar a Secretaria de Fazenda e os servicos de contabilidade;

VI.

VII.

VI

Dirigir, coordenar e controlar os servicos de contabilidade, execucéo
orcamentaria-financeira e apropriacdo de custos; acompanhar, controlar os
custos inerentes as atividades da administracdo pablica Municipal;

Operacionalizar o sistema de acompanhamento da execucdo orcamentaria;
Acompanhar a aplicacdo de recursos provenientes de convénios, acordos,

contratos e outras fontes financeiras;

. Fornecer dados e documentos Contabeis para levantamento dos Balancetes

mensal, balanco anual, RREO, RGF. SICONFI. PASEP, elaborar quadros
demonstrativos mensais de execucao orcamentaria;

Controlar e registrar toda documentacéo referente as obrigaces a pagar;
manter sob controle e guarda os documentos contabeis e fiscais;

Sugerir a alienacdo de materiais e equipamentos obsoletos ou sucatas,
obedecida a legislacéo especifica;

Preparar relatorios e executar as demais atividades correlatas que forem
atribuidas pela autoridade competente ou chefe imediato;

Publicagbes mensais, RRO RGF E SICONFI.
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Artigo 64° - A Secretaria Municipal de Fazenda tera o Fluxograma de

acordo com o0 ANEXO VII da presente Lei.

Secao Il

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO - SEMPLAN

Artigo 65° - Fica criada a estrutura administrativa da Secretaria
Municipal de Planejamento Orcamento e Gestdo do Municipio de Buritis —
SEMPLAN.

Artigo 66° - Compete a Secretaria Municipal de Planejamento do

Municipio de Buritis — SEMPLAN as seguintes atividades:

ATRIBUICOES E ESTRUTURA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO.

1. DA CARACTERIZA(}AO E COMPETENCIA
I. Planejar e coordenar a politica geral de desenvolvimento do Municipio;

Il. Coordenar, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Fazenda e
demais oOrgdos e entidades da Administracdo Publica, a captacdo e
negociacdo de recursos financeiros junto a érgdos e instituicdes nacionais,
organismos multilaterais e agéncias governamentais e ndo governamentais

estrangeiras, e monitorar sua aplicacao;

102



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BURITIS
GABINETE DO PREFEITO

VI.

VII.

VIILI.

Planejar e coordenar as atividades de organizacdo, modernizacdo e
desenvolvimento institucional da Administracdo Direta do Poder

Executivo;

. Planejar e coordenar, com a participacdo dos 6rgdos e entidades da

Administracdo Publica, a abertura de canais de participacdo popular na
administracdo municipal;

Coordenar os processos de definicdo e elaboracdo de programas e projetos
inter-setoriais de governo, de forma a integrar os esforcos voltados para a
implementacdo de politicas de desenvolvimento econémico, urbano e
social, bem como acompanhar aplicacdo do Plano Diretor.

Coordenar o processo de planejamento orcamentario, especialmente na
elaboracdo dos Planos Plurianuais, Leis de Diretrizes Orcamentérias e Leis
Orcamentarias Anuais bem como controlar e avaliar os orgamentos do
Municipio;

Monitorar, junto aos 0Orgdos e entidades das Administracdes Direta e
Indireta, a execucdo orcamentaria, de forma a garantir a legal e correta
utilizacdo dos recursos disponiveis no orgamento municipal;

Planejar e coordenar a implantacdo de programas para a melhoria da

qualidade e eficiéncia na prestacdo dos servi¢os publicos municipais;

. Planejar e coordenar as atividades voltadas para a inclusdo digital no

Municipio;

Elaborar, em conjunto com os demais 6rgaos e entidades da Administracdo
Direta e Indireta, estratégias e mecanismos de controle da expanséo
ordenada das atividades econémicas e de ocupacdo do espaco urbano do

Municipio, observando o Plano Diretor.
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Xl. Coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos objetivos do

Governo Municipal.

Artigo 67° - A estrutura administrativa da Secretaria Municipal de

Planejamento Orcamento e Gestdo do Municipio de Buritis — SEMPLAN sera

seguinte:

CARGO VAGA | VALOR |F.G | C/C
SECRETARIO DE PLANEJAMENTO E 01 6.000,00 X
ORCAMENTO
COORD. DE ENGENHARIA E 01 4.300,00 X
DESENVOLVIMENTO
COORDENADOR DE OBRAS E 01 4.300,00 X
FISCALIZACAO
DIRETOR DE CONVENIOS, CONTRATOS E 01 3500,00 | X | X
OPERADOR DO SIGAP
DIRETOR DE DESENHOS E PROJETOS 01 2.000,00 X
DIRETOR DO TRANSITO 01 2.500,00 X
ASSESSOR DE DESENVOLVIMENTO 01 1.500,00 X
URBANO
ASSESSOR DE PLANEJAMENTO URBANO 01 1.500,00 X
ASSESSOR EXECUTIVO DO DPTO DE| 02 900,00 X
TRANSITO
DIRETOR DE TOPOGRAFIA E|] o1 2.000,00 X
ARRUAMENTO
COORDENADOR DE ELABORACAO, | 01 2.500,00 | X
ACOMPANAMENTO E CONTROLE DA
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EXECUCAO ORCAMENTARIA (PPA, LDO e
LOA)

DIRETOR ANALISTA DE REGULARIZACAO 01 2.500,00 | X
FUNDIARIA, URBANA, RURAL E
HABITACAO

COORDENADOR DE GESTAO ESTRATEGICA 01 2.500,00 X
DE PLANEJAMENTO URBANISTICO E
GESTAO PUBLICA DE DESENVOLVIMENTO

Artigo 68° - Os Cargos de Diretor de Convénios e Contratos e
Operador do SIGP e Coordenador de Gestdo Estratégica de Planejamento
Urbanistico e Gestdo, quando exercidos por servidores efetivos receberdo 80% do

valor na forma de Funcdo Gratificada.

Artigo 69° - Os cargos da estrutura administrativa da Secretaria
Municipal de Planejamento Orcamento e Gestdo do Municipio de Buritis —
SEMPLAN terdo as seguintes atribuicdes, bem como o0s requisitos para

contratacdao ou conducao ao cargo:

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

DOS CARGOS
a) Secretario Municipal de Planejamento e Orcamento;
b) Coordenador de Engenharia e Desenvolvimento;
¢) Coordenador de Obras e Fiscalizagéo;

d) Gerente de Convénios, Contratos e Operador do SIGAP;
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e) Diretor em Desenhos e Projetos;

f) Diretor de Transito;

g) Assessor de Desenvolvimento Urbano;

h) Assessor de Planejamento Urbano;

1) Assessor Administrativo do Departamento de Transito;

J) Diretor de Topografia e Arruamento;

k) Coordenador de Elaboracdo, acompanhamento e Controle da Execucéo
Orcamentaria e acompanhamento do PPA, LDO e LOA,;

I) Analista de Regularizacdo Fundiéria, Urbana, Rural e Habitacao;

m) Coordenador de Gestdo Estratégica de Planejamento Urbanistico e Gestéo

do Plano Diretor;

DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Secretario de

Planejamento e Orcamento;

— Cargo de cunho politico e os reflexos de seus atos de responsabilidade
exclusiva do Prefeito do Municipio;

— Conhecimento na area de atuacdo politica administrativa;

— Curso Superior completo;

— Conhecimento de alimentacdo do, SINCONV, SIGAP;

— Conhecimento da Legislacdo Municipal;

— Boa de redacdo;

— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento do Plano Diretor do Municipio;
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Cursor e Treinamento no Tribunal de Contas do Estado;
Conhecimento pleno em Contabilidade Publica com énfase em elaboracédo
PPA, LDO e LOA.

SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

I. Acompanhar, planejar e coordenar a politica geral de desenvolvimento do

VI.

Municipio;

. Coordenar, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Fazenda e

demais oOrgdos e entidades da Administracdo Publica, a captacdo e
negociacdo de recursos financeiros junto a 6rgéos e instituicdes nacionais,
organismos multilaterais e agéncias governamentais e ndo governamentais
estrangeiras, e monitorar sua aplicacao;

Planejar, coordenar e acompanhar as atividades de organizagéo,
modernizacdo e desenvolvimento institucional da Administragdo Direta do

Poder Executivo;

. Planejar e coordenar, com a participacdo dos Orgdos e entidades da

Administracdo Publica, a abertura de canais de participacdo popular na
administracdo municipal;

Coordenar e acompanhar os processos de definicdo e elaboracdo de
programas e projetos inter setoriais de governo, de forma a integrar os
esforcos voltados para a implementacdo de politicas de desenvolvimento
economico, urbano e social, bem como acompanhar aplicacdo do Plano
Diretor.

Coordenar e acompanhar o processo de planejamento orgamentario,
especialmente na elaboracdo dos Planos Plurianuais, Leis de Diretrizes
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VII.

VIIL.

Orcamentarias e Leis Orcamentarias Anuais bem como controlar e avaliar
0s or¢camentos do Municipio;

Monitorar, junto aos orgdos e entidades das Administracbes Direta e
Indireta, a execucdo orcamentaria, de forma a garantir a legal e correta
utilizacdo dos recursos disponiveis no orgamento municipal;

Planejar, coordenar e acompanhar a implantacdo de programas para a
melhoria da qualidade e eficiéncia na prestacdo dos servigos publicos

municipais;

. Planejar, coordenar e acompanhar as atividades voltadas para a inclusdo

digital no Municipio;

Elaborar e acompanhar, em conjunto com 0s demais 6rgédos e entidades da
Administracdo Direta e Indireta, estratégias e mecanismos de controle da
expansao ordenada das atividades econdmicas e de ocupagdo do espaco

urbano do Municipio, observando o Plano Diretor.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Coordenador de

Engenharia e Desenvolvimento:

Curso Superior em Engenharia ou Arquitetura;

Conhecimento de informatica, em particular nos programas e sistemas de
suporte a engenharia e arquitetonica;

Conhecimento de alimentacédo do, SINCONV, SIGAP;

Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;
Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de

tramitacéao;
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Conhecimento da Legislacdo Municipal;

Boa de redacao;

Conhecimento do Plano Diretor do Municipio;

Cursor e Treinamento no Tribunal de Contas do Estado;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

COORDENADOR DE ENGENHARIA E DESENVOLVIMENTO

V.
V.
VI.

VII.

VIIL.

Supervisionar, coordenar, orientar, estudar e planejar projetos e

especificacdes;

Vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;
Desempenho de cargo e funcdo técnica, referentes a levantamentos
topogréaficos, batimétricos, geodésicos e aerofotogrametricos;

Locacédo de loteamentos, sistemas de saneamento, irrigacao e drenagem;
Estradas, seus afins e correlatos;

Planejar e organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da
administracdo municipal;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse
do servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento
do servico publico;

Apresentacdo de relatorios semestrais das atividades para anélise;
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IX. Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade

associadas ao seu cargo;

X. Fiscalizagdo de Obras e Servigos Técnicos.

Requisitos para Contratacéo ou conducéo ao Cargo Coordenador de Obras e

Fiscalizacéao:

Curso Superior em Engenharia ou Arquitetura;

Conhecimento de informatica, em particular nos programas e sistemas de
suporte a engenharia e arquitetonica;

Conhecimento de alimentacédo do, SINCONV, SIGAP;

Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;
Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
Nocbes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

Conhecimento da Legislacdo Municipal;

Boa de redacao;

Cursor e Treinamento no Tribunal de Contas do Estado;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do
pretendente a area de atuacéo;

COORDENADOR DE OBRAS E FISCALIZACAO

Observar e fazer respeitar a correta aplicacdo da legislacdo urbanistica e

ambiental vigente no Municipio;
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VI.

VII.

VIILI.

XI.

Executar as atividades operacionais de controle, regulacdo e fiscalizacdo
urbanistica e ambiental, podendo inclusive lavrar autos de infracdo contra
os achados em violagdo a legislagdo urbanistica e ambiental vigente,
sujeitos a revisdo pelos Tecnicos Superiores Fiscais Urbanisticos; Prover as
devidas informacdes nos processos administrativos relativos as atividades
de controle, regulacéo e fiscalizacdo nas areas urbanisticas e ambientais;
Apresentar sugestdes de aprimoramento e modificacdo dos procedimentos
processuais de controle, regulacédo e fiscalizacdo, nas areas urbanisticas e
ambientais;

Fiscalizar todas as obras em execucdo no Municipio;

Proceder intimacdes, embargos e interdicbes administrativas para obras ou
equipamentos ndo licenciados em cumprimento ao previsto na legislacdo
vigente;

Realizar demoli¢Ges de obras em qualquer construgcdo em desacordo com a
legislacéo vigente;

Elaborar croquis de situacéo e locacdo de acordo com a vistoria realizada in
loco;

Apurar denuncias registradas;

Proceder vistorias de obras/edificacGes para efeito de concesséo de alvara
de construcdes e funcionamento, certidBes e consulta prévia;

Emitir parecer sobre assuntos de sua area de competéncia;

Executar outras tarefas relacionadas com a sua formacao, funcédo e area de

atuacao.
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Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Diretor de convénios,
Contratos e Operador do SIGAP:

Engenharia e Desenvolvimento:

— Curso Superior Completo;

— Conhecimento de informatica, em particular nos programas e sistemas de
suporte a engenharia e arquitetonica;

— Conhecimento de alimentacdo do, SINCONYV, SIGAP;

— Experiéncia profissional na area de atuacédo publica comprovada;

— Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;

— Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

— Conhecimento da Legislacdo Municipal;

— Boa de redacdo;

— Conhecimento do Plano Diretor do Municipio;

— Cursor e Treinamento no Tribunal de Contas do Estado;

— Cursos ou treinamento em prestacédo de contas de convénios;

— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do
pretendente a area de atuacéo;

DIRETOR DE CONVENIOS, CONTRATOS E OPERADOR DO SIGAP

I.  Supervisionar convénio, contratos de repasses e financiamentos; Atuar de

forma a garantir velocidade a execucéo dos projetos, aumentar a velocidade
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de implementacao e efetivacdo dos recursos e programas conveniados entre
0 municipio e demais 6rgaos;

[l.  Acompanhar prazos orientar e cobrar os demais setores para o envio dos
materiais solicitados;

I1l.  Elaborar e acompanhar as prestacdes de contas dos respectivos convénios,
contratos de repasse e financiamentos até sua aprovacdo final, organizar
informacbes referentes ao acompanhamento de projetos de cooperacdo
técnica internacional em uma estrutura direcionada a tomada de decisdes
estratégicas, fornecendo ampla visdo sobre o assunto e viabilizando o
aprimoramento da area, através de acOes regidas por maior agilidade e

precisao.

Requisitos para Contratacdo ou condugéo ao Cargo Diretor de Desenhos e

Projetos;

— Curso Técnico de Desenho Arquitetonico, Técnico em Edificacdes, 0s
cursos de nivel técnicos poderdo ser substituidos por cursos de nivel
superior na area de atuacdo, tais como Engenharia, arquitetura e outros
correlatos;

— Conhecimento de informatica, em particular nos programas e sistemas de
suporte a engenharia e arquitetonica;

— Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;

— Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;

— Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacéao;

— Curso de AutoCAD:;
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— Boa de redacgdo;
— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

DIRETOR DE DESENHOS E PROJETOS

I. Elaborar desenhos de arquitetura e engenharia civil utilizando softwares
especificos para desenho técnico, assim como executar plantas, desenhos e
detalnamentos de instalacbes hidrossanitarias e elétricas e desenhos
cartograficos;

Il. Coletar e processar dados e planejar o trabalho para a elaboracéo do projeto
como, por exemplo, interpretar projetos existentes, calcular e definir custos
do desenho, analisar croqui e aplicar normas de salde ocupacional e
normas técnicas ligadas a construcdo civil, podendo atualizar o desenho de

acordo com a legislacao.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Diretor de

Departamento de Transito:

— Curso Médio Completo;

— Curso de Instrutor de Transito;

— Curso de Fiscalizacao de Transito;

— Conhecimento em Legislacdo de Transito

— Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;

— Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;

— Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
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tramitacao;

— Boa de redacéo;

— Certificagdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacao;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSITO

Administracdo e gestdo da Coordenadoria Municipal de Transito,
implementando planejamentos, programas, projetos, regulamentacao,
fiscalizacdo, educacéo e operacdo do transito dos usuarios das vias publicas
nos limites do municipio, sendo a autoridade competente para aplicar as
penalidades previstas no artigo 24 da Lei N°9503, de 23 de novembro de
1997 (Cddigo de Transito Brasileiro).

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Assessor de

Desenvolvimento Urbano:

Curso Médio Completo;

Conhecimento da Legislacdo Municipal de Parcelamento do Solo;
Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;
Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
Nocbes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

Boa de redacéo;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;
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ASSESSOR DE DESENVOLVIMENTO URBANO

Responsavel pela fiscalizacdo e aprovacdo de loteamentos; analise dos
processos referentes ao uso e parcelamento do solo;

O fornecimento e controle da numeragao predial,

A identificacdo dos logradouros publicos; a atualizacdo do sistema
cartografico municipal; coibir as construcbes e o0s loteamentos
clandestinos;

Proceder aos estudos, diretrizes e fiscalizacdo da politica municipal de

parcelamento e uso do solo.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Assessor de

Planejamento Urbano:

Curso Médio Completo;

Conhecimento da Legislacdo Municipal de Parcelamento do Solo;
Conhecimento do Plano Diretor do Municipio;

Experiéncia profissional na area de atuacao publica comprovada;
Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
Nocbes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

Boa de redacéo;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo.
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ASSESSOR DE PLANEJAMENTO URBANO

Desenvolver atividade visando o desenvolvimento fisico e social;

Efetuar o planejamento global da infraestrutura do Municipio;

Implantacéo, programacao, coordenacao e execucdo da politica urbanistica;
Orientacédo e coordenacdo das atividades publicas e privadas com vistas ao
desenvolvimento harménico do Municipio;

Elaboracdo, revisao e atualizacdo do Plano Diretor de Desenvolvimento
Integrado e a obediéncia aos Codigos de Posturas, Obras, Ocupacdo, Uso

do Solo e Zoneamento.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Assessor Executivo de

Transito;

Curso Médio Completo;

Conhecimento da Legislacdo de Transito;

Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;
Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacéo;

Boa de redacao;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificagdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

ASSESSOR EXECUTIVO DE TRANSITO
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VI.

VII.

Assessorar na fiscalizacdo e nos langamentos de taxa e multas em face do
descumprimento do Cddigo de Transito Brasileiro;
Assessorar na realizagcdo das “blitz” e outras operagdes de fiscalizagao de
circulacdo, parada e estacionamento, visando coibir e autuar as
irregularidades e infragfes dentro de suas atribuicdes, entre elas:
a) Efetuar os lancamentos de multas de excesso velocidade - radar
movel,
b) Assessorar na fiscalizacdo de circulacdo de transportes de cargas
perigosas e materiais poluentes ndo autorizados;
c) Assessorar na fiscalizacédo circulacdo de veiculos pesados em locais e
horarios impréprios;
d) Assessoras na desobstrucdo de vias por acidentes, filas duplas e
outro;
e) Assessorar nos langcamentos de multas de estacionamento e parada de
veiculos e similares em locais proibidos;
Desenvolver monitoramento do trénsito e outras opera¢Ges de natureza
educativas;
Emitir pecas fiscais nos termos da legislacdo especifica;
Assessorar na fiscalizacdo de estacionamentos rotativos remunerados
implantados pelo Municipio;
Participar de estudos, cursos, seminarios, simposios e reunides referentes
ao transito no horério de servico ou quando fora do horério, com a devida
reposicdo dos dias em folga ou remuneracéo;
Desenvolver atividades de orientacdo, educacdo e fiscalizacdo, quando da
realizacdo de eventos em datas comemorativas, orientando veiculos,

pedestres e ciclistas.
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Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Diretor de

Topografia e Arruamento:

— Curso Teécnico Agrimensor, Técnico em Topografia, 0os cursos de nivel
técnicos poderdo ser substituidos por cursos de nivel superior na area de
atuacéo, tais como Engenharia, arquitetura e outros correlatos;

— Conhecimento da Legislacdo Municipal de Parcelamento do Solo;

— Conhecimento do Plano Diretor do Municipio;

— Curso de AutoCAD;

— Conhecimento de informatica, em particular nos programas e sistemas de
suporte a engenharia e arquitetonica;

— Experiéncia profissional na area de atuacéo publica comprovada;

— Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;

— Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacéo;

— Boa de redacdo;

— Certificagdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuagéo.

DIRETOR DE TOPOGRAFIA E ARRUAMENTO

I. Desenvolver as atividades do setor de Topografia e Arruamento do

Municipio;
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Auxiliar na regularizagdo fundiaria urbana e rural e no departamento de
habitacao;

Fiscalizar e Orientar nas criacbes de novos condominios, bairros e
loteamentos;

Orientar no arruamento urbano e rural;

Fiscalizar e orientar nas medigdes das quadras urbanas.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Coordenador de

Elaboracdo, Acompanhamento e Controle da Execucdo Orcamentaria
(PPA,LDO e LOA):

Conhecimento na area de atuacdo politica administrativa;

Curso Superior completo;

Ser do Quadro Efetivo;

Conhecimento da Legislacdo Municipal, em particular PPA, LDO e LOA;
Conhecimento da Legislacdo Federal 4.320/64,

Boa de redacéo;

Conhecimento de informética;

Cursor e Treinamento no Tribunal de Contas do Estado;

Noc¢oes de Contabilidade Publica com énfase em elaboracdo PPA, LDO e
LOA.

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do
pretendente a area de atuacéo;
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COORDENADOR DE ELABORTACAO, ACOMPANHAMENTO E
CONTROLE DA EXECUCAO ORCAMENTARIA (PPA, LDO e LOA).

I. Zelar pelo planejamento das politicas or¢camentarias municipais, incluindo
a estruturacdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orcamentaria
Anual, além do Plano Plurianual;

Il. Gestéo fiscal através de acdo planejada e transparente, prevencdo de riscos
e correcOes de desvios capazes de afetar o equilibrio das contas puablicas,
verificagdo do cumprimento de metas de resultados entre receitas e
despesas, obediéncia a limites, visando ao equilibrio das contas publicas,
condi¢cbes no que tange a renuncia de receita, geracdo de despesas com
pessoal, da seguridade social e outras.

[1l.  Auxiliar na elaboracdo do PPA, LDO e LOA;

IV. Dar suporte Técnico na elaboracdo de Leis Orgamentarias, remanejamentos
e suplementacdes Orcamentarias.

V. Apoiar o Grupo Setorial de Planejamento, Or¢camento e Financas Publicas
com subsidios para a elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e do Orcamento Anual da Secretaria, em conformidade com

o0 planejamento estratégico da Secretaria.

Requisitos para Contratacdo ou conducéo ao Cargo de Diretor Analista de
Regularizacdo Fundiéria:

— Curso Médio Completo;
— Ser do Quadro efetivo;
— Conhecimento da Legislacdo Municipal de Parcelamento do Solo;

— Conhecimento do Plano Diretor do Municipio;
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Conhecimento de informética, em particular nos programas e sistemas de
suporte a engenharia e arquitetonica;

Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;
Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
NocOes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

Boa de redacao;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificagdo e aptiddo do

pretendente a area de atuagé&o.

DIRETOR ANALISTA DE REGULARIZACAO FUNDIARIA, URBANA,
RURAL E HABITACAO

Coordenar a elaboracdo e a implementacdo da politica de regulacédo e
controle urbano, de acordo com as leis municipais vigentes, entre elas o
Codigo de Postura, em conjunto com o0s demais departamentos de

planejamento e desenvolvimento urbano e rural do municipio.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Coordenador de

Gestdo estratégica de Planejamento Urbanistico e Gestdo Publica de

Desenvolvimento:

Curso Superior Completo;
Conhecimento da Legislacdo Municipal de Parcelamento do Solo;
Conhecimento do Plano Diretor do Municipio;

Conhecimento na area de urbanismo e desenvolvimento urbano;
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Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;
Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

Boa de redacao;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

COORDENADOR DE GESTAO ESTRATEGICA

VI.
VII.

| Coordenacdo e acompanhamento do planejamento estratégico da
Secretaria;

Promover a melhoria da gestdo estratégica, atuando em desenvolvimento
de pessoas e capacitacdo, gestdo e planejamento estratégico e gestdo de
projetos;

Definir, coordenar e orientar medidas de carater estratégico para a
execucdo das atribui¢c6es de suas unidades organizacionais;

Promover atividades de integracdo com o planejamento estratégico da
Secretaria;

Atuar com cooperacdo técnica com organismos e entidades da
Administracdo Federal, Estadual, Municipal e de outros Poderes no campo
da melhoria da gestdo estratégica;

Apoiar o Grupo Setorial de Planejamento e estratégia em urbanismo;

Orientacéo e fiscalizacdo de criacdo e conservacdo de logradouros publicos.

Artigo 70° - A Secretaria Municipal de Planejamento Orgcamento e
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Gestdo do Municipio de Buritis — SEMPLAN teré seu fluxograma conforme o
ANEXO VIII da presente Lei.

Secdo IV

SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL E TRABALHO-
SEMAST

Artigo 71° - Fica criada a estrutura administrativa da Secretaria
Municipal de Acéo Social e Trabalho — SEMAST.

Artigo 72° - Compete a Secretaria Municipal de Acdo Social e Trabalho
— SEMAST as seguintes atividades:

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E TRABALHO

A Assisténcia Social, direito do cidaddo e dever do Estado, sdo Politicas de
Seguridade Social ndo contributiva, que prové os minimos sociais, realizada
através de um conjunto integrado de acdes de iniciativa publica e da sociedade,
para garantir o atendimento as necessidades bésicas. Tendo como objetivo: a
protecdo social, que visa a garantia da vida, a reducao de danos e a prevencéo da

incidéncia de riscos,
A assisténcia social organiza-se pelos seguintes tipos de protecao:

I. Protecdo Social Baésica: conjunto de servicos, programas, projetos e

beneficios da assisténcia social que visa a prevenir situagbes de
124



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BURITIS
GABINETE DO PREFEITO

vulnerabilidade e risco social por meio do desenvolvimento de
potencialidades e aquisicdes e do fortalecimento de vinculos familiares e
comunitarios;

Protecdo Social Especial: conjunto de servicos, programas e projetos que

tem por objetivo contribuir para a reconstrucdo de vinculos familiares e
comunitarios, a defesa de direito, o fortalecimento das potencialidades e
aquisicOes e a protecdo de familias e individuos para o enfrentamento das

situacdes de violacdo de direitos.

COMPETE AO MUNICIPIO:

VI.

VII.

Destinar recursos financeiros para custeio do pagamento dos beneficios
eventuais, mediante critérios estabelecidos pelos Conselhos Municipais de
Assisténcia Social;

Efetuar o pagamento dos auxilios natalidade e funeral;

Executar os projetos de enfrentamento da pobreza, incluindo a parceria
com organizacdes da sociedade civil;

Atender as acOes assistenciais de carater de emergéncia;

Prestar os servigos assistenciais;

Co-financiar o aprimoramento da gestdo, 0S Servi¢os, 0S programas e 0S
projetos de assisténcia social em ambito local;

Realizar o monitoramento e a avaliacdo da politica de assisténcia social em

seu ambito.

Artigo 73° - A estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Acéo

Social e Trabalho — SEMAST sera seguinte:
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CARGO VAGA | VALOR |F.G|C/C
SECRETARIO DE ASSISTENCIA 01 6.000,00 X
SOCIAL E TRABALHO
GERENTE DE GESTAO 01 2.500,00 X X
ADMINISTRATIVAE
ORCAMENTARIA
DIRETORA DO CRAS 01 2000,00 X
DIRETOR DO CREAS 01 2000,00 X
COORDENADOR DA BOLSA FAMILIA 01 1500,00 X
COORDENADOR DA UNIDADE 01 1500,00 X
ACOLHEDORA
ASSESSOR EXECUTIVO 04 900,00 X
CONSELHEIROS (CONSELHO 05 2.000,00 | X
TUTELAR) * CARGO ELETIVO
ASSESSOR ESPECIAL DO CONSELHO 01 1.200,00 X
TUTUELAR
COORDENADOR DE APOIO AS 01 900,00 X
INSTANCIAS DELIBERACOES
COORD. DO FUNDO MUN DE ASSIST. 01 1000,00 X
SOCIAL
COORDENADOR ADMINISTRATIVO 01 800,00 X
COORDENADOR DO NUCLEO DE 01 450,00 X
EMIS. DA CARTERIA DE TRABALHO
COORDENADOR DO NUCLEO DE 01 450.00 X
UNIDADE DE BENEFICIOS
EVENTUAIS
COORD. DE PROG. PROT. BASICA E 01 450,00 X
ESPECIAL
COORDENADOR DE TRANSPORTE, 01 500,00 X
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FROTAS, SERVICOS GERAIS E
PATRIMONIO

Artigo 74° - As atribuicOes dos cargos da Secretaria Municipal de Ac¢éo
Social e Trabalho — SEMAST, bem como o0s requisitos para contratagdo ou

conducéo ao cargo serdo as seguintes:

ATRIBUICOES CARGOS COMISSIONADOS

Requisitos para Contratacdo ou conducgdo ao Cargo de Secretario Municipal

de Assisténcia social e Trabalho:

— Cargo de cunho politico e os reflexos de seus atos de responsabilidade
exclusiva do Prefeito do Municipio;

— Conhecimento na area de atuacao politica administrativa;

— Segundo Grau completo;

— Conhecimento na Legislagdo Municipal,

— Boa de redacéo.

— Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;

— Nocbes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de

tramitacao;

SECRETARIO MUNICIPAL
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VI.

VII.

VIILI.

Desempenhar atividades inerentes ao plano de acdo do governo e tarefas
proprias do comando da Secretaria de Assisténcia Social;

Planejar, coordenar e acompanhar a execucdo do plano de acdo do governo
municipal e 0s programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;
assessorar 0 Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria; garantir a
prestacdo dos servigcos municipais inerentes a Secretaria, de acordo com as
diretrizes de governo;

Propor politicas sobre assuntos relativos a pasta; administrar a Secretaria;
planejar, controlar e avaliar as a¢0es e 0s servicos de assisténcia social,
Planejar a execucdo da politica publica municipal de assisténcia social
mediante o desenvolvimento de a¢des que visem a protecdo a familia;
Amparo as criancgas e adolescentes carentes;

Definir acbes de protecdo social basica que visem prevenir situacdes de
vulnerabilidade e de risco social apresentados por individuos e familias;
Planejar o atendimento, por meio do Servico Social da Secretaria, a
populacdo carente que busca o atendimento das suas necessidades basicas
de sobrevivéncia;

Gerenciar 0os Fundos Municipais da Assisténcia Social e da Crianca e do
Adolescente;

Planejar a execucdo de servigcos, programas, projetos e beneficios de
assisténcia social;

Manter intercdmbio com o Ministério do Desenvolvimento Social e
Combate a Fome — MDS e com a Secretaria Estadual de Justica e do
Desenvolvimento Social do Estado com a finalidade de propor convénios
e/ou projetos para o0 desenvolvimento de programas sociais

consubstanciados no Plano Municipal de Assisténcia Social, na Lei
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XI.

XII.

Organica da Assisténcia Social — LOAS, nas deliberaces da Conferéncia
municipal de Assisténcia Social e nas decisdes dos Conselhos Municipais
vinculados a Assisténcia Social;

Promover reunides periddicas; participar da elaboracdo dos projetos de leis
orcamentarias;

Acompanhar a execucdo das leis orcamentarias;

Requisitos para Contratacdo ou conducéo ao Cargo de Gerente De Gestdo

Administrativa e Or¢camentaria:

Curso Superior Completo;

Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada;
Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacao de processos;
Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

GERENTE DE GESTAO ADMINISTRATIVA E ORCAMENTARIA

Descricao sintética:

Planejar, organizar, controlar e assessorar e gerenciar, informag0es financeira,

orcamentarias, entre outras; Implementar programas e projetos; Elaborar
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planejamento organizacional e estratégico de gestdo; Promover estudos de
racionalizacdo e controlar o desempenho organizacional; Prestar gerencia

administrativa, assessorar todos 0s setores e atividades da pasta.

Descricéo detalhada:

dministrar materiais, recursos humanos, patrimonio, informacgoes, recursos
financeiros e orcamentarios; gerir recursos tecnologicos; administrar
sistemas, processos, organizacdo e métodos; arbitrar em decisdes

administrativas e organizacionais.

laborar planejamento organizacional, participar na definicdo da viséo e
missdo da pasta; analisar a organizacdo no contexto externo e interno;
administrar informagdes para a midia: audio, visual e escrita, identificar
oportunidades e problemas; definir estratégias a curto, nédio e longo prazo;
apresentar proposta de novos programas e projetos estratégicos; estabelecer

metas gerais de controle e especificas.

mplementar, criar ou extinguir programas, planejamentos e estratégias,
quando se apresentarem falhos, avaliar a viabilidade dos projetos
sugeridos; identificar fontes de recursos; sugerir 0 remanejo or¢camentario;
dimensionar amplitude de programas e projetos de gestdo; tracar estratégias
de planejamento de forgas tarefas; reestruturar atividades administrativas;
coordenar programas, planos, fluxo de funcionarios, equipes de trabalho e

projetos estratégicos de cada setor; monitorar e avaliar e propor mudancas.
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VI.

VII.

romover estudos e levantamentos, analisar estrutura organizacional;
levantar dados para o estudo dos sistemas administrativos; diagnosticar
métodos e processos; descrever métodos e rotinas de simplificacdo e
racionalizacdo de servicos; elaborar normas, regras e procedimentos;

estabelecer rotinas de trabalho; revisar normas e procedimentos vigentes.

ealizar controle do desempenho organizacional; estabelecer metodologia de
avaliacéo; definir indicadores e padrbes de desempenho; avaliar resultados;
preparar relatérios; planilhas, graficos, fotos e outros documentos

pertinentes.

restar assessoramento administrativo; elaborar diagnostico situacional;
apresentar alternativas e propostas; sugerir pareceres e laudos para casos
incomuns; facilitar processos de tramitacbes; analisar resultados de
pesquisa; atuar na mediacdo e arbitragem; tomar as decisdes cabiveis para

bem estar da pasta

tilizar recursos de informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e
nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional,

planejamento e gestéo.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Diretora do CRAS -

Centro de Referencia de Assisténcia Social;

— Curso Superior Completo;
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Conhecimento de Gestdo Publica comprovada por curso nas areas
especifica ou por experiéncia profissional comprovada;

Conhecimento de informaética;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacao de processos;
Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

DIRETOR DO CRAS - CENTRO DE REFERENCIA DE
ASSISTENCIA SOCIAL

VI.

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

Coordenar a execucdo, 0 monitoramento, o registro e a avaliacdo das
acoes;

Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e
contra-referéncia do CRAS;

Coordenar a execucdo das acOes de forma a manter o didlogo e a
participacdo dos profissionais e das familias, inseridas nos servicos
ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servicos no territorio;
Definircoma equipe de profissionais critérios de incluséo,
acompanhamento e desligamento das familias;

Definircoma equipe de profissionais o fluxo de entrada,
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acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento das
familias;

VII. Definircoma equipe técnica os meios e 0s ferramentais teorico-
metodologicos de trabalho social com familias e o0s servicos
socioeducativos de convivio;

/I11. Avaliar sistematicamente, coma equipe de referéncia dos CRAS, a
eficacia, eficiéncia e os impactos dos programas, Servigos e projetos na
qualidade de vida dos usuarios;

IX. Efetuar agbes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede
socioassistencial e das demais politicas publicas no territério de
abrangéncia do CRAS;

X. Articular as agfes junto a politica de Assisténcia Social e as outras
politicas publicas visando fortalecimento da rede de servicos de
Protecdo Social Bésica;

XI. Responsabilizar-se pela organizacdo das acOes ofertadas pelo PAIF,
bem como atuar como articulador da rede de servigos socioassistenciais
no territorio de abrangéncia do CRAS;

XIl.  Outras atribuicdes peculiares do cargo e que Ihe forem delegadas.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Diretora do

CREAS - Centro de Referencia Especial de Assisténcia Social;

— Curso Superior Completo de Assistente Social;

— Conhecimento de Gestdo Publica comprovada por curso nas areas
especifica ou por experiéncia profissional comprovada;

— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e
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Procedimentos;
— Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;
— Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;
— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacao;

DIRETOR DO CREAS - CENTRO DE REFERENCIA ESPECIAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL

I.  Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CREAS e
seu servico, quando for o caso;

II. Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e 0s
recursos humanos da unidade;

I1l.  Participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacédo e avaliacdo
dos fluxos e procedimentos adotados, subsidiar e participar da
elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia sécio assistencial do
orgdo gestor de Assisténcia Social;

IV. Coordenar a relacdo cotidiana entre CREAS no seu territorio de
abrangéncia; coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as
demais unidades e servicos socio assistenciais, especialmente os CRAS
e servigos de acolhimento, na sua area de abrangéncia; coordenar o
processo de articulacdo cotidiana comas demais politicas publicas e os
orgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgaos gestor de
Assisténcia Social, sempre que necessario;

V. Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem
desenvolvidos na Unidade;
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VI.

VII.

/1.

XI.

XII.

<IHI.
V.

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

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

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

Coordenar a ofertar e 0 acompanhamento do servigo, incluindo o
monitoramento dos registros de informacGes e a avaliacdo das acOes
desenvolvidas;

Coordenar a alimentagcdo dos registros de informagdo e monitorar o
envio regular de informacdes sobre o CREAS e as unidades
referenciadas, encaminhando-os ao oOrgdo gestor; Contribuir para a
avaliacdo, por parte do 6rgdo gestor, dos resultados obtidos pelo
CREAS;

Participar das reunifes de planejamento promovidas pelo 6rgdo gestor
de Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espacos,
guando solicitado;

Identificar as necessidades de ampliagcdo do RH da Unidade e /ou
capacitacao da equipe e informar o 6rgdo gestor de Assisténcia Social;
Coordenar os encaminhamentos & rede e seu acompanhamento;

Outras atribuigdes inerentes ao cargo e que lhe forem delegadas.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Coordenador do
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Bolsa Familia.

— Curso Médio Completo;

— Conhecimento de Gestdo Publica comprovada por curso nas areas
especifica ou por experiéncia profissional comprovada;

— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e
Procedimentos;

— Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;

— Conhecimento de alimentacéo de dados no Portal da Transparéncia;

— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

COORDENADOR DA BOLSA FAMILIA - PROGRAMA DE
TRANSFERENCIA DE RENDA

| — Preencher e digitar o cadastro, recadastrar o usuario, fazer suporte no
programa, realizar visitas, acompanhar os cadastros;

Il — Promover e apoiar a gestdo municipal do Cadastro Unico de Programas
Sociais e estimular seu uso como mecanismo de planejamento, execucéo e
avaliacdo das politicas municipais e estaduais voltadas as familias de baixa
renda;

1l — Estimular a gestdo integrada e Inter setorial dos beneficios de
transferéncia de renda no dmbito do Sistema Unico de Assisténcia Social —
SUAS;

IV — Gerenciar administrativamente e financeiramente 0 CADUNICO/BOLSA
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FAMILIA, assim como, toda rede envolvida;

V — Promover e apoiar o aprimoramento da gestdo integrada do Programa
Bolsa Familia e de outros programas de transferéncia de renda;

VI — Coordenar o desenvolvimento das atividades inerentes ao programa;
alimentacédo do sistema de cadastro unico; gerenciar as atividades necessarias
ao bom funcionamento do programa na sua area de competéncia;

VIl — Qutras atribuicdes inerentes ao cargo e que Ihe forem delegadas.

Requisitos para Contratacdo ou conducgdo ao Cargo de Coordenador da
Unidade Acolhedora:

— Curso Médio Completo;

— Conhecimento de Gestdo Pudblica comprovada por curso nas areas
especifica ou por experiéncia profissional comprovada,;

— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e
Procedimentos;

— Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;

— Conhecimento de alimentacéo de dados no Portal da Transparéncia;

— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

COORDENADOR DA UNIDADE ACOLHEDORA

I. Coordenar a Unidade Acolhedora de Buritis, delegando tarefas a equipe
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e auxiliando na execucéo do trabalho de cada um individualmente;

Il.  Tomar decisdo referente a supervisao da Unidade Acolhedora;

I1l.  Participar da organizagdo e reorganizacdo do sistema, discutindo e
elaborando acdes, transmitindo e recebendo informacbes aos
funcionarios;

IV. Analisar problemas e desempenho da equipe sugerindo medidas de
carater preventivas;

V. Outras atribuigdes inerentes ao cargo e que lhe forem delegadas.
Requisitos para Contratacéo ou conducédo ao Cargo Assessor Executivo:
- Curso Médio Completo;

— Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;

— Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;

— Nocg0es de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

— Boa de redacdo;

— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

ASSESSOR EXECUTIVO

I.  Recepcionar e ofertar de informacdes as familias do CRAS ou CREAS;
Il. Realizar abordagem de rua e/ou busca ativa no territorio;
[1l.  Participar das reunibes de equipe para o planejamento de atividades,

avaliacdo de processos, fluxos de trabalho e resultados;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

X1,

Participar das atividades de capacitacdo e formacdo continuada da equipe
do CRAS ou CREAS;

Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo,
pessoalmente, por Meio de oficios e processos ou por meio das ferramentas
de comunicacéo que Ihe forem disponibilizadas;

Efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisicoes e
outros impressos;

Otimizar as comunicagdes internas e externas, mediante a utilizagdo dos
meios postos a sua disposicdo, tais como telefone, fax, correio eletronico,
entre outros;

Promover recebimentos e arrecadacdo de valores e numerarios, dentre
outros;

Monitorar e desenvolver as &reas de protocolo, servico de malote e
postagem;

Instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de
dados, observando prazos, normas e procedimentos legais;

Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e
desarquivar processos, documentos, relatérios, periddicos e outras
publicacOes;

Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas
informacionais postos a sua disposicdo, contribuindo para os processos de
automacdo, alimentacdo de dados e agilizacdo das rotinas de trabalho
relativos a sua area de atuacao;

Operar maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras

maquinas de acordo com as necessidades do trabalho;
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIII,

Redigir textos, oficios, relatorios e correspondéncias, com observancia das
regras gramaticais e das normas de comunicacao oficial;

Realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o
manuseio de materiais, 0s prazos de validade, as condigbes de
armazenagem e efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens
publicos;

Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulacdo de
planos, programas, projetos e acdes publicas;

Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos de trabalho;
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para 0 exercicio da

funcao e que lhe forem delegadas.

Requisitos para Contrataciao ou conducao ao Cargo

Conselheiro Tutelar:

- Ser eleito por voto popular;

— Segundo Grau Completo;

CONSELHEIRO TUTELAR - CARGO ELETIVO

AtribuicOes na Lei de criacdo e no ECA.

ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Coordenador De Apoio
As Instancias E Deliberacoes:
— Ser do quadro efetivo;

— Curso Médio Completo;
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Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;
Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

Boa de redacao;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

COORDENADOR DE APOIO AS INSTANCIAS E DELIBERACOES

VI.

Coordenar a secretaria de apoio as instancias de deliberacéo, apoiando os
Conselhos no processo de constituicdo e implementacdo dos mesmos;
Cuidar da documentacdo dos Conselhos existentes, como atas, resolucdes,
etc.;

Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo,
pessoalmente, por meio de oficios e processos ou por meio das ferramentas
de comunicacéo que Ihe forem disponibilizadas;

Efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisicoes e
outros impressos;

Otimizar as comunicagdes internas e externas, mediante a utilizacdo dos
meios postos a sua disposicdo, tais como telefone, fax, correio eletrénico,
entre outros;

Instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de

dados, observando prazos, normas e procedimentos legais;
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VII.

VIII.

XII.

Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e
desarquivar processos, documentos, relatorios, periddicos e outras
publicagoes;

Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas
informacionais postos a sua disposi¢do, contribuindo para 0s processos de
automacdo, alimentacdo de dados e agilizacdo das rotinas de trabalho
relativos a sua area de atuacao;

Operar maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras
maéaquinas de acordo com as necessidades do trabalho;

Redigir textos, oficios, relatorios e correspondéncias, com observancia das
regras gramaticais e das normas de comunicacéo oficial,

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para 0 exercicio da

funcdo e que lhe forem delegadas.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Assessor Especial do

Conselho Tutelar:

Conhecimento da area de atuacdo do Conselho Tutelar;

Experiéncia profissional na area de atuacao publica comprovada;
Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
Nocbes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

Experiéncia de abordagem e atuacdo administrativas pertinentes as
abordagens;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;
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ASSESSOR ESPECIAL DE APOIO ADMINISTRATIVO DO CONSELHO
TUTELAR

VI.

VII.
VIILI.

Recepcionar e ofertar de informacdes as familias;

Auxiliar as abordagens de rua e/ou busca ativa realizada pelos
Conselheiros;

Participar das reunifes de equipe para o planejamento de atividades, fluxos
de trabalho e resultados;

Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo,
pessoalmente, por Meio de oficios e processos ou por meio das ferramentas
de comunicacéo que Ihe forem disponibilizadas;

Otimizar as comunicacdes internas e externas, mediante a utilizacdo dos
meios postos a sua disposicdo, tais como telefone, fax, correio eletronico,
entre outros;

Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulacdo de
planos, programas, projetos e acdes publicas;

Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos de trabalho;
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para 0 exercicio da

funcdo e que lhe forem delegadas.

Requisitos para Contratacdo ou conducéo ao Cargo Coordenador do Fundo

Municipal de Assisténcia Social:

Ser do quadro efetivo;
Curso Médio Completo;
Conhecimento de Gestéo de Fundo Municipal;

Conhecimento de Orcamento Publico;
143



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BURITIS
GABINETE DO PREFEITO

Experiéncia profissional na area de atuacao publica comprovada;
Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

Boa de redacao;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

COORDENADOR DO FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Coordenar o departamento de orcamento e de relatorios financeiros; definir
e supervisionar os procedimentos de gestédo de tesouraria;
Coordenar o processo de orcamento, aconselhar sobre as alocacOes de
financiamento; prestar assisténcia ao departamento de planejamento na
formulacdo de metas e objetivos financeiros determinando os caminhos
para alcancéa-los;
Controlar as despesas utilizando os recursos, saber manter o controle de
atividades departamentais e coordena-los, possuir capacidade de detectar
irregularidades e deficiéncias nos documentos financeiros, capacidade de
analisar, identificar problemas de forma eficaz encontrando solucdes
viaveis;
Desenvolver trabalhos contébeis, na Secretaria de Politicas Sociais, deposto
guando aos procedimentos exigidos pelas Legislacbes a que estdo
vinculados os recursos Federais, Municipais e Fundos;
Solicitar documentais de pagamentos e compras, empenhos, memorandos e
demais procedimentos contabeis;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII1.

XIV.

Colaborar no estabelecimento das politicas de aplicacdo de recursos,
segundo orientacdo do Conselho Municipal de Assisténcia Social;

Preparar as demonstracdes da receita e das despesas a serem encaminhadas
a Secretaria de Assisténcia Social e submetidos a apreciacdo do Conselho
Municipal de Assisténcia Social - COMAST;

Manter o controle necessario a execucdo ORCAMENTARIA, do Fundo,
junto ao Conselho, referentes a empenhos, liquidacdo e pagamentos das
despesas e recebimentos das receitas do fundo;

Manter a coordenagdo com o setor de Patrimonio da Prefeitura Municipal,
0s controles necessarios sobre os bens Patrimoniais com encargos do
Fundo;

Encaminhar as Prestages de Contas do Fundo Municipal de Assisténcia
Social a Contabilidade Geral do Municipio;

Firmar, com o responsavel pelo controle ORCAMENTARIO, as
demonstracdes mencionadas anteriormente;

Providenciar, junto a Contabilidade Geral do Municipio as demonstracdes
que indiqguem a situacdo econbmica financeira geral do Fundo de
Assisténcia Social;

Apresentar, ao Secretario Municipal de Assisténcia Social, a analise, e
avaliacdo da situacdo econdmica — financeira do Fundo Municipal de
Assisténcia Social, detectadas nas demonstra¢des mencionadas;

Apresentar PrestacOes de Contas do Fundo Municipal de Assisténcia Social
do exercicio financeiro do ano anterior acompanhado de empenhos,
liquidacdo e pagamentos das despesas e recebimentos das receitas do

fundo, a ser encaminhado a Secretaria Municipal Assisténcia Social, e
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XV.

submetido para analise e emisséo de parecer quanto a sua regularidade pelo
Conselho Municipal de Assisténcia Social - COMAST;

Outras atribuigdes inerentes a funcéo e que lhe forem delegadas.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Coordenador

Administrativo:

Ser do quadro efetivo;

Curso Médio Completo;

Conhecimento de Gestdo Publica;

Conhecimento de Orcamento Publico;

Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;
Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

Boa de redacao;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do
pretendente a area de atuacéo;

COORDENADOR ADMINISTRATIVO (FUNCAO GRATIFICADA)

Coordenar o trabalho Administrativo da SEMAST e prestar atendimento e
esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, por meio de
oficios e processos ou por meio das ferramentas de comunicacdo que lhe

forem disponibilizadas;

146



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BURITIS
GABINETE DO PREFEITO

VI.

VII.

VIII.

XI.

Efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisicoes e
outros impressos;

Otimizar as comunicagdes internas e externas, mediante a utilizagdo dos
meios postos a sua disposicdo, tais como telefone, fax, correio eletronico,
entre outros.

Promover recebimentos e arrecadacdo de valores e numerarios, dentre
outros;

Monitorar e desenvolver as &reas de protocolo, servico de malote e
postagem;

Instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de
dados, observando prazos, normas e procedimentos legais;

Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e
desarquivar processos, documentos, relatérios, periddicos e outras
publicacgoes;

Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas
informacionais postos a sua disposicdo, contribuindo para 0s processos de
automacdo, alimentacdo de dados e agilizacdo das rotinas de trabalho
relativas a sua area de atuacéo;

Operar maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras
maquinas de acordo com as necessidades do trabalho;

Redigir textos, oficios, relatorios e correspondéncias, com observéncia das
regras gramaticais e das normas de comunicacéo oficial;

Realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o
manuseio de materiais, 0s prazos de validade, as condigdes de
armazenagem e efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens
publicos;
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XII.

XI1.

XIV.
XV.

XVI.

XVILI.

XVIILI.

XIX.

XX.

Auxiliar nos processos de pregdo e demais modalidades licitatorias de bens
e Servigos;

Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulagdo de
planos, programas, projetos e acdes publicas;

Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos de trabalho;
Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que
estiver desempenhando as suas tarefas;

Propor a geréncia imediata providéncias para a consecugdo plena de suas
atividades, inclusive indicando a necessidade de aquisicdo, substituicéo,
reposicdo, manutencao e reparo de materiais e equipamentos;

Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional da
SEMAST;

Participar de cursos de qualificacdo e requalificacdo profissional e repassar
aos seus pares, informacdes e conhecimentos técnicos proporcionados pela
SEMAST;

Realizar as atividades administrativas relacionadas com a area de recursos
humanos, de acordo com a legislacdo pertinente;

Outras atribuicdes inerentes a funcéo e que lhe forem delegadas.

Requisitos para Contratacédo ou conducédo ao Cargo Coordenador do Nucleo

de Emissao de Carteira de Trabalho:

— Ser do quadro efetivo;
— Curso Médio Completo;

— Experiéncia profissional na area de atuacédo publica comprovada;
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Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

Boa de redacao;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddao do

pretendente a area de atuacéo;

NUCLEO DE EMISSAO DE CARTEIRA DE TRABALHO

VI.

VII.

Realizar as atividades administrativas relacionadas com a emissédo de

Carteira de Trabalho, de acordo com a legislagao pertinente;

Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo,

Pessoalmente, por meio de oficios e processos por meio das ferramentas de

comunicacéo que lhe forem disponibilizadas;

Efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisicoes e

outros impressos;

Otimizar as comunicagdes internas e externas, mediante a utilizacdo dos

meios postos a sua disposicdo, tais como telefone, fax, correio eletronico,

entre outros.

Instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de

dados, observando prazos, normas e procedimentos legais;

Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e

desarquivar processos, documentos, relatorios, periddicos e outras

publicacoes;

Operar computadores, utilizando adequadamente 0s programas e sistemas

informacionais postos a sua disposicao, contribuindo para o0s processos de
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VIII.

XI.

XII.

XI1.

XIV.

automacdo, alimentacdo de dados e agilizacdo das rotinas de trabalho
relativas a sua area de atuacdo;

Operar maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras
maquinas de acordo com as necessidades do trabalho;

Redigir textos, oficios, relatorios e correspondéncias, com observancia das
regras gramaticais e das normas de comunicacéo oficial,

Realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o
manuseio de materiais, 0s prazos de validade, as condicOes de
armazenagem e efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens
publicos;

Contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

Propor a geréncia imediata providéncias para a consecucdo plena de suas
atividades, inclusive indicando a necessidade de aquisicdo, substituicéo,
reposicdo, manutencao e reparo de materiais e equipamentos;

Participar de cursos de qualificacdo e requalificacdo profissional e repassar
aos seus pares, informacdes e conhecimentos técnicos proporcionados;

Outras atribuicdes inerentes a funcéo e que lhe forem delegadas.

Requisitos para Contratacédo ou conducédo ao Cargo Coordenador do Nucleo

de Unidade de Beneficios Eventuais:

Ser do quadro efetivo;

Curso Médio Completo;

Experiéncia profissional na area de atuacao publica comprovada;
Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;

Nocbes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
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tramitacao;

— Boa de redacéo;

— Certificagdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacao;

NUCLEO DE UNIDADE DE BENEFICIOS EVENTUAIS:

VI.

VII.

Realizar as atividades administrativas relacionadas com a garantia de
Direitos dos Beneficios Eventuais, em parceria com os profissionais de
referéncia de CRAS e CREAS;

Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo,
pessoalmente, por meio de oficios e processos ou por meio das ferramentas
de comunicacéo que Ihe forem disponibilizadas;

Efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisicOes e
outros impressos;

Otimizar as comunicagdes internas e externas, mediante a utilizagdo dos
meios postos a sua disposicdo, tais como telefone, fax, correio eletronico,
entre outros;

Instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de
dados, observando prazos, normas e procedimentos legais;

Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e
desarquivar processos, documentos, relatérios, periddicos e outras
publicacOes;

Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas
informacionais postos a sua disposicdo, contribuindo para 0s processos de
automacdo, alimentacdo de dados e agilizacdo das rotinas de trabalho
relativos a sua area de atuacao;
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VIII.

XI.

XII.

XII1.

XIV.

Operar maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras
maquinas de acordo com as necessidades do trabalho;

Redigir textos, oficios, relatorios e correspondéncias, com observancia das
regras gramaticais e das normas de comunicacéo oficial;

Realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o
manuseio de materiais, 0s prazos de validade, as condigdes de
armazenagem e efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens
publicos;

Contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

Propor a chefia imediata providéncias para a consecucdo plena de suas
atividades, inclusive indicando a necessidade de aquisicdo, substituicéo,
reposicdo, manutencao e reparo de materiais e equipamentos;

Participar de cursos de qualificacdo e requalificacéo profissional e repassar
aos seus pares, informacgo6es e conhecimentos técnicos proporcionados;

Outras atribuigdes inerentes a funcéo e que lhe forem delegadas.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Coordenador

Programas de Protecédo Béasica e Especial:

Ser do quadro efetivo;

Curso Médio Completo;

Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;
Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de

tramitacao;
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— Boa de redacgdo;

— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

COORDENADOR DE PROGRAMAS - PROTECAO BASICA E
ESPECIAL

VI.

VII.

Orientar, monitorar sistematicamente da Rede de Assisténcia Social do
Municipio, com levantamentos de relatdrios sobre situacbes em que as se
encontram os Programas Sociais, Convénios Vinculados;

Orientar 0 Planejamento das agdes da Rede de Assisténcia Social do
Municipio;

Proceder a digitacdo e alimentacdo de documentos vinculados ao sistema
SUASWEB;

Colaborar no estabelecimento das politicas de aplicacdo de recursos,
segundo orientacdo do Conselho Municipal de Assisténcia Social;
Acompanhar juntamente com o Coordenador do Fundo de Assisténcia
Social as demonstracOes da receita e das despesas a serem encaminhadas a
Secretaria de Assisténcia Social e submetidos a apreciacdo do Conselho
Municipal de Assisténcia Social - COMAST;

Acompanhar o controle necessario a execucdo ORCAMENTARIA, do
Fundo, junto ao Conselho, referentes a empenhos, liquidacéo e pagamentos
das despesas e recebimentos das receitas do fundo;

Acompanhar com o setor de Patrimonio da Prefeitura Municipal, os

controles necessarios sobre 0s bens Patrimoniais com encargos do Fundo;
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VIIl.  Preparar o acompanhamento e realizacdo das agdes de Assisténcia Social
para serem submetidas ao Conselho Municipal de Assisténcia Social;

IX.  Outras atribuicOes inerentes a funcdo e que lhe forem delegadas.

Requisitos para Contratacéo ou conducéo ao Cargo de Coordenador de

Transporte, Frotas, Servicos Gerais e Patrimonio:

- Curso Médio Completo;

— Ser do quadro efetivo do municipio;

— Experiéncia comprovada na area de atuacéo;

— Curso ou conhecimento de informatica;

— Boa redacao;

— Conhecimento do sistema intranet de tramitacao de prefeitura;

— Conhecimento de Processos e Procedimentos Administrativos:

— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do
pretendente a area de atuacéo;

Coordenador de Transporte, Frotas, Servi¢cos Gerais e Patrimonio:

1) Executar a politica relativa a gestdo de recursos materiais e patrimoénio,
estabelecendo normas para os demais setores e unidades da SEMAST.

2) Instruir processo administrativo para promover alteragdes patrimoniais.

3) Participar das “comissoes de acompanhamento e controle” fisico do patrimonio

mobiliario operantes nas unidades da SEMAST.
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4) Gerir 0 uso e movimentacdo de materiais, insumos e bens moveis das unidades
da SEMAST, observadas as diretrizes emanadas pelas Unidades Locais.

5) Gerenciar recebimento de materiais de consumo e permanente, providenciando
sua classificacdo e a codificacéo.

6) Gerenciar recebimento de materiais de consumo e permanente, conferindo de
acordo com suas especificacbes e caracteristicas constantes na Autorizacdo de
Fornecimento e na Nota Fiscal.

7) Efetuar o registro, controle, avaliagdo e conservacdo dos bens publicos
municipais disponibilizados.

8) Realizar outras atividades correlatas. Coordenar as atividades da frota de
Veiculos, otimizando tempo e custo e elaborando escala de atendimentos aos
setores e unidades solicitantes.

9) Implementar rotinas administrativas de manutencdo preventiva da frota bem
como a manutencdo da regularidade dos documentos de licenciamento dos
veiculos oficiais.

10) Receber e encaminhar as Notificacdes de Infracdo de Transito relativas a
frota.

11) Supervisionar e controlar em patios proprios, a guarda de veiculos oficiais.
12) Providenciar medidas necessarias no caso de acidente e abalroamento que
envolva veiculos oficiais e registrar as ocorréncias e avarias.

13) Receber e supervisionar relatérios diarios referentes a movimentacdo de
veiculos oficiais no atendimento as demandas da SEMAST.

14) Providenciar a substituicdo de veiculos que apresentem problemas mecanicos
ou outros, apés verificacdo da necessidade, desde que haja disponibilidade.

15) Recepcionar os veiculos oficiais, vistoriando as condi¢6es fisicas ao final do

expediente, inclusive
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16) Manter controle das carteiras de habilitacdo dos motoristas de veiculos, de
acordo com legislacdo vigente.

17)Administrar os servicos de infra-estrutura de copa, portaria, limpeza e
vigilancia.

18) Prestar servicos de apoio logistico aos setores da SEMAST.

19) Gerir fluxo de documentos destinados ou recebidos pela SEMAST.

20) Controlar o fluxo de veiculos e manutencéo preventiva e corretiva da frota da
SEMAST.

Artigo 75° - O Fluxograma da Secretaria Municipal de Acdo Social e
Trabalho — SEMAST sera conforme o ANEXO IX da presente Lei.

Secao V

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS -
SEMOSP

Artigo 76° - Fica criada a estrutura administrativa da Secretaria
Municipal de Obras e Servigos Publicos - SEMOSP.

Artigo 77° - Compete a as Secretaria Municipal de Obras e Servicos
Publicos — SEMOSP as seguintes atividades:
I. A definicdo e a coordenacdo da execucédo da politica municipal concernente
a construcéo e conservacao de obras publicas;
II. O planejamento, a coordenacao, a execucdo e a avaliacdo de programas e

projetos de construcdo e recuperacao de obras pablicas municipais;
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VI.

O estabelecimento de metas e diretrizes que viabilizem a implementacéo de
obras relativas aos sistemas viario e rodoviario municipal;

A administracdo direta ou de terceiros dos servigos de limpeza publica,
manutencao dos sistemas de drenagem pluvial, implantacdo e manutencao
da iluminacdo publica, bem como de pracas, parques e areas verdes,
arborizagéo e ajardinamentos;

A manutencdo servicos em conservacdo dos mercados municipais,
cemitérios publicos e feiras livres;

A administracdo e manutencdo da frota de veiculos e maquinas

pertencentes a Secretaria;

§ 1° - Para a consecucdo de suas finalidades compete a Secretaria

Municipal de Servigos e Obras Publicas:

VI.

Elaborar a politica municipal das obras publicas, submetendo-a a
aprovacao do Prefeito Municipal;

Planejar, coordenar e executar os servigos de construcdo, ampliacéo,
recuperacao e conservacao de prédios publicos e obras municipais;
Coordenar, controlar e avaliar a execucdo de servicos de construcéo e
recuperacao de vias publicas, parques e pracas de esportes;

Propor e realizar programas de melhoria e conservacgéo de estradas vicinais
do sistema rodoviario municipal,

Atualizar e implementar o Plano Rodovidrio Municipal em estreita
articulacdo com 6rgaos estaduais e federais competentes;

Coordenar e avaliar o desenvolvimento de servicos de manutencdo e
conservagdo de vias urbanas e estradas da zona rural e outros de sua

responsabilidade;
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VII.

VIII.

XI.

XII.

XI1.

XIV.

XV.

XVI.

Elaborar, acompanhar, controlar e coordenar a execucdo de projetos de
obras de infra-estrutura relativos ao sistema viario municipal, realizados
diretamente pela Prefeitura ou através de terceiros;

Planejar, acompanhar e fiscalizar a execucdo de trabalhos topograficos e
geotécnicos das obras municipais;

Estabelecer mecanismos para prover a atualizacdo sistematica da planta
cadastral do Municipio;

Promover a fiscalizacdo das obras publicas municipais realizadas pela
Administracdo Municipal ou atraves de terceiros;

Administrar e zelar pela guarda, conservacdo e manutencdo da frota de
veiculos e maquinas utilizados em obras e servigos da Prefeitura;

Manter intercambio com ¢&rgdos puablicos e entidades privadas, que
viabilizem a obtencdo de cooperacdo técnica e financeira necessaria ao
desenvolvimento das atividades da area;

Promover em conjunto com o0 Departamento de Recursos
Humanos/SEMAD, capacitacdo e aperfeicoamento do pessoal da
Secretaria;

Elaborar a proposta orcamentaria referente a execucdo de obras publicas,
submetendo-a a apreciacdo do Prefeito Municipal;

Planejar, coordenar e executar 0s servicos de limpeza publica, de
manutencdo dos sistemas de drenagem pluvial, de implantacdo e
manutencdo da iluminacdo publica, contratando empresas para sua
execucdo, quando for de interesse do Municipio;

Planejar, coordenar e executar o servi¢o de coleta, transporte e disposicao
final do lixo domiciliar e hospitalar, por administracdo direta ou através da

contratacdo de servicos de terceiros;
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XVII.  Planejar e promover a implantacdo e manutengéo de pragas, parques e areas
verdes, arborizacdo e ajardinamentos, em vias e logradouros publicos, com
recursos proprios ou atraves de adjudicacéo a terceiros;

XVIII.  Autorizar e fiscalizar a utilizacdo de pracas, parques e areas verdes do
Municipio, para realizacdo de eventos;

XIX.  Manter mercados municipais, feiras livres e cemitérios publicos.

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Artigo 78° - Para o cumprimento de suas finalidades, a Secretaria
Municipal de Obras e Servigos Puablicos, que é dirigida por um Secretario
Municipal, com a colaboracdo do Gerente de Gestdo Administrativa e

Orcamentaria, tem a seguinte estrutura organizacional:

| - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTROLE E
GESTAO:

a) Secretario de Obras e Servigos Publicos;

b) Assessor Especial de Fiscalizagdo de Servicos e do
Planejamento Estratégico do Plano de Governo;

c) Gerente de Gestdo Administrativa e Or¢camentaria;

d) Assessor de Projetos e Processos administrativos;

e) Assessor de Recursos Humanos e Protocolo;

e) Chefe de Controle de Combustivel e Frota;
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f) Coordenador de Oficina Mecanica;
g) Coordenador da Coleta de Residuos Soélidos;

h) Chefe de Servicos de Borracharia;

Il - DEPARTAMENTO DE OBRAS, SERVICOS URBANOS E
ILUMINACAO PUBLICA:

a) Diretor de Obras Urbanas e Servigos Urbanos, Obras de

Infraestrutura e Limpeza Puablica;
b) Coordenador de Servicos Elétricos de Baixa e Alta Tenséo;

c) Assessor de Apoio Administrativo;

d) Chefe de Servicos de Jardinagem e Paisagismo;

e) Chefe de Servigos Funerarios

111 - DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS RURAIS:

a) Diretor de Servigos de Pontes e Bueiros

b) Diretor de Servigos de Estradas Vicinais

Artigo 79° - A estrutura administrativa da Secretaria da Secretaria
Municipal de Obras e Servicos Publicos - SEMOSP.
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01 - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTROLE E GESTAO

CARGO VAGA
COMISSIONADO | FG
VALOR
SECRETARIO DE OBRAS E SERVICOS 01 R$
PUBLICOS 6.000,00
GERENTE DE GESTAO - 01 R$
ADMINISTRATIVA E ORCAMENTARIA 2.500,00
ASSESSOR ESPECIAL DE 01 R$
FISCALIZACAO DE SERVICOS E DO 4.000,00
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DO
PLANO DE GOVERNO
GERENTE DE PROJETOS E PROCESSOS 01 - R$
ADMINISTRATIVOS 1.500,00
COORDENADOR DE OFICINA - 01 R$
MECANICA 1.500,00
CHEFE DE SERVICOS DE 01 - R$
BORRACHARIA 1.200,00
ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS E - 01 R$
PROTOCOLO 1.000,00
CHEFE DE CONTROLE DE 01 - R$
COMBUSTIVEL E FROTA 1.500,00
CHEFE DE SERVICOS FUNERARIOS 01 - R$

1.500,00
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02 - DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS RURAIS

CARGO VAGA
COMISSIO FG VALOR
NADO
DIRETOR DE SERVICOS DE - 01 R$ 1.500,00
PONTES E BUEIROS
DIRETOR DE SERVICOS DE 01 - R$ 2.000,00
ESTRADAS

03 — DEPARTAMENTO DE OBRAS, SERVICOS URBANOS
E ILUMINACAO PUBLICA

CARGO VAGA
COMISSIO | FG VALOR
NADO
DIRETOR DE SERVICOS URBANOS 01 - R$ 2.500,00
OBRAS DE INFRAESTRUTURA E
LIMPEZA PUBLICA
COORDENADOR DE SERV. - 01 | R$1.000,00
ELETRICOS DE BAIXA E ALTA
TENSAO
ASSESSOR EXECUTIVO 01 - R$ 900,00
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CHEFE DE SERVICOS JARDINAGEM E 01 - R$ 1.200,00
PAISAGISMO

COORDENADOR DA COLETA DE - 01 | R$1.000,00
RESIDUOS SOLIDOS

Artigo 80° - As atribuicOes dos cargos da Secretaria da Secretaria
Municipal de Obras e Servicos Publicos — SEMOSP, bem como os requisitos para

contratacdo ou conducao ao cargo serao as seguintes:

Requisitos para Contratacdo ou condugéo ao Cargo de Secretario Municipal

de Obras e Servigos Publicos:

— Cargo de cunho politico e os reflexos de seus atos de responsabilidade
exclusiva do Prefeito do Municipio;

— Conhecimento na area de atuacao politica administrativa;

— Curso Médio completo;

— Conhecimento da Legislagdo Municipal,

— Boa de redacéo;

— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento de tramitacdo processual e procedimentos administrativos;

— Conhecimento do Plano Diretor do Municipio;

— Conhecimento pleno do PPA, LDO e LOA.

Secretario De Obras e Servicos Publicos

I.  Pestar assisténcia direta e Perfeita, no desempenho de suas atribuicdes;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

Estimular os funcionarios através de incentivo e gratificacdo, aumentar a

producdo, priorizando o periodo de estiagem;

Estabelecer politicas que visam garantir o bom atendimento dos servicos de
coleta de residuos sélidos no municipio;

Proceder a execucdo de atividades referentes aos planos e programas;
Definir estratégias e direcionamento das a¢des sob sua responsabilidade;

Acrticular, com 6rgdos estaduais, federais e entidades da iniciativa
privada, acdes inerentes as atribuicdes da Secretaria, priorizando a parcela
da populacdo mais desprovida socialmente;

Regular as atividades urbano e rural relacionadas com a atividade
da Secretaria;

Fiscalizar, acompanhar e controlar a execucdo e vigéncia de
contratos e convénios e outras formas de parcerias, na area de suas
responsabilidades;

Autorizar, emitir e produzir documentos de sua competéncia;

Assessorar 0s demais 0Orgdos, na Aarea de competéncia;
planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

Promover a recuperacdo da malha viaria, pontes e bueiros
direcionando as equipes para o desenvolvimento das atividades;

Administrar e gerenciar frota mecanizada sob sua responsabilidade
0 atendimento das a¢oes;

Solicitar nomeacdo ou exoneracdo de cargos comissionados com
consonancia do prefeito municipal;

Solicitar aquisicdo de bens modveis e imoveis, materiais

permanentes e de consumo, assim como servigos terceirizados;
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XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

Autorizar abertura de procedimentos administrativos e licitacOes;

Certificar notas fiscais de servigos prestados junto com o gestor de
contratos;

Realizar termos de acordo, ordem de servicos, termo de
recebimento provisorio, consonancia do prefeito municipal;

Criar ou destituir equipes, sempre que necessario visando o
atendimento ao primordial interesse publico;

Realizar infraestrutura urbana adequada ao porte atual municipio
para melhor desenvolvimento de sua populacéo;

Atender a todas as Normativas e Regulamentacbes técnicas em
vigor;

Apresentar audiéncia publica de prestacdo de contas;

Delegar poderes para terceiros, visando descentralizacdo das acOes
e 0 bom andamento dos servicos publicos;

Promover reunibes com a populacdo para conhecer melhor seus
anseios e criar cronogramas de trabalhos;

Determinar o cumprimento com qualidade das atividades fins sob
sua responsabilidade;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito (a);

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Assessor Especial de

Fiscalizacdo de Servicos e do Planejamento Estratégico do Plano de

Governo:

- Experiéncia em Administracdo de Gestdo Publica Comprovada;
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- Ter o0 endosso direto do Prefeito do Municipio;

- Cursos no Tribunal de Contas do Estado de Rondonia;
Requisitos para Contratacéo ou conducgdo ao Cargo Assessor Executivo:

- Curso Médio Completo;

— Experiéncia profissional na area de atuagdo publica comprovada;

— Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;

— Nog06es de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

— Boa de redacgdo;

— Certificagdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

ASSESSOR EXECUTIVO

Descricao sintética:

Auxiliar o Secretario a executar tarefas na area administrativa, nas diversas
unidades ou 6rgdos da municipalidade, executando atividades de coordenacéo,

organizacéo, analise e controle das atividades administrativas.

Descricao detalhada:

|. Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informacoes,

anotando recados, para obter ou fornecer informacaes;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.
X1,

Participar de estudos de aplicacdo da legislagdo, projetos, eventos e
pesquisas, preparando materiais e/ou locais, efetuando levantamentos e
desenvolvendo controles administrativos;

Elaborar ou auxiliar no preparo de projetos, laudos, pareceres, estudos de
anteprojeto e relatorios em geral;

Efetuar o levantamento de necessidades com vistas ao desenvolvimento da
programacéo do setor de trabalho;

Efetuar levantamentos estatisticos diversos e preparar relatérios variados,
de acordo com a sua especialidade;

Colaborar na elaboracdo dos planos iniciais de organizacdo, graficos,
fichas, roteiros, manuais de servigos e boletins;

Orientar, supervisionar e executar atividades administrativas em seus varios

segmentos;

Estudar e informar processos que tratam de assuntos relacionados ao setor
de trabalho, preparando os expedientes (parecer, despachos, etc.) que se
fizerem necessarios;

Executar e/ou orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem
desenvolvidos;

Redigir, revisar, datilografar e encaminhar documentos diversos;

Operar equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, de
datilografia, microcomputadores, processadores de textos, terminais de
video e outros;

Emitir listagens e relatorios quando necessario;

Elaborar, analisar e atualizar tabelas, quadros demonstrativos e outros

documentos;
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XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIILI.

XIX.

XX.

XXI.

Preparar minutas de informacGes em processos, fazendo levantamentos,
efetuando calculos, emitindo certiddes, preenchendo formularios, etc.,
submetendo-as a apreciagéo superior;

Identificar a situacdo financeira do o¢rgdo, analisando 0s recursos
disponiveis para planejar os servicos ligados a previsdo orcamentaria,
receita e despesas, tesouraria e outros;

Participar da elaboracdo da politica financeira do 6rgéo, colaborando com
informac0es, sugestdes e projecdes, a fim de contribuir para a definicdo dos
objetivos gerais e especificos e a realizacao de projetos, planos e programas
orcamentarios;

Controlar o desenvolvimento dos programas financeiros, orientando e
acompanhamento e/ou alterando a execucdo orcamentaria e efetuando
contatos com 6rgaos e entidades ligadas a area,;

Estudar e avaliar os resultados dos programas, efetuando analises
comparativas entre o previsto e o executado, emitindo pareceres, para
determinar ou propor modificacfes necessarias;

Informar, quando solicitado, sobre a situacdo financeira do 6rgdo, medidas
em andamento e resultados obtidos, elaborando, atualizando, analisando
quadros e relatorios estatisticos pertinentes, para possibilitar a avaliacdo
geral das diretrizes aplicadas;

Elaborar estudos sobre aspectos econdmicos que possibilitem o
conhecimento da situacdo e auxiliem na elaboracdo de prognoésticos
econdmicos, para subsidiar planos e programas globais e/ou setoriais;

Executar outras tarefas correlatas.
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Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Chefe de Servigos de

Borracharia:

Curso Fundamental Completo;

Experiéncia profissional na area de atuacdo comprovada;

Conhecimento comprovado através de exame pratico da area de atuacdo
nas variadas maquinas, caminh@es e demais veiculos da frota do municipio;
Boa de redacao;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacao;

CHEFE DE SERVICOS DE BORRACHARIA

Descricéo sintética:

Responsavel por desmontar, montar reparar e substituir os diversos tipos de pneus

e camaras de ar de veiculos, maquinas e equipamentos.

Descricéo detalhada:

Operar equipamento de montagem e desmontagem automatica de
pneumatico e, eventualmente, executar essas tarefas manualmente, quando
as caracteristicas do veiculo assim o exigirem;

Retirar e recolocar os rodados nos respectivos veiculos;

Reparar os diversos tipos de pneus e camaras de ar usadas em veiculos,

maquinas e equipamentos;
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VI.
VILI.

VIILI.

XI.
XII.
XI1.

Encher e calibrar pneus, utilizando bombas de ar e barébmetro, para
conferir-lhes a pressao requerida pelo tipo de veiculo, carga ou condicdes
de estrada;

Examinar as partes mais desgastadas para fazer servigos de recauchutagem,
visando nivelar sua superficie externa;

Executar servigos de recauchutagem, colocando nova camada de borracha;
Executar pequenos servigos na roda de veiculos e maquinas pesadas, com 0
objetivo de prolongar o uso da mesma;

Verificar diariamente o nivel do 6leo do compressor automatico de ar,
complementando se necessario;

Zelar pela limpeza do local de trabalho;

Zelar e conservar sob sua guarda, todos os materiais, maquinas e
equipamentos existentes em sua area de Servico;

Controlar o estoque de remendos e afins;

Manter controle diario de atendimento;

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Coordenador de

Servicos Elétricos de Baixa e Alta Tenséo:

Curso Médio Completo;

Curso especifico na area de atuacdo:

Ser do quadro efetivo do municipio;

Experiéncia profissional na area de atuacdo comprovada;
Boa de redacéo;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do
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pretendente a area de atuacao;

COORDENADOR DE SERVICOS ELETRICOS DE BAIXA E ALTA
TENSAO

Descricdo sintética:

Responsavel por planejar, responder, gerir e executar tarefas inerentes aos

servicos de manutencdo elétrica dos predios e logradouros publicos municipais e

rede de iluminacgéo publica.

Descricéo detalhada:

Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas,
especificacOes e outras informagdes, para estabelecer o roteiro das tarefas e
a escolha do material necessario;

Colocar e fixar quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis e disjuntores,
tomadas e interruptores, utilizando ferramentas para estruturar a parte geral
da instalacéo elétrica;

Fazer a instalacdo, reparo ou substituicdo de lampadas, tomadas, fios,
paineis e interruptores;

Fazer regulagens necessarias, utilizando voltimetro, amperimetro,
extratores, adaptadores, solda e outros recursos;

Executar o corte, a dobra e a instalacdo de eletrodutos puxadores e a
instalacdo dos cabos elétricos, utilizando puxadores de ago, grampos e

dispositivos de fixacdo, para dar prosseguimento a montagem;
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VI.

VILI.
VIII.

XI.

XII.

XII1.
XIV.

XV.
XVI.

Ligar os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves
apropriadas, conectores e material isolante, para completar a tarefa de
instalacéo;

Substituir ou reparar refletores e antenas;

Reparar a rede elétrica interna, consertando ou substituindo pecas ou
conjuntos;

Testar a instalacdo, fazendo-a funcionar para comprovar a exatiddo do
trabalho executado;

Executar trabalhos em rede telefonica;

Executar atividades de implantacdo de tubulacbes, cabeacbes e ligacdes
para novos semaforos;

Executar atividades de implantacdo de tubulacGes, cabeacOes para ligacdes
de controladores de velocidade (pardais);

Efetuar a manutencdo de seméaforos mecénicos;

Efetuar troca de lampadas do parque de iluminacdo publica;

Efetuar vistoria e manutencéo de cancelas de passagens de nivel;

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para Contratacdo ou condugédo ao Cargo Assessor de Recursos

Humanos e Protocolos:

Curso Médio Completo;

Curso especifico na area de atuacéo;

Ser do quadro efetivo do municipio;

Experiéncia profissional na area de atuacdo comprovada;

Boa de redacao;
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Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacao;

ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS E PROTOCOLO

Descricéo sintetica:

Responsavel por gerir a pasta de funcionarios, visando planejar e construir as

atividades e da area de recursos humanos, como o recrutamento, selecdo e

treinamento, acompanhamento de prazos, recebimento de documentos e

despachos, folha de pagamento, horas-extras, holerite, gratificacdes, faltas,

atestados e outros.

Descricéo detalhada:

Acompanhar a elaboracdo e a manutencdo de planos de cargos e salarios,
assim como programas de treinamento, administragdo salarial, folha de
pagamento, beneficios registros, tirar duvidas, atender agentes externos e
funcionarios, administrar a rotina dos empregados;

Desenvolver atividades em equipe, sugerir treinamento e politicas e
procedimentos de recursos humanos;

Desenvolver e implementar as politicas de recursos humanos em toda a

unidade, conforme orientacdo do setor competente, assegurar a

173



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BURITIS
GABINETE DO PREFEITO

VI.

conformidade legal das praticas de recursos humanos, de acordo com as
exigéncias legais;

Sugerir propostas para a capacitacdo dos profissionais e avaliacdo de
performance, preparando orcamento da area, e revendo estrutura de
remuneracao, em consonancia com o setor competente;

Manter atualizada, leis, diretrizes, regras, normativas e programas de
beneficios, estudando e avaliando novas praticas de acordo com tendéncias
e custos, gerenciando processos de selecéo, testes, entrevistas e integracéo
de novos colaboradores;

Receber, redigir, encaminhar e protocolar documentos referentes a pasta e o
setor de recursos humanos resguardando o interesse do quadro de

funcionarios;

Requisitos para Contratacdo ou conducéo ao Cargo de Gerente De Gestdo

Administrativa e Orgcamentaria:

Curso Superior Completo;

Ser do quadro efetivo;

Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada;
Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;

Conhecimento de alimentacéo de dados no Portal da Transparéncia;
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— Certificagdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddao do

pretendente a area de atuacéo;

GERENTE DE GESTAO ADMINISTRATIVA E ORCAMENTARIA

Descricdo sintética:

Planejar, organizar, controlar e assessorar e gerenciar, informacdes financeira,

orcamentarias, entre outras; implementar programas e projetos; elaborar

planejamento organizacional e estratégico de gestdo; promover estudos de

racionalizagdo e controlar o desempenho organizacional; prestar gerencia

administrativa, assessorar todos 0s setores e atividades da pasta.

Descricéo detalhada:

dministrar materiais, recursos humanos, patrimonio, informaces, recursos
financeiros e orcamentarios; gerir recursos tecnologicos; administrar
sistemas, processos, organizacdo e métodos; arbitrar em decisdes

administrativas e organizacionais.

laborar planejamento organizacional, participar na definicdo da visédo e
missdo da pasta; analisar a organizacdo no contexto externo e interno;
administrar informacdes para a midia: audio, visual e escrita, identificar

oportunidades e problemas; definir estratégias a curto, nédio e longo prazo;
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VI.

apresentar proposta de novos programas e projetos estratégicos; estabelecer

metas gerais de controle e especificas.

mplementar, criar ou extinguir programas, planejamentos e estratégias,
guando se apresentarem falhos, avaliar a viabilidade dos projetos
sugeridos; identificar fontes de recursos; sugerir 0 remanejo orcamentario;
dimensionar amplitude de programas e projetos de gestdo; tracar estratégias
de planejamento de forgas tarefas; reestruturar atividades administrativas;
coordenar programas, planos, fluxo de funcionérios, equipes de trabalho e

projetos estratégicos de cada setor; monitorar e avaliar e propor mudancas.

romover estudos e levantamentos, analisar estrutura organizacional;
levantar dados para o estudo dos sistemas administrativos; diagnosticar
métodos e processos; descrever métodos e rotinas de simplificacdo e
racionalizacdo de servicos; elaborar normas, regras e procedimentos;

estabelecer rotinas de trabalho; revisar normas e procedimentos vigentes.

ealizar controle do desempenho organizacional; estabelecer metodologia de
avaliacéo; definir indicadores e padr6es de desempenho; avaliar resultados;
preparar relatérios; planilhas, gréficos, fotos e outros documentos

pertinentes.
restar assessoramento administrativo; elaborar diagnostico situacional;

apresentar alternativas e propostas; sugerir pareceres e laudos para casos

incomuns; facilitar processos de tramitagOes; analisar resultados de
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VII.

pesquisa; atuar na mediacdo e arbitragem; tomar as decisdes cabiveis para

bem estar da pasta;

tilizar recursos de informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e
nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional,

planejamento e gestao.

Requisitos para Contratacdo ou condugcédo ao Cargo Assessor de Recursos

Humanos e Protocolos:

Curso Fundamental Completo;

Ser do quadro efetivo do municipio;

Experiéncia profissional na area de atuacdo comprovada;

Boa de redacao;

Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

COORDENADOR DA COLETA DE RESIDUOS SOLIDOS
DOMICILIARES

Descricao sintética:

Coordenar a frota de veiculos compactadores e os agentes dos servicos publicos

de coleta de residuos solidos domiciliares, que realizam servicos de limpeza e

177



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BURITIS
GABINETE DO PREFEITO

manutencdo de areas publicas e servicos de limpeza e conservagdo de areas

publicas. Preservam as vias publicas, com recolhimento de residuos de calcadas,

sarjetas e calgcaddes, acondicionando o lixo e transportando para o destino final.

Descricéo detalhada:

VI.

VII.

Acompanhar coordenar os agentes que fazem Coleta do lixo e outros
residuos, acondicionados em latbes, sacos plasticos para 0s caminhdes
compactadores;

Atuar na selecdo do pessoal e formacéo das equipes de trabalho.

Executar com a equipe o0s procedimentos de limpeza e a retirada de
entulhos, lixos e outros residuos de valas, valetas, bocas de lobo,
canalizacOes de agua pluviais e esgotos;

Gerenciar a capina e a remocdo de vegetacdo das vias publicas, ou que
possam prejudicar o transito de pessoas e veiculos;

Elaborar planejamento estratégico de visdo global;

Encaminhar equipes para rocar a vegetacdo das margens das ruas que
possam afetar a seguranca das pessoas e veiculos:

Liderar grupo de trabalho para carregar, remover e descarregar materiais
como terra, areia, brita, asfalto e demais materiais, utilizando veiculos
automotores, carrinho de méo e outros meios, destinados ao recapeamento
e a recuperacao do leito e das ruas e de outras vias de uso coletivo,
realizando operacgdes simples e complexas sob a orientagdo e supervisdo do

superior imediato;
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VIII.

XI.

Exercer outras atividades determinadas pelos superiores hierarquicos
realizando trabalhos individuais ou em equipe em horarios diurnos ou
noturno, efetuando servicos de limpeza, higienizagdo, desinfeccdao e
conservacéo das areas e logradouros do municipio;

Montar as equipes e dividir os trabalhos diurnamente ou por turnos;

E responsavel pela organizacdo geral, coordenacdo, montagem de grupos,
divisdo de turnos e producéo escrita e fotografica das equipes;

Executa outras tarefas afins e correlatas mediante designacao superior.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Coordenador de Oficina

Mecanica:

Curso Médio Completo;

Curso especifico na area de atuacéo;

Ser do quadro efetivo do municipio;

Experiéncia profissional na area de atuacdo comprovada;

Boa de redacao;

Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

COORDENADOR DE OFICINA MECANICA

Descricdo sintética:
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Responsavel pela garagem municipal e sua frota, assim como o grupo de

mecanicos na organizagdo, controle e assessoramento e gerenciamento das

atividades burocraticas, coordenacdo e auxilio na execucdo dos servigos de

manutencdo mecanica, montar e desmontar motores convencionais e eletronicos

de maquinas pesadas, sistemas hidraulicos, sistemas de freios e sistemas de caixas

de cambio, reparando ou substituindo partes de pecas, visando o seu perfeito

funcionamento e prolongamento de sua vida Util.

Descricéo detalhada:

VI.
VII.

Efetuar as inspecdes de rotinas para diagnosticar o estado de conservacgéo e
funcionamento das maquinas e veiculos;

Executar servigos de manutencdo junto a equipe mecanica, sendo esta
preventiva ou corretiva em todas as maquinas e respectivos acessorios,
assegurando seu adequado funcionamento.

Executar a lubrificacdo, regulagens e calibragens de todos os equipamentos
mecanicos, pneumaticos e hidraulicos, conforme especificacdes de cada
maquina, utilizando os instrumentos apropriados.

Acompanhar os testes de producéo, verificando o adequado funcionamento
das méaquinas.

Verificar e ajustar o alinhamento, centralizagéo e nivelamento de todos os
equipamentos e acessorios.

Identificar e informar sobre falhas operacionais verificadas.

Verificar as necessidades de reparos, nas ferramentas utilizadas no

processo de trabalho ou falta de reposicdo das mesmas.
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VIII.

XI.
XII.

XI1.

Anotar os reparos feitos, pecas trocadas, lubrificantes, pneus e outros, para
efeito de controle.

Verificar o estado de rolamentos, trocando-o0s se necessario, de acordo com
0s padroes estabelecidos.

Manter dados e referéncias dos equipamentos e pecas de reposicao.
Executar a manutencdo de motores, corrigindo os defeitos encontrados.
Montar e desmontar motores de maquinas, sistemas hidraulicos, sistemas
de freios e sistemas de caixas de cdmbio, reparando e corrigindo os defeitos
encontrados, substituindo partes e pecas, visando 0 seu perfeito
funcionamento e prolongamento da sua vida util.

Executar outras tarefas de acordo com a necessidade da area.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Gerente de Projetos e

Processos Administrativos:

Curso Médio Completo;

Experiéncia profissional na area de atuacdo comprovada;

Conhecimento em tramitacdo de processos, elaboracdo de projetos basicos
e plano de Trabalho;

Boa de redacao;

Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
Nocbes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do
pretendente a area de atuacéo;

GERENTE DE PROJETOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
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Descricdo sintética:

Dar suporte administrativo e tecnico nas areas de elaboracdo de projetos,

processos administrativos, financas e logistica; atender usuarios, fornecendo e

recebendo informacgdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o

procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatorios e planilhas;

executar servigcos areas de escritorio. Assessorar nas atividades de prestacdo de

contas de convénios, realizacdo de pesquisa de satisfacdo do usuario e outros.

Descricéo detalhada:

Prestar assessoria na elaboracdo de projetos locais e de captagdo de
recursos junto aos 6rgdos dos Governos Estadual e Federal;

Assessorar 0s 0rgdos municipais na elaboracdo de projetos de obras de
interesse do Municipio, com a finalidade de captar recursos publicos para
sua execucao;

Auxiliar na promoc¢do a divulgacdo de editais e projetos, visando a
realizagdo dos mesmos;

Auxiliar na elaboracdo minutas de termos de convénios e aditivos,
observando-se as normas internas e legislacdo vigente, providenciando o
encaminhamento para analise e parecer 0s 6rgdos técnicos, bem como a
Procuradoria Municipal;

Acompanhar o desembolso or¢camentario e financeiro em conjunto com o
Gerente Administrativo de Controle e Gestdo, assim como o de cada

convénio, adotando as medidas necessarias para 0 seu cumprimento;
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VI.

VILI.

VIII.

Assessorar as no conjunto das Secretarias as respectivas prestacOes de
contas dos convénios e contratos junto aos Orgdos Estaduais e o Governo
Federal, acompanhando as mesmas até seu julgamento final.

Manter cadastros individualizados para cada convénio e ou contrato, com
todas as informacg6es gerenciais necessarias ao seu fiel cumprimento.

Executar outras atividades afins no ambito de sua competéncia;

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Chefe de Controle de

Combustivel e Frota:

Curso Médio Completo;

Experiéncia profissional na area de atuacdo comprovada;

Conhecimento do sistema de controle de abastecimento e de frota por
cartdo e outros meios de controle instituido pelo Tribunal de Contas do
Estado de Rondonia;

Conhecimento em tramitacdo de processos, elaboracdo de projetos basicos
e plano de Trabalho;

Boa de redacao;

Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

CHEFE DE CONTROLE DE COMBUSTIVEL E FROTA

Descricdo sintética:
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Profissional responsavel por realizar as atividades de andlise e controle da frota

da Secretaria Municipal de Obras e Servicos publicos. O Chefe de Controle de

Combustivel e Frota, desenvolver o processo de checagem diaria, revisando e

desenvolvendo o controle dos veiculos, estado situacional, documentacéo,

adesivagem, média de consumo, abastecimento, gerencia a operacdo do Sistema

de frotas e outros.

Descricéo detalhada:

VI.

Elaborar inspecdes, procedimentos de rotina, auxiliar em planos de
manutencdes preventivas, levantamento de pendéncia, solicitar de compras
de combustiveis, lubrificantes e filtros;

Montar e administrar processos de aquisicdo dos produtos especificos do
seu Departamento;

Montar e gerenciar sistema de arquivo individual de veiculo e maquinas
sob sua responsabilidade, para controle dos registros de abastecimento,

manutencao e outros;

Zelar pelo cumprimento de normas disciplinares de seguranca
estabelecidos em lei;

Responsabilizar-se pelo cumprimento das programacgfes elaboradas e
planejamentos do seu setor, assim como o fornecimento de dados, emissao
de relatorios gerenciais e fotogréaficos;

Autorizar o abastecimento dos equipamentos, veiculos e maquinas, realizar

a elaboracéo do plano de lubrificacéo e elaboracdo do relatério técnico de
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VII.

VIII.

XI.

XII.

XI1.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

manutengdo dos mesmos, assim como fazer o controle mensal de
combustiveis e levantamento de quilometragem e média de consumo;
Implantar o programa de manutencdo preventiva e corretiva, atuar com
plano de manutencdo preventiva, analisar o histérico de propriedades,
programar o plano de manutencao;

Elaborar indicadores de desempenho, auxiliar na concepcdo de novos
projetos para expansdo do sistema de controle;

Realizar aquisi¢ao de equipamentos auxiliares;

Realizar acompanhamento da execucdo e recebimento dos servicos e
produtos e certificacdo do material, recebido.

Proceder o adesivamento de toda a frota, zelando para que se mantenha
dessa forma;

Acompanhar o desembolso or¢camentario e financeiro em conjunto com o
Gerente Administrativo de Controle e Gestdo, adotando as medidas
necessarias para o seu cumprimento;

Ser responsavel pelas informacbes prestadas, prestar informacdes em
tempo habil, respondendo as solicitacdes de 6rgédos de controle;

Participar, conforme a politica interna da instituicdo, reunides prestando
esclarecimento das atividades em andamento ou conclusas,

Redigir todos os documentos pertinentes a sua area de atuacéo, utilizando-
se de equipamentos e programas de informatica;

Fazer levantamento situacional, elencando areas prioritarias para a
execucao dos servigos;

Realizar o fechamento e encaminhamento dos processos de combustivel,
lubrificantes e filtros para o pagamento;

Executar outras atividades afins no ambito de sua competéncia;
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Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Diretor de Servicos de

Pontes e Bueiros:

— Curso Fundamental Completo;

— Ser do quadro efetivo do municipio;

— Experiéncia profissional na area de atuagdo comprovada;

— Conhecimento em tramitacdo de processos, elaboragdo de projetos basicos
e plano de Trabalho;

— Boa de redacdo;

— Nog0Oes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;
— Certificagdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacao;

DIRETOR DE SERVICOS DE PONTES E BUEIROS

Descricao sintética:

Responsavel pelo levantamento, gerenciamento estratégico, coordenacéo,
mobilizacdo da equipe, avaliacdo situacional da obra, maquinas e equipamentos,
materiais de trabalho e de consumo e planejamento para execucao de construcdo
ou reconstrucdo e manutencdo de ponte e bueiros, no ambito urbano e rural do

municipio.

Descricao detalhada:
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VI.

VII.
VIII.

XI.
XII.

Compor custos de equipamentos, materiais e Servigos, apropriar custos
especificos e gerais da obra;

Elaborar cronograma de prioridades e prazo estimado de téermino, fiscalizar
obras, supervisionar seguranca e aspectos ambientais da obra;

Avaliar aspectos operacionais, atraves de inspecdo preventiva e corretiva,
realizar relatorios circunstanciado e fotografico;

Manter a qualidade nos servigos prestados, identificar métodos para atingir
o0 controle e a qualidade esperada;

Produzir documentacdo necessaria para a comprovacao da execucdo dos
trabalhos, procedimentos e especificacBes técnicas, método de avaliacdo e
desempenho operacional;

Participar de reunides prestando esclarecimento das atividades em
andamento ou conclusas;

Participar de eventos, comissdes;

Prestar informacdes em tempo habil, respondendo as solicitacGes de 6rgaos
de controle;

Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade,
higiene e preservacdo ambiental, assim como toda a equipe;

Elaborar todos os documentos pertinentes a sua area de atuacao, utilizando-
se de equipamentos e programas de informatica;

Organizar, controlar e mobilizar sua equipe de trabalho, com antecedéncia;
Realizar cronogramas de trabalho, relatérios fotograficos diarios e outros

documentos pertinentes;

187



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BURITIS
GABINETE DO PREFEITO

XI1.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIILI.
XIX.

Atestar os trabalhos desenvolvidos e cumprimento de carga horéria dos
veiculos locados sob o &mbito urbano e rural, assim como outros de sua
responsabilidade;

Realizar reunido com agricultores para interar-se da melhor forma de
atendimento, ao tempo em que tenta estabelecer parceria que beneficie a
obra a ser desenvolvida;

Solicitar diarias de campo quando for necessdrio a sua equipe,
apresentando com antecedéncia no setor administrativo o cronograma de
trabalho a ser executado;

Auxiliar as informacdes solicitadas pelo setor administrativo, orgdos de
controle e outros;

Realizar avaliacdo do cumprimento das metas estabelecidas;

Estar atualizado e familiarizado com a malha de linhas rurais;

Executar outras tarefas compativeis com o exercicio da funcéo.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Diretor de Servicos de

Estradas Vicinais:

Curso Fundamental Completo;

Experiéncia profissional na area de atuagdo comprovada;

Conhecimento em tramitacdo de processos, elaboracédo de projetos basicos
e plano de Trabalho;

Boa de redacao;

Nocbes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacéao;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do
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pretendente a area de atuacéo;

DIRETOR DE SERVICOS DE ESTRADAS VICINAIS

Descricéo sintetica:

Responsavel pelo levantamento, gerenciamento estratégico, coordenacao,

mobilizacdo da equipe, avaliagdo situacional da obra, maquinas e equipamentos,

materiais de trabalho e de consumo e planejamento para execucao de construcdo

ou reconstrucdo e manutencéo de estradas vicinais, no ambito rural do municipio.

Descricéo detalhada:

Estimar a necessidade, o controle, a
aplicacho e o0 gerenciamento do maquinario locado sob sua
responsabilidade;

Compor custos dos equipamentos e
maquinarios proprios, materiais e servicos, descrever custos especificos e
gerais da obra;

Elaborar cronograma de prioridades e prazo estimado de término, fiscalizar
obras, supervisionar seguranca e aspectos ambientais da obra;

Avaliar aspectos operacionais, através de inspe¢do “in loco” na malha
vidria, realizar relatérios circunstanciado e fotogréafico;

Identificar pontos criticos e urgentes, através de um mapeamento

situacional;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XI1.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Identificar antecipadamente de jazidas de cascalho, propondo parceria ao
sitiante no atendimento da demanda;

Priorizar o atendimento em cronograma das linhas mestre e de fluxo de
trénsito de 6nibus escolar;

Manter a qualidade nos servigos prestados, identificar métodos para atingir
0 controle e a qualidade esperada;

Produzir documentacdo necessaria para a comprovacao da execucdo dos
trabalhos, procedimentos e especificacBes técnicas, método de avaliacdo e
desempenho operacional,

Participar de reunides prestando esclarecimento das atividades em
andamento ou conclusas;

Participar de eventos, comissdes e certificacdo de trabalhos desenvolvidos
e locagdes;

Prestar informacgdes em tempo habil, respondendo as solicitacbes de 6rgéos
de controle;

Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade,
higiene e preservacdo ambiental, assim como toda a equipe;

Elaborar todos os documentos pertinentes a sua area de atuacao, utilizando-
se de equipamentos e programas de informatica;

Organizar, controlar e mobilizar sua equipe de trabalho e de maquinas, com
antecedéncia;

Realizar cronogramas de trabalho, relatorios fotograficos diarios e outros
documentos pertinentes;

Atestar os trabalhos desenvolvidos e cumprimento de carga horaria dos
veiculos locados sob o ambito urbano e rural, assim como outros de sua

responsabilidade;
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
XXII.

XX,

Realizar reunido com agricultores para interar-se da melhor forma de
atendimento, ao tempo em que tenta estabelecer parceria que beneficie a
obra a ser desenvolvida;

Solicitar diarias de campo quando for necessario a sua equipe,
apresentando com antecedéncia no setor administrativo o cronograma de
trabalho a ser executado;

Auxiliar com as informacdes solicitadas pelo setor administrativo, 6rgaos
de controle e outros;

Realizar avaliagdo do cumprimento das metas estabelecidas;

Estar atualizado e familiarizado com a malha de linhas rurais e a demanda
de trabalho planejada;

Executar outras tarefas compativeis com o exercicio da funcéo.

Requisitos para Contratacéo ou conducéo ao Cargo Diretor de Servicos de

Urbanos, Obras de Infra-estrutura e Limpeza Publica:

Curso Fundamental Completo;

Experiéncia profissional na area de atuacdo comprovada;

Conhecimento em tramitacdo de processos, elaboracdo de projetos basicos
e plano de Trabalho;

Boa de redacao;

Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do
pretendente a area de atuacao;
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DIRETOR DE SERVICOS URBANOS, OBRAS DE INFRAESTRUTURA E
LIMPEZA PUBLICA

Descricéo sintetica:

Responsavel por planejar, organizar a equipe, auxiliar na execugédo, coordenar 0s
servigos e controlar o atendimento dos projetos a serem executados na area
urbana do municipio, realizar investigacOes e levantamentos técnicos situacionais,
criar base de dados e de elementos histéricos, definir a melhor metodologia e
estratégia de execucdo dos trabalhos, desenvolver estudos ambientais em
conjunto com os departamentos responsaveis definindo areas de APP — Area de
Protecdo Ambiental, revisar projetos das obras com engenheiros, especificar

equipamentos necessarios, lista de materiais e cronograma de trabalho;

Descricéo detalhada:

I. Orcar, compor custos unitarios de produtos e de mao de obra,
equipamentos, materiais e servicos, apropriar custos especificos e gerais da
obra;

I1.  Auxiliar na execucéo da obra de construcao;

I1l.  Controlar cronograma fisico e prazo estimado de término, fiscalizar obras,
supervisionar seguranca e aspectos ambientais da obra;

IV. Prestar informacéo, vistoriar projetos e obras, avaliar dados e aspectos
operacionais, programar agendar, inspecdo preventiva e corretiva, realizar

relatorios circunstanciado e fotografico;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIlI.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

Controlar a qualidade dos servigos prestados, aceitar ou rejeitar materiais e
servicos, identificar métodos para atingir o controle e a qualidade esperada;
Elaborar a documentacdo necessaria para a comprovacao da execugdo Dops
trabalhos, procedimentos e especificacfes técnicas, metodo de avaliacdo e
desempenho operacional;

Participar, conforme a politica interna da instituicdo, reunides prestando
esclarecimento das atividades em andamento ou conclusas,

Participar de eventos, comissdes, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensao;

Ser responsavel pelas informacdes prestadas, prestar informagcbes em
tempo habil, respondendo as solicitacdes de drgdos de controle;

Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade,
higiene e preservacdo ambiental, assim como toda a equipe sob sua
responsabilidade;

Redigir documentos pertinentes a sua area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;

Organizar, controlar e mobilizar mutirdes de limpeza urbana;

Acompanhar e gerenciar a coleta de residuos solidos residenciais;

Realizar cronogramas de trabalho, relatorios fotograficos diarios e outros
documentos pertinentes;

Atestar os trabalhos desenvolvidos e cumprimento de carga horaria dos
veiculos locados sob o ambito urbano e sua responsabilidade;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para 0 exercicio da

funcéo.
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Requisitos para Contratacéo ou conducao ao Cargo Chefe de Servigos de

Jardinagem e Paisagismo:

Curso Fundamental Completo;

Experiéncia profissional na area de atuacdo comprovada;

Boa de redacao;

NocOes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacao;

CHEFE DE SERVICOS DE JARDINAGEM E PAISAGISMO

Descricéo sintética:

Responsavel pelo desenvolvimento e agOes, planejamento, coordenagdo de

equipe, cronograma de trabalho e conhecimentos técnicos especificos de

jardinagem e paisagismo urbano.

Descricéo detalhada:

Preparar 0 planejamento estratégico de trabalho, cronograma de
cumprimento de metas;

Organizar e detalhar projetos de execucao sob sua responsabilidade;
Mobilizar e coordenar a equipe;

Fazer levantamento situacional, elencando areas prioritarias para a

execucao dos servicos;
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VI.

VILI.

VIII.

XI.

XII.

X1,

XIV.
XV.

XVI.
XVII.

Realizar o controle e a responsabilidade dos trabalhos, tanto quanto a
aplicacdo das técnicas;

Manter atualizados, supridos e em condi¢des de uso todo o material e
equipamento de trabalho;

Verificar as necessidades de reparos, nas ferramentas utilizadas no
processo de trabalho ou falta de reposi¢cdo das mesmas;

Preconizar pela seguranca da equipe quando da realizacdo dos servicos em
qualquer via publica;

Fazer relatorios detalhados e fotograficos do desenvolvimento diarios e
outros documentos pertinentes;

Ser responsavel pelas informacbes prestadas, prestar informacdes em
tempo habil, respondendo as solicitacdes de 6rgdos de controle;

Realizar a implantacdo e manutencdo de jardins, gramados esportivos, e
grandes areas verdes.

Atuar em construcdo e manutencéo de viveiros de mudas e em floriculturas
e técnicas de paisagismo;

Habilitar-se em manusear maquinas e equipamentos agricolas aplicados na
manutencao de areas verdes;

Atuar na execucao de projetos, coordenando equipes;

Estar atualizado com as técnicas de boténica aplicada ao Paisagismo e
Jardinagem: Fisiologia vegetal;

Aplicar técnicas de plantio tratamento do solo e praticas de adubacao;
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias da funcéo,

atendendo as necessidades da Secretaria.
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Requisitos para Contratacéo ou conducao ao Cargo Chefe de Servigos

Funerarios:

— Curso Fundamental Completo;

— Experiéncia profissional na area de atuacdo comprovada;

— Boa de redacdo;

— Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacao;

CHEFE DE SERVICOS FUNERARIOS

Descricéo sintética:

Responsavel pelo desenvolvimento do trabalho bracal de disposicéo, organizacao
e perfuracdo de covas, com base em planejamento pré-programado destas acoes.
Manter atualizado base de dados com numeracdo, nomes, setores e outros dados
referente a identificacdo das covas na planta geral do cemitério. Assim como, a
responsabilidade relacionada a limpeza, capina, jardinagem, cercas, iluminacao,

acesso e outros.

Descricéo detalhada:

I. Preparar o planejamento estratégico de trabalho, cronogramas e outros;
II. Mobilizar e coordenar os servigos;

I1l.  Fazer levantamento situacional, elencando situagdes adversas;
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VI.
VILI.
VIII.

XI.
XI1.
X1,

Ser responsavel pelas informagdes prestadas em tempo habil e respondendo
as solicitacdes de 6rgdos de controle;

Realizar e manter a limpeza adequada do local,;

Aplicar técnicas de jardinagem para manter o ambiente aprazivel,

Cuidar da iluminacéo, da capela e outros sob sua responsabilidade;

Zelar com os cuidados necessario o ambiente de acesso entrada principal,
assim como as cercas de contencdo em torno do cemitério;

Cavar as covas, conforme a demanda necessaria;

Prestar informagdes aos visitantes;

Cuidar e zelar pelos timulos e lapides;

Manter organizada a base de dados dos sepultados e outros;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias da funcéo,

atendendo as necessidades da Secretaria.

Artigo 81° - O Fluxograma da Secretaria da Secretaria Municipal de

Obras e Servigos Publicos — SEMOSP sera de acordo com ANEXO X da presente

Lei.

Secao VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE - SEMMA

Artigo 82° - Fica criado na estrutura administrativa da Secretaria

Municipal de Meio Ambiente - SEMMA.

Artigo 83° - Compete a Secretaria Municipal de Meio Ambiente -
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SEMMA as seguintes atividades:

Fica criada na Estrutura Basica da Prefeitura do Municipio de

Buritis a SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE - SEMMA, com a

finalidade de executar a administracdo ambiental a nivel municipal com o

objetivo de preservar 0s ecossistemas regionais, 0S recursos naturais e ambientais,

buscando assegurar elevada qualidade de vida da populacdo urbana e rural.

Para o cumprimento de suas finalidades, a SEMMA terd as seguintes

competéncias:

VI.

Propor, executar e fiscalizar, diretamente ou indiretamente, a politica
ambiental no ambito do Municipio de Buritis;

Coordenar acOes e executar planos, programas, projetos e atividades de
protecdo ambiental;

Estabelecer as normas de protecdo ambiental no tocante as atividades que
interfiram ou possam interferir na qualidade de do meio ambiente;
Assessorar 0s 0rgdos da administracdo municipal na elaboracdo e revisédo
de planejamento local quanto aos aspectos ambientais, controle da
poluicdo, expansdo urbana e proposta para a criacdo de novas unidades de
conservacao e de outras areas protegidas;

Estabelecer normas e padrdes de qualidade ambiental relativos a poluicdo
atmosférica, hidrica, acustica e visual, e a contaminacao do solo;

Incentivar, colaborar, participar de estudos e planos de acOes de interesse
ambiental em nivel federal, estadual e de outros Municipios vizinhos,

através de acbes comuns, convénios e consorcios;
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VII.

VIII.

XI.
XII.

XI1.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIIL.

XIX.

Conceder licencas, autorizacao a fixar limitagcoes administrativas relativas
ao meio ambiente;

Regulamentar e controlar a utilizacdo de produtos quimicos em atividades
agrosssilvopastoris, industriais e de prestacdo de servicos;

Participar da elaboracdo de planos de ocupacdo de area de drenagem de
bacias ou sub-bacias hidrograficas, do zoneamento e de outras atividades
de uso e ocupacdo do solo, de iniciativa de outros 0rgaos;

Participar da promocao de medidas adequadas a preservagdo do patrimonio
arquitetdnico, urbanistico, paisagistico, historico, cultural e arqueoldgico;
Exercer a vigilancia ambiental e o poder de policia;

Promover, em conjunto com os demais érgdos competentes, o controle e
utilizacdo, armazenamento e transporte de produtos perigosos ou toxicos;
Autorizar, sem prejuizo de outras licencas cabiveis, o cadastramento e a
exploragéo de recursos minerais;

Fixar normas de monitoramento, condi¢cdes de langcamento e padrbes de
emissdo para residuos e efluentes de qualquer natureza;

Desenvolver o sistema de monitoramento ambiental, e normatizar o uso e
manejo de recursos naturais;

Avaliar niveis de saide ambiental, promovendo pesquisas, investigacoes,
estudos e outras medidas necessarias;

Promover medidas adequadas a preservacao de arvores isoladas ou macicos
vegetais significativos;

Autorizar, de acordo com a legislacdo vigente, o corte e a exploragédo
racional, ou quaisquer outras alteragdes de cobertura vegetal nativa,
primitiva ou regenerada;

Identificar e cadastrar as arvores imunes ao corte e maci¢os vegetais
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XX.

XXI.

XXII.

XXIIL.

XXIV.
XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

significativos;

Administrar as unidades de conservacdo e outras areas protegidas visando a
protecdo de mananciais, ecossistemas naturais, flora e fauna, recursos
genéticos e outros bens de interesse ecoldgico, estabelecendo normas a
serem observadas nestas areas;

Promover a conscientizar publica para a protecdo do meio ambiente,
criando os instrumentos adequados para educacdo ambiental como
processo permanente, integrado e multidisciplinar, em todos os niveis de
ensino, formal ou informal;

Estimular a participar comunitaria no planejamento, execucéo e vigilancia
das atividades que visem a protecéo, recuperacao ou melhoria da qualidade
ambiental;

Incentivar o desenvolvimento e a criagéo, absorcéo e difuséo de tecnologias
compativeis com a melhoria da qualidade ambiental;

Implantar cadastro informatizado e sistema de informacdes geograficas;
Implantar servicos de estatisticas, cartografia basica ou tematica e de
editoragéo técnica relativa ao meio ambiente;

Garantir aos cidaddos o livre acesso as informacdes e dados sobre as
questdes ambientais no Municipio.

Estabelecer, conjuntamente com o0 COMEA, a politica municipal de meio
ambiente;

Fiscalizar, notificar, autuar, embargar, multar, bem como aplicar outras
sancdes cabiveis, 0s servicos e edificacdes capazes de comprometer o meio
ambiente e a qualidade de vida da populacéo;

Realizar diagndsticos e progndsticos ambientais nas areas urbanas e rurais

no Municipio, publicando os resultados;
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XXX. Consolidar e difundir as diretrizes e normas para 0 meio ambiente,

expedidas pelos 6rgaos competentes do Municipio, Estado e Unido;

Paragrafo Unico - Para a consecucdo dos seus objetivos e competéncias, a

SEMMA podera firmar acordos, contratos e convénios com 0rgdos e entidades

publicas ou privadas de qualquer nivel de atuacao, inclusive internacionais.

Artigo 84° - A estrutura administrativa Secretaria Municipal de Meio

Ambiente - SEMMA da seréa seguinte:

ADMINISTRATIVO

Cargos VAGAS | Remunera | C/C | F/IG
cao
SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO 01 6.000,00 X
AMBIENTE
GERENTE DE GESTAO 01 2.500,00 X
ADMINISTRATIVAE
ORCAMENTARIA
DIRETOR DO MEIO AMB. E APOIO 01 2.000,00 X
TECNICO E EDUCACAO
AMBIENTAL E PESQUISA
DIRETOR DE LICENCIAMENTO E 01 2.000,00 X
FISCALIZA(;AO AMBIENTAL
GERENTE DE PROJETOS E 01 1.500,00 X
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
ASSESSOR DE APOIO 01 900,00 X
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Artigo 85° - As atribuicbes dos cargos da Secretaria Municipal de
Meio Ambiente — SEMMA, bem como o0s requisitos para contratacdo ou

conducéo ao cargo serdo as seguintes:

ATRIBUICOES DOS CARGOS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Requisitos para Contratacdo ou conducgdo ao Cargo de Secretario Municipal
de Meio Ambiente:

— Cargo de cunho politico e os reflexos de seus atos de responsabilidade
exclusiva do Prefeito do Municipio;

— Conhecimento Especifico na area de atuacéo e Legislacdo Ambiental;

— Conhecimento na rea de atuacéo politica administrativa;

— Curso Superior Completo;

— Conhecimento da Legislagdo Municipal;

— Boa de redacéo;

— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento de tramitacédo processual e procedimentos administrativos;

— Conhecimento do Plano Diretor do Municipio;

— Conhecimento pleno das Leis Orcamentarias, PPA, LDO e LOA.

SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
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VI.

Estudar e implantar projetos ambientais no municipio, bem como
ampliacdo dos projetos ja existentes;

Criar e programar a Politica Municipal de Meio Ambiente e a preservacéo,
conservacéo e uso racional dos recursos naturais renovaveis;

Coordenar os 6rgéos ligados ao Meio Ambiente para atuacdo conjunta e
unitaria (SEDAM IBAMA e outras Entidades do segmento);

Elaborar e executar Convénios correlatos a Secretaria;

Incentivar o desenvolvimento de alternativas econémicas através da
recuperacao e preservagdo do meio ambiente;

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Prefeito, que

se coadunem com O cargo que exerce.

Requisitos para Contratacdo ou conducéo ao Cargo de Gerente De Gestdo

Administrativa e Orgcamentaria:

Curso Superior Completo;

Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentéaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada;
Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacao de processos;
Conhecimento de alimentacéo de dados no Portal da Transparéncia;
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddao do

pretendente a area de atuacéo;

GERENTE DE GESTAO ADMINISTRATIVA E ORCAMENTARIA
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VI.
VII.

VIII.

IX.

Substituir ou representar o Secretario Municipal de Meio Ambiente na sua
auséncia;

Assessorar 0 Secretario Municipal de Meio Ambiente em todas as suas
atribuicoes;

Representar a prefeitura quando designado, junto aos Orgaos municipais,
estaduais e federais visando obter recursos;

Participar na Elaboracéo e execucdo de projetos e programas ambientais;
Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Prefeito e
Secretario Municipal, que se coadunem com 0 cargo que exerce.

Gerenciar o Orgcamento da Secretaria em suas a¢c0es Basica.

Elaboracdo e execucdo do conteldo programatico e orcamentario da
secretaria.

Elaboracdo de projetos bésicos, processos administrativos e locacéo
orcamentaria da secretaria.

Auxiliar na elaboracdo do PPA, LDO e LOA.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Diretor de

Fiscalizacdo e Licenciamento Ambiental:

Curso Superior Completo em Engenharia Ambiental ou Florestal;
Conhecimento na area especifica ou por experiéncia profissional
comprovada;

Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;

Conhecimento de alimentacao de dados no Portal da Transparéncia;
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— Certificagdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

DIRETOR DE FISCALIZACAO E LICENCIAMENTO AMBIENTAL

I. Coordenar, programar, orientar e participar de acbes de licenciamento

ambiental da Secretaria Municipal de Meio Ambiente, com outros

setores do Municipio ou, ainda, com 0s 6rgaos ambientais estaduais e

federais, conforme a legislacdo ambiental vigente;

Il. Participar da definicdo e elaboracdo de medidas de compensacao

V.

ambiental;

Orientar as empresas quanto a legislacdo ambiental no ambito
municipal, estadual e federal, bem como dos procedimentos de obtencéo
das respectivas licencas ambientais;

Representar a Secretaria Municipal de Meio Ambiente quando indicado

pelo Secretario desta pasta;

V. Articular os demais Orgdos ambientais, das diversas esferas, as acdes de

VI.

VILI.

licenciamento ambiental e implementacdo de projetos/programas de
controle ambiental;

Contribuir na elaboragdo de normas, diretrizes, procedimentos,
legislagbes e documentos de cunho ambiental no &mbito da Secretaria
Municipal de Meio Ambiente;

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Prefeito e
Secretario Municipal de Meio Ambiente e que se coadunem com 0O
cargo que exerce.
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FISCALIZACAO AMBIENTAL

I. Auxiliar as demais Secretarias fazendo a interface das atividades dessas e

Seus 0s aspectos ambientais;

Il. Autorizar, de acordo com a legislacdo vigente, o corte e a exploracdo

racional ou quaisquer outras alteracbes de cobertura vegetal nativa,
primitiva ou regenerada, no perimetro urbano e rural;

Avaliar as possiveis concessdes de licenciamentos ambientais para a
instalacdo das atividades sécio-econdmicas utilizadores de recursos
ambientais e com potencial poluidor;

Multar, advertir, notificar, embargar e interditar atividades ilegais,
interditar empresas por cometimento a infracbes ambientais, apreender
produtos e subprodutos, objetos e instrumentos resultantes ou utilizados

na pratica de agressdo ambiental;

V. Inspecionar estabelecimentos industriais e comerciais que tenham por

VI.

VII.

objetivo a exploracdo de produtos e subprodutos oriundos dos recursos
naturais renovaveis;

Acompanhar, fiscalizar, inspecionar e controlar as atividades de
exploracdo dos recursos naturais renovaveis, autorizadas;

Orientar contribuintes e a comunidade em geral sobre as atribuicOes e
competéncias da SEMMA, divulgando a legislacdo ambiental em vigor,
propiciando a formacéo de uma consciéncia critica e ética voltada para

as agdes conservacionistas e preservacionistas.
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VIIIl. Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Prefeito e

Secretario Municipal de Meio Ambiente e que se coadunem com 0

Cargo que exerce.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Diretor De Meio

Ambiente, Apoio Técnico, Pesquisa e Educacdo Ambiental:

Curso Superior em Biologia;

Conhecimento na éarea especifica ou por experiéncia profissional
comprovada;

Conhecimento de informatica;

Conhecimento de  Processos  Administrativos,  Tramitacdo e
Procedimentos;

Conhecimento do sistema intranet de tramitacao de processos;
Conhecimento de alimentacao de dados no Portal da Transparéncia;
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

DIRETOR DE MEIO AMBIENTE, APOIO TECNICO, PESQUISA E
EDUCACAO AMBIENTAL

. Promover a avaliacdo dos estudos sobre ocupacdo humana em areas
classificadas como de preservacdo permanente no Codigo Florestal

Brasileiro;
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[l. Articular o tema da preservagdo ambiental das margens dos corpos d’agua
ao saneamento basico, particularmente quanto a solucdo para esgoto e
drenagem;

1. Contribuir para o esclarecimento das func¢des socio-ambientais das areas
de preservacao permanente, sua utilizacdo e conservacao;

IV. Apresentar e discutir as diversas tipologias e situagdes de assentamentos
humanos envolvendo éareas de preservacdo permanente a pequena
producdo rural e agroindustrial de baixo impacto, que representam a
interface rural/urbana, fortemente vinculada as demandas urbanas;

V. Apresentar e discutir conceitos, critérios e formas de avaliar o que deve ser
recuperado e o que deve ser regularizado;

VI. Sistematizar propostas e subsidios para o aprimoramento da gestdo das
areas de preservacdo permanente, dos dispositivos da legislacdo em
vigor e da elaboracdo de projetos de urbanizacdo ou regularizacdo
urbanistica, com énfase nas respostas e nos impactos positivos e
negativos detectados pelos participantes;

VII. Aprofundar o debate das legislacGes referentes ao meio urbano e ao
meio ambiente que estdo em processo de elaboragéo ou reviséo, nos trés
niveis de governo: federal, estadual e municipal;

VIIIl. Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Prefeito e
Secretario Municipal de Meio Ambiente e que se coadunem com 0O

cargo que exerce.

DIRETOR DE EDUCACAO  AMBIENTAL, PESQUISA E
DESENVOLVIMENTO AMBIENTAL
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|. Fomentar as acBes de educacdo ambiental na rede de ensino publico e
privado;

I1.Desenvolver programas de formagdo e desenvolvimento profissional dos
funcionarios publicos na area ambiental;

1. Auxiliar o Secretario Municipal de Meio Ambiente na definicdo e
priorizacdo dos atendimentos das demandas existentes definidas pelas
comunidades e associacbes de moradores para a solucdo e/ou
adequacao dos problemas ligados a area ambiental;

IVV. Representar a Secretaria Municipal de Meio Ambiente, quando
delegado pelo Secretario da pasta, em comités, conselhos, foruns,
grupos de trabalho, reunides, congressos, seminarios, encontros e
debates sobre educacdo ambiental;

V.Assessorar, propor e/ou participar da elaboracdo e implementacdo de
programas, projetos e acoes de educacdo ambiental na rede de ensino
publico, particular e as comunidades;

VI. Formular parcerias e cooperacdes técnicas com entidades
governamentais, Ongs, profissionais da area e demais representantes da
sociedade civil, com a finalidade de viabilizar a execucdo de projetos
de educacéo ambiental criados pelos mesmos;

VII. Definir calendarios de eventos, palestras, encontros, seminarios e
campanhas de educacdo ambiental, formulando e produzindo todo o

material de divulgacédo necessario;

PESQUISA E DESENVOLVIMENTO AMBIENTAL
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I. A Coordenadoria de Pesquisa e Desenvolvimento Ambiental compete
planejar, acompanhar e avaliar a Politica de Desenvolvimento Cientifico
e Tecnologico do Municipio de Buritis, estimulando a capacitagdo
tecnologica e a difusdo de tecnologias inovadoras e apropriadas ao
desenvolvimento dos setores publico, privado e da comunidade em
geral.

II. Articular a integracdo das atividades de pesquisa e desenvolvimento
ambiental nas esferas governamental e ndo-governamental,

I11. Elaborar e gerenciar o Plano de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico
do Municipio de Buritis;

Iv. Definir os Programas de Pesquisa e Desenvolvimento a serem incentivados
e fomentados;

V. ldentificar, divulgar e criar mecanismos de facilitacdo ao acesso a fontes de
financiamento a Pesquisa e Desenvolvimento Ambiental;

VI. Buscar a parceria do setor privado para a realizacdo de investimentos nas
atividades de Pesquisa e Desenvolvimento Ambiental;

vil.  Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Prefeito e
Secretario Municipal de Meio Ambiente e que se coadunem com o

cargo que exerce.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Gerente de Projetos e

Processos Administrativos:

— Curso Médio Completo;
— Experiéncia profissional na area de atuagdo comprovada;
— Conhecimento em tramitacdo de processos, elaboracdo de projeto basicos e

plano de Trabalho;
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Boa de redacao;

Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificagdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

GERENTE DE PROJETOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Descricéo sintetica:

Dar suporte administrativo e técnico nas areas de elaboracdo de projetos,

processos administrativos, financas e logistica; atender usuarios, fornecendo e

recebendo informacdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o

procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatorios e planilhas;

executar servigos areas de escritdrio. Assessorar nas atividades de prestacdo de

contas de convénios, realizacdo de pesquisa de satisfacdo do usuario e outros.

Descricéo detalhada:

Prestar assessoria na elaboracdo de projetos locais e de captacdo de

recursos junto aos 6rgdos dos Governos Estadual e Federal;

Assessorar 0s 0rgdos municipais na elaboracdo de projetos de obras de

interesse do Municipio, com a finalidade de captar recursos publicos para

sua execucao;

Auxiliar na promocdo a divulgacdo de editais e projetos, visando a

realizacdo dos mesmos;

Auxiliar na elaboracdo minutas de termos de convénios e aditivos,

observando-se as normas internas e legislacdo vigente, providenciando o
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VI.

VII.

VIII.

encaminhamento para analise e parecer os 6rgdos técnicos, bem como a
Procuradoria Municipal;

Acompanhar o desembolso or¢camentario e financeiro em conjunto com o
Gerente Administrativo de Controle e Gestdo, assim como o de cada
conveénio, adotando as medidas necessarias para 0 seu cumprimento;
Assessorar as no conjunto das Secretarias as respectivas prestacOes de
contas dos convénios e contratos junto aos Orgdos Estaduais e o Governo
Federal, acompanhando as mesmas até seu julgamento final;

Manter cadastros individualizados para cada convénio e ou contrato, com
todas as informacg6es gerenciais necessarias ao seu fiel cumprimento;

Executar outras atividades afins no ambito de sua competéncia;

Requisitos para Contratacéo ou conducdo ao Cargo Assessor Executivo

- Curso Médio Completo;

Experiéncia profissional na area de atuacao publica comprovada;
Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
Nocbes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

Boa de redacao;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

ASSESSOR EXECUTIVO

Descricdo sintética:
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Auxiliar o Secretdrio a executar tarefas na area administrativa, nas diversas

unidades ou 6rgdos da municipalidade, executando atividades de coordenacéo,

organizacéo, analise e controle das atividades administrativas.

Descricao detalhada:

VI.

VII.

VIII.

Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informacdes,
anotando recados, para obter ou fornecer informacaes;

Participar de estudos de aplicacdo da legislagdo, projetos, eventos e
pesquisas, preparando materiais e/ou locais, efetuando levantamentos e
desenvolvendo controles administrativos;

Elaborar ou auxiliar no preparo de projetos, laudos, pareceres, estudos de
anteprojeto e relatorios em geral;

Efetuar o levantamento de necessidades com vistas ao desenvolvimento da
programacéo do setor de trabalho;

Efetuar levantamentos estatisticos diversos e preparar relatérios variados,
de acordo com a sua especialidade;

Colaborar na elaboracdo dos planos iniciais de organizacdo, graficos,
fichas, roteiros, manuais de servigos e boletins;

Orientar, supervisionar e executar atividades administrativas em seus varios
segmentos;

Estudar e informar processos que tratam de assuntos relacionados ao setor
de trabalho, preparando os expedientes (parecer, despachos, etc.) que se
fizerem necessarios;

Executar e/ou orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem

desenvolvidos;
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XI.

XII.

XI1.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Redigir, revisar, datilografar e encaminhar documentos diversos;

Operar equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, de
datilografia, microcomputadores, processadores de textos, terminais de
video e outros;

Emitir listagens e relatérios quando necessario;

Elaborar, analisar e atualizar tabelas, quadros demonstrativos e outros
documentos;

Preparar minutas de informacGes em processos, fazendo levantamentos,
efetuando calculos, emitindo certidBes, preenchendo formularios, etc.,
submetendo-as a apreciacéo superior;

Identificar a situagdo financeira do oOrgdo, analisando 0s recursos
disponiveis para planejar os servicos ligados a previsdo orcamentaria,
receita e despesas, tesouraria e outros;

Participar da elaboracdo da politica financeira do 6rgéo, colaborando com
informac0es, sugestdes e projecdes, a fim de contribuir para a defini¢do dos
objetivos gerais e especificos e a realizacao de projetos, planos e programas
orcamentarios;

Controlar o desenvolvimento dos programas financeiros, orientando e
acompanhamento e/ou alterando a execucdo orcamentaria e efetuando
contatos com drgaos e entidades ligadas a area;

Estudar e avaliar os resultados dos programas, efetuando andlises
comparativas entre o previsto e o executado, emitindo pareceres, para
determinar ou propor modificacGes necessarias;

Informar, quando solicitado, sobre a situacao financeira do 6rgdo, medidas

em andamento e resultados obtidos, elaborando, atualizando, analisando
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quadros e relatorios estatisticos pertinentes, para possibilitar a avaliagcdo
geral das diretrizes aplicadas;

XX. Elaborar estudos sobre aspectos econdmicos que possibilitem o
conhecimento da situacdo e auxiliem na elaboracdo de progndsticos
econdmicos, para subsidiar planos e programas globais e/ou setoriais;

XXI. Executar outras tarefas correlatas.

Artigo 86° - O Organograma da Secretaria Municipal de Meio
Ambiente — SEMMA sera conforme o ANEXO XI da presente Lei.

Secao VII
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO - SEMA

Artigo 87° - Fica criado na estrutura administrativa da Secretaria
Municipal de Administracdo - SEMA.

Artigo 88° - Compete a Secretaria Municipal de Administracdo - SEMA
as sequintes atividades:

ATRIBUICOES SECRETARIA DE ADMINISTRACAO — SEMA
DAS DISPOSICOES GERAIS

A Secretaria da Administracdo incumbe de executar as atividades administrativas
do desenvolvimento organizacional, com autoridade funcional e faculdade para
delegar competéncia, suprindo a Administragdo Municipal de recursos humanos e

materiais, e € compreendida pelo:
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. Departamento de Apoio Administrativo

» Departamento de Recursos Humanos / Folha de Pagamento.
e Diretor do Departamento de Recursos Humanos;
e Diretor da Folha de Pagamento;
e Assessor do Departamento de Recursos Humanos SEMA,;
e Assessor de Recursos Humanos SEMA.
» Departamento de Protocolo e Abertura e Processos Administrativos.
e Chefe de Departamento de Protocolo e Abertura de Processos
Administrativos.
» Junta do Servico Militar (Presidente Prefeito Municipal).

e Secretario da Junta de Servigo Militar.

II. Departamento de Compras de Material e Contratacdo de Servicos

» Comissdo Permanente de LicitacOes de Materiais e Servicos CPL MS /
Superintendéncia de Licitacdes e Contratos;
e Presidente da CPL MS;
= Assessor Administrativo de CPL MS - Membros da Comisséo
Permanente de Licitagdes.
e Superintendente de LicitacOes e Contratos e Pregoeiro;
= Equipe de Apoio ao Pregao.
e Diretor de Cotacédo de Precos.
» Departamento de Almoxarifado e Patrimonio.
e Diretor de Almoxarifado e Patrimonio;
= Comissdo de Recebimento de Materiais.
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I11. Coordenacdo de Frotas e Controle de Combustiveis

e Coordenador de Frotas e Combustiveis e Administrador do Gerenciador do

Sistema de Compras de Pecas

V. Departamento de Tecnologia da Informacao

» Desenvolvimento de Sistemas;

e Coordenador de Desenvolvimento de Sistemas.
» Suporte Técnico;

e Coordenador de Suporte Técnico.

e Técnico em manutencéo.

V. Secretaria de Administracdo

e Secretario;
= Secretario Adjunto;

= ASSessores.

Caberéa a Secretaria de Administracéo, atender as necessidades da Controladoria
Geral, CPL MS/Superintendéncia/Cotacédo, Departamento de Recursos Humanos,
Setor de Tecnologia da Informacéo, Coordenacéo de Frotas e Controle de
Combustiveis, Almoxarifado e Patriménio, Junta do Servi¢co Militar, quanto a
aquisicdo e/ou manutencdo do material necessario ao desenvolvimento das
atividades atribuidas a cada setor: material de consumo (expediente, cartuchos de
toner e tinta, agua, material de higiene/limpeza, dentre outros) material
permanente (equipamentos de informatica e transportes) manutencdo do espaco

fisico destinado ao desenvolvimento dos trabalhos e/ou atividades, manutencéo
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dos servicos de zeladoria e vigilancia do Prédio da Prefeitura e dos
Departamentos e Setores vinculados a pasta.

A Secretaria da Administracdo serd auxiliada diretamente pelos Diretores e
Chefes de Departamentos e/ou Setores e indiretamente por todo pessoal lotado

nos Departamentos e Setores vinculados a Secretaria.

Compete ao Secretario da Administracao:
l. Representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas fungdes
administrativas;
I. Superintender a Administracdo Municipal;
1. Disciplinar junto ao Diretor ou Chefe de cada setor, 0s servigos de cada

Departamento que compde a Secretaria da Administracéo;

V. Manter relacdes publicas e de contato com o publico e demais secretarias;
V. Prestar atendimento burocratico ao Gabinete do Prefeito;
VI. Exercer as atividades ligadas a Administracdo Geral da Prefeitura

Municipal, e especialmente no que se refere a:

a) Patrimdnio, concessdes e permissoes;

b) Pessoal e recursos humanos;

c) Licitagcdes, compras, material e almoxarifado;

d) Manutencdo de mdveis, maquinas, equipamentos e veiculos da pasta;

e) Protocolo e arquivo;

f) Telefonia, zeladoria e vigilancia do Prédio da Prefeitura e
prédios/setores vinculados a pasta, bem como, auxilios quanto as
atividades citadas, as demais pastas da Administracdo Municipal;

VII.  Exercer ou executar outras atividades, expedidas por ato do Executivo
Municipal.
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Artigo 89° - A estrutura administrativa Secretaria Municipal de

Administracdo - SEMA sera a seguinte:

CARGO VAGA | VALOR | C/C | FI/G | MISTO
SECRETARIO MUNICIPAL DE 01 | 6.000,00 | X
ADMINISTRACAO
GERENTE DE GESTAO 01 | 2.500,00 X
ADMINISTRATIVA E
ORCAMENTARIA

SUPERINTENDENTE DE 01 | 6.000,00 | X
LICITACOES
DIRETOR DE PESQUISA DE 01 | 2.000,00 | X
PRECOS
DIRETOR DE CONTROLE DE 01 | 2.500,00 Servidor
ALMOXARIFADO E PATRIMONIO efetivo
80%
FG
ASSESSOR EXECUTIVO 02 900,00 | X
ASSESSOR ESPECIAL DO 02 | 1.200,00 Servidor
ALMOXERIFADO CENTRAL E efetivo
MEMBRO DA COMISSAO DE recebera
RECEBIMENTO DE MATERIAL 80% FG
COORD. DE DESENVOLVIMENTO | 01 | 2.500,00 | X
DE SISTEMAS
COORDENADOR DE SUPORTE 01 | 2.500,00 | X
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TECNICO

PRESIDENTE DA COMISSAO
PERMANENTE DE LICITACAO DE
MATERIAIS E SERVICOS

01

3.000,00

Servidor
efetivo
recebera
80%

FG

DIRETOR DO DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

01

3.000,00

DIRETOR DA FOLHA DE
PAGAMENTO

01

2.000,00

COORDENADOR DE FROTAS E
COMBUSTIVEIS E
ADMINISTRADOR DO SISTEMAD
DE COMPRAS DE PECAS

01

2.500,00

ASSESSOR DE RECURSOS
HUMANOQOS DA SEMA

01

1.000,00

ASSESSOR ESPECIAL DO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOQOS DA SEMA

01

1500,00

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE
PROTOCOLO E ABERTURA DE
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

01

1.500,00

ASSESSOR EXECUTIVO DE
CPL/PREGAO MS (MEMBROS DA
COMISSAO)

03

1.200,00

Servidor
efetivo
recebera
80%
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FG

SECRETARIO DA JUNTA DO 01 600,00 X
SERVICO MILITAR

PARAGRAFO UNICO - Os cargos considerados como misto
poderdo ser exercidos por cargos comissionados e por servidores efetivos que
receberdo 80% do valor do cargo comissionado em forma de Funcdo Gratificada
- FG.

Artigo 90° - As atribuicbes dos cargos da Secretaria Municipal de
Administracdo — SEMA, bem como os requisitos para contratacdo ou conducéo

ao cargo serdo as seguintes:

Requisitos para Contratacdo ou conducgdo ao Cargo de Secretario Municipal

de Administracao:

— Cargo de cunho politico e os reflexos de seus atos de responsabilidade
exclusiva do Prefeito do Municipio;

— Conhecimento na area de atuacdo politica administrativa;

— Curso Superior Completo;

— Conhecimento da Legislagdo Municipal,

— Boa de redacdo;

— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento de tramitacdo processual e procedimentos administrativos;

— Conhecimento do Plano Diretor do Municipio;
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— Conhecimento pleno do PPA, LDO e LOA.

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.
X1,

Supervisionar as atividades relativas a administracéo de pessoal e material;
Orientar e fiscalizar a aplicacdo da legislacdo de pessoal, propondo as
alteracOes que julgar conveniente;

Examinar e opinar em questdes relativas a direitos, deveres e vantagens dos
servidores;

Supervisionar os processos de licitacéo;

Coordenar as atividades de recebimento, guarda e distribui materiais;
Supervisionar as atividades de registro e controle dos bens mdveis e
iméveis da Prefeitura;

Supervisionar junto ao Chefe do Departamento, o efetivo cumprimento das
atribuicdes e atividades dos departamentos vinculados a secretaria;
Coordenar operacdes de comunica¢des administrativas, notadamente no
gue concerne ao recebimento, registro, encaminhamento e arquivo.
Coordenar atividades relacionadas com o0s sistemas de pessoal,
assentamentos dos atos e fatos relacionados com o quadro funcional;
Coordenar a administragdo de bens patrimoniais; prestar apoio as demais
Secretarias e 0rgdos da Administracao;

Coordenar os servicos de fornecimento de cépias de documentacdo para
todas as Secretarias e 6rgaos da administracéo;

Coordenar os servicos de protocolo;

Outras tarefas afins.

222



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BURITIS
GABINETE DO PREFEITO

Requisitos para Contratacdo ou conducéao ao Cargo de Gerente De Gestdo

Administrativa e Orcamentaria:

— Curso Superior Completo;

— Ser do quadro efetivo;

— Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada;

— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacéo e Procedimentos;

— Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;

— Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;

— Certificagdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

GERENTE DE GESTAO ADMINISTRATIVA E ORCAMENTARIA

Integrar, executar, controlar, avaliar e coordenar, junto ao
secretario, as atividades desenvolvidas pelos setores e departamentos que
compBem a Secretaria, especialmente nas questdes administrativas.

Representar e responder pela Secretaria Municipal de Administracdo
na auséncia do secretario e junto as demais Secretarias e aos Departamentos da
Administracdo Municipal, com o apoio dos Chefes destes setores.

Substituir ou representar o Secretario Municipal de Meio Ambiente
na sua auséncia, assessorar o Secretario Municipal de Meio Ambiente em todas as
suas atribuicOes, representar a prefeitura quando designado, junto aos 6rgdos

municipais, estaduais e federais visando obter recursos, participar na Elaboracéo e
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execucao de projetos e programas ambientais, desempenhar outras atividades que
Ihe sejam atribuidas pelo Prefeito e Secretario Municipal, que se coadunem com o
cargo que exerce, gerenciar o Orcamento da Secretaria em suas acfes Basica,
elaboracdo e execucédo do conteudo programatico e orcamentario da secretaria.

Elaboracéo de projetos basicos, processos administrativos e locagédo
orcamentaria da secretaria, auxiliar na elaboracéo do PPA, LDO e LOA.

Planejar, organizar, controlar, assessorar e gerenciar informacoes
financeiras, orcamentarias, dentre outras. Implementar programas e projetos,
elaborar planejamento organizacional e estratégico de gestao.

Promover estudos de racionalizacdo e controlar o desempenho
organizacional. Prestar atividades de gerenciamento e assessoramento, junto a

Chefia de cada Setor ou Departamento vinculado a pasta;

Descricéo Detalhada:

I.  Administrar materiais, recursos humanos, financeiros e orcamentarios,
patrimdnio, informagdes, gerir recursos tecnologicos, administrar sistemas,
processos, arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais;

Il.  Elaborar planejamento organizacional, participar na definicdo da visdo e
missdo da pasta;

I1l.  Analisar a organizagdo no contexto interno e externo administrando
informagdes para midia audiovisual e escrita;

IV. Identificar oportunidades e problemas, definir estratégias a curto, médio e
longo prazo, apresentar proposta de novos programas e projetos

estratégicos, estabelecer metas gerais de controle especifico;

224



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BURITIS
GABINETE DO PREFEITO

VI.

VILI.

VIII.

XI.

Implementar, criar ou extinguir programas, planejamentos e estratégias,
guando estes se apresentarem falhos;

Avaliar a viabilidade dos projetos sugeridos, identificar fontes de recurso,
sugerir remanejamento orcamentario, dimensionar amplitude de programas
e projetos de gestdo; tracar estratégias de planejamento de forcas tarefas,
reestruturar atividades administrativas;

Coordenar programas, planos, fluxo de funcionarios, equipe de trabalho e
projetos estratégicos de cada setor, junto a sua Direcdo ou Chefia,
monitorando, avaliando e propondo mudancas;

Acompanhar estudos e levantamentos realizados por cada departamento ou
setor vinculados a pasta;

Realizar controle de desempenho organizacional, estabelecer metodologia
de avaliacdo, definir indicadores e padrbes de desempenho, avaliar
resultados, preparar relatérios, graficos e outros documentos pertinentes;
Prestar assessoramento administrativo, elaborar diagnostico situacional,
apresentar alternativas e propostas, sugerir pareceres e laudos para casos
incomuns, facilitar tramitacdo de processos, analisar resultados de
pesquisa, atuar na mediacdo e arbitragem, tomar as decisdes cabiveis para o
bem da pasta e seus departamentos;

Utilizar recursos de informatica, executar outras tarefas de mesma natureza
e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional,

planejamento e gestao da pasta.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Superintendente de

LicitacOes

— Curso Médio Completo;
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Curso de Pregoeiro e de Licitag0es;

Cursos ou Treinamento pelo Tribunal de Contas do Estado de Rondonia;
Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada na area de
atuacéo;

Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacéo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacao de processos;
Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

SUPERINTENDENTE DE LICITACOES

Receber, conferir e solicitar informagdes necessarias a instrucdo de
processos licitatorios relacionados as compras de materiais, equipamentos e
contratacao de servicos;

Elaborar a planilha quantitativa total de acordo com o0s quantitativos
solicitados pelas secretarias, no caso de registro de precos;

Elaborar o termo de referéncia de acordo com as justificativas das
secretarias e acrescentar o que for necessario para 0 procedimento
licitatério, no caso de registro de precos;

Promover as medidas necessarias aos procedimentos e julgamentos nas

licitacOes de Pregdo Eletronico e Pregdo Presencial, inclusive o edital;

226



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BURITIS
GABINETE DO PREFEITO

VI.

VII.
VIII.

XI.
XII.
XIII.

Conduzir a sessao publica na internet, no ambiente presencial e encaminhar
o resultado final a autoridade superior para parecer, homologacdo e
adjudicacao;

Providenciar a publicacdo de todos os procedimentos licitatérios no Portal
da Transparéncia da Prefeitura, no Mural do Ministério Publico e editais e
respectivos anexos;

Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

Assinar as Atas referentes aos trabalhos da Equipe de Apoio;

Assinar o Pedido de Empenho;

Gerenciar o controle do Saldo de Registro de Precos ndo admitindo
ultrapassar a quantidade registrada;

Assinar a Ordem de Faturamento;

Controlar as datas de vencimento dos precos registrados;

Propor a autoridade competente a revogacdo do procedimento licitatorio,

guando entender pertinente, e sua anulacdo ao constatar ilegalidades.

Requisitos para Contratacéo ou conducdo ao Cargo de Diretor de Pesquisa

de Precos

Curso Médio Completo;

Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentéaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada na area de
atuacéo;

Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;

Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;
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— Certificagcdo do Chefe do Setor quanto a qualificagdo e aptiddao do

pretendente a area de atuacéo;

DIRETOR DE PESQUISA DE PRECOS

Analisar o Projeto Basico/Termo de Referéncia e verificar se hd os
requisitos necessarios para a elaboracdo da cotacdo de pregos, caso nédo
haja devolver o mesmo para secretaria de origem;

Cadastrar no programa a cotacao de pregos;

Enviar aos fornecedores as cotacdes e recebé-las preenchidas;

Cadastrar no sistema o0s precos cotados e dados dos respectivos
fornecedores;

Elaborar a media de precos.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Diretor De Controle

De Almoxarifado E Patrimonio:

Curso Médio Completo;

Conhecimento de Gestdo Publica comprovada por curso nas areas
especifica ou por experiéncia profissional comprovada na area de atuacao;
Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacao de processos;
Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;
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DIRETOR DE CONTROLE DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

VI.

Gerenciar o recebimento, o langcamento patrimonial, a guarda e o destino de

todas as compras realizadas pela Prefeitura Municipal;

Manter sob sua guarda e responsabilidade todo o Patriménio mobiliario e
mercadorias pertencentes ao Municipio;

Distribuir o material permanente aos setores competentes mediante relacéo
e assinatura do responsavel por cada secretaria;

Receber as requisi¢Oes de material, realizar a entrega e efetuar o respectivo
controle;

Receber o0s materiais adquiridos, conferindo-os, estocando-os e
distribuindo-os de acordo com as requisi¢des, efetuando o devido controle
em consonancia com a Comissdo nomeada para este fim;

Realizar outras tarefas afins.

Requisitos para Contratacéo ou conducédo ao Cargo Assessor Executivo:

Curso Médio Completo;

Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;
Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
Nocbes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacéo;

Boa de redacao;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;
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ASSESSOR EXECUTIVO

VI.

VII.

Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Secretaria de
Administracdo ou departamento a ela vinculado, implantando e executando
procedimentos para estabelecimento e controle de meios especificos;

Ler, anotar, estabelecer prioridades, distribuir correspondéncias e outros
documentos, utilizando meios de registros apropriados, para facilitar sua
localizagdo imediata;

Preparar e providenciar o registro e expedicdo dos documentos e atos do
setor;

Elaborar e desenvolver atividades e projetos relativos a secretaria ou setor
de lotacdo pertinente;

Administrar os sistemas de comunicacdo e arquivamento eficaz dos
documentos da Administracdo Municipal;

Coordenar e controlar o registro, a guarda e a publicacdo do expediente
oficial da Administragdo Municipal, e também o andamento dos
documentos da Prefeitura;

Coordenar as atividades do setor, estabelecendo agdes administrativas, para

organizacéo do servico desenvolvido;

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Assessor Especial Do

Almoxarifado Central (Membro Da Comissdo De Recebimento):

Curso Médio Completo;
Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;
Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;

Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
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tramitacao;

— Boa de redacéo;

— Certificagdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacao;

ASSESSOR ESPECIAL DO ALMOXARIFADO CENTRAL (MEMBRO
DA COMISSAO DE RECEBIMENTO)

VI.

VII.

VIII.

Auxiliar o Diretor do Departamento de Almoxarifado e Patrimonio no
exercicio de suas atribuicdes, substituindo-o em seus impedimentos e
afastamentos legais;

Certificar, junto ao Diretor, as notas fiscais recebidas;

Conferir as certiddes que acompanham as notas fiscais;

Proceder a organizagédo e manutencdo do ambiente de trabalho;

Receber as requisi¢Oes de retirada de material das Secretarias, realizar a
entrega mediante conferéncia e efetuar o respectivo controle;

Receber o0s materiais adquiridos, conferindo-os, estocando-os e
distribuindo-os de acordo com as requisi¢cGes de retirada das secretarias,
efetuando o devido controle em consonancia com a Comissdo nomeada
para esta finalidade;

Coordenar junto ao Diretor do Departamento, todas as acbes de melhoria
para o desenvolvimento das atividades do Setor;

Responsabilizar-se por seus atos e conjuntamente pelas acdes da Comissao;

Desenvolver outras atividades correlatas.
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Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Coordenador de

Desenvolvimento de Sistemas:

Curso Superior Completo em Informatica em Sistema de Informacéo.
Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;
Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
NocOes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

Boa de redacao;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacao;

COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

Coordena equipe de desenvolvimento de sistemas, aplicando conhecimento
e técnicas, utilizando novas ferramentas e tecnologias da internet,
orientando em solugdes mais complexas. Elabora e realiza levantamentos

sobre informacdes e dados, para estudo e implantagéo de sistemas.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Coordenador De

Desenvolvimento De Sistemas:

— Curso Superior Completo em Informatica em Sistema de Tecnologia de

Informacao.

— Experiéncia profissional na area de atuacédo publica comprovada;

— Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
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NocOes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

Boa de redacao;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificagdo e aptiddao do

pretendente a area de atuacao;

COORDENADOR DE SUPORTE TECNICO

Coordena e supervisiona as atividades da area de suporte técnico aos
usuérios, compreendendo hardwares, softwares e sistemas operacionais de
rede;

Controla a performance dos sistemas implantados e recursos técnicos
instalados;

Propde melhorias nos sistemas operacionais dos equipamentos e

microcomputadores dos USUarios.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Presidente da

Comissao Permanente de licitacdes de Materiais e Servicos:

Curso Médio Completo;

Curso de Licitacdes;

Cursos ou Treinamento pelo Tribunal de Contas do Estado de Rondonia;
Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada na area de
atuacao;

Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;

Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;
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— Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;

— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACOES DE
MATERIAIS E SERVICOS CPL/MS

VI.

VII.

VIIIL.

Promover as medidas necessarias ao procedimento e julgamento nas
licitacbes de Dispensa, Inexigibilidade, Tomada de Preco, Concorréncia,
Carta Convite.

Convocar as reunides da Comissao de Licitacéo;

Presidir as sessdes das licitacbes nas modalidades previstas no Art. 22 da
LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993.

Encaminhar o resultado final a autoridade superior para analise e

julgamento dos atos;

Providenciar o cadastro de fornecedores junto a Prefeitura do Municipio.
Representar oficialmente a Comissédo, prestando as informacbes que se
fizerem necessarias.

Providenciar a publicacdo de todos os procedimentos licitatérios no Portal
da Transparéncia da Prefeitura, no Mural do Ministério Publico e no Mural
de editais e respectivos anexos, bem como os resultados decorrentes;
Assinar as Atas referentes aos trabalhos da Comisséo;

Propor a autoridade competente a revogacao do procedimento licitatorio,
guando entender pertinente, e sua anulacdo ao constatar ilegalidades
Coordenar os trabalhos, promovendo 0S meios necessarios para o
funcionamento da Comissao e o exato cumprimento das Leis.
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Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Diretor do

Departamento de Recursos Humanos:

Curso Superior Completo;

Ser quadro efetivo;

Curso ou Treinamento em Departamento de Recursos Humanos;

Cursos ou Treinamento pelo Tribunal de Contas do Estado de Rondonia;
Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada na area de
atuacéo;

Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;
Conhecimento de alimentacao de dados no Portal da Transparéncia;
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddao do

pretendente a area de atuacéo;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Executar o controle do Setor de Pessoal do Municipio, realizando atos,
admissdo, lotacdo, efetivacdo, exoneracdo, demissdo dos servidores
municipais que lhe forem determinadas pelo Chefe do Poder;
Auxiliar em todos os procedimentos administrativos quanto a afastamentos,
concesséo de ferias, enfim, proceder no gerenciamento geral do pessoal do
Municipio;
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VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.

X1,

XIV.

Cooperar com os Chefes dos Departamentos setoriais de Folha, bem como
os titulares das secretarias na parte disciplinar dos servidores;

Executar o controle de efetividades e pagamento do pessoal;

Executar o fechamento da folha de pagamento, o resumo, 0s mapas dos
encargos sociais e 0s lancamentos para a contabilidade;

Executar os lancamentos de vantagens e descontos dos servidores, férias,
rescisoes, folhas complementares e demais alteragées;

Coordenar e auxiliar na confecgcédo da folha de pagamento da Prefeitura,
acompanhando a elaboracdo dos célculos, levantamentos, digitacdo dos
dados, apontamentos das horas, adicionais e outras vantagens;

E que esta e 0s demais encargos trabalhistas e sociais sejam entregues no
setor de contabilidade na data prevista;

Atividades Complementares: Executar tarefas de planejamento,
coordenacdo e controle das atividades dos setores, orientando quanto aos
métodos a serem adotados e cumpridos de acordo com a legislacédo
municipal,;

Elaborar relatérios administrativos, descrevendo a movimentacdo de
pessoal bem como as despesas com pessoal;

Administrar os sistemas de desenvolvimento organizacional e de pessoal,
Vistoriar documentacdo de admisséo, exoneracdo, licencas, aposentadorias,
pensdo, etc., e toda matéria funcional relativa aos servidores;

Aplicar, orientar e fiscalizar a execucédo das leis municipais referentes ao
pessoal da Prefeitura;

Convocar 0s 0rgdos setoriais visando o aperfeicoamento e o

disciplinamento do Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos;
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XV.

XVI.

Estabelecer as politicas e diretrizes para a area de Gestdo de Recursos
Humanos;
Adequar e aperfeicoar o Sistema de Recursos Humanos, nos modulos de

Folha de Pagamento, visando a descentralizacao.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Diretor do

Departamento de Recursos Humanos:

Curso Superior Completo;

Ser quadro efetivo;

Experiéncia comprovada para o cargo;

Cursos ou Treinamento pelo Tribunal de Contas do Estado de Rondonia;
Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada na area de
atuacéo;

Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacao de processos;
Conhecimento de alimentacao de dados no Portal da Transparéncia;
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do
pretendente a area de atuacéo;

DIRETOR DA FOLHA DE PAGAMENTO

Coordenar e controlar o Setor de Folha de Pagamento do Municipio,

realizando atos, admisséo, lotacdo, efetivacdo, exoneracdo, demissdo dos
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

servidores municipais que lIhe forem determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo;

Coordenar procedimentos administrativos quanto a afastamentos,
concessao de férias, enfim, proceder no gerenciamento geral do pessoal do
Municipio;

Assessorar os titulares das secretarias na parte disciplinar dos servidores;
Coordenar o controle de efetividades e pagamento do pessoal;

Coordenar o fechamento da folha de pagamento, executar 0 resumo, 0S
mapas dos encargos sociais;

Coordenar a execucdo dos lancamentos de vantagens e descontos dos
servidores, férias, rescisdes, folhas complementares e demais alteraces;
Supervisionar a confeccdo da folha de pagamento da Prefeitura,
acompanhando a elaboracdo dos célculos, levantamentos, digitacdo dos
dados, apontamentos das horas, adicionais e outras vantagens;

Zelar para que os procedimentos de rotina de folha sejam cumpridos, e que
esta e 0s demais encargos trabalhistas e sociais sejam entregues no setor de
contabilidade na data prevista;

Atividades Complementares: Coordenar equipe de trabalho, informando-
Ihes dados técnicos, administrativos relativos a folha de pagamento, para
elaboracdo correta e precisa do pagamento de servidores;

Analisar folha de pagamento, conferindo dados de langamento de
descontos, férias, faltas, etc., para emissdo dos contracheques;

Administrar o sistema informatizado da folha de pagamento, controlando
senhas para eficécia das informacdes funcionais;

Proceder ao controle rigoroso de envio e emissédo das GPS, GFIP;
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X1,

XIV.

Acompanhar os langamentos referentes aos convénios celebrados no que
tangem Financeiras e outros.
Supervisionar, executar e controlar as atividades referentes a confecgéo da

folha de pagamento, e demais servicos afetos a area de pessoal.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Coordenador de

Frotas e Combustiveis e Administrador do Sistema de Compras de Pecas:

Curso Médio Completo;

Ser quadro efetivo;

Curso ou Treinamento em sistema de Gerenciamento de Pecas;

Cursos ou Treinamento pelo Tribunal de Contas do Estado de Rondonia;
Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada na area de
atuacéo;

Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;
Conhecimento de alimentacao de dados no Portal da Transparéncia;
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do
pretendente a area de atuacéo;

COORDENADOR DE FROTAS E COMBUSTIVEIS E ADMINISTRADOR
DO SISTEMA DE COMPRAS DE PECAS

Coordenar toda a frota do Municipio (trdfego, manutencdo e

abastecimento).
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1. Coordenar junto ao setor de cada secretaria o controle de quilometragem e
utilizacdo de veiculos das pastas.

l1l.  Controle de aquisicao de pecas e manutencdo dos veiculos.

IV. Gerenciar o Sistema de Compras de Pecas através do Sistema Eletronico
para atendimento da frota municipal.

V. Responsabilizar-se pela regularizacdo frota municipal junto a

CIRETRANY/Buritis (taxas e documentacéo dos veiculos)

Requisitos para Contratacdo ou condugdo ao Cargo Assessor De Recursos
Humanos da SEMA (Funcéo Gratificada):

— Curso Médio Completo;

— Ser quadro efetivo;

— Experiéncia comprovada para o cargo;

— Conhecimento de Gestdo Publica e Orgamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada na area de
atuacao;

— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;

— Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;

— Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;

— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS DA SEMA (FUNCAO

GRATIFICADA)
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VI.

VII.
VIII.

X.

Auxiliar no desempenho e desenvolvimento da folha de pagamento,
conforme orientagdes da direcdo do departamento, seguindo relatorios
enviados pelas secretarias;

Atendimento aos servidores municipais;

Organizacdo e arquivamento de documentacdo relativa ao departamento,
tanto dos servidores quanto da folha de pagamento;

Tramitar processos online e protocolo fisico;

Redigir documentacbes (oficios, despachos, certiddes, entre outros),
pertinentes ao departamento e realizar outras atividades afins;

Executar correcdo de dados de servidores sob a competéncia do
departamento de recursos humanos.

Efetuar cadastro de servidores, via sistema de banco de dados.

Auxiliar na confeccao da folha de pagamento da Prefeitura, acompanhando
a elaboracéo dos calculos,

Realizar levantamentos, digitacdo dos dados, apontamentos das horas
extras, adicionais e outras vantagens;

Desempenhar outras atividades correlatas;

Requisitos para Contratacdo ou condugdo ao Cargo Assessor Especial Do

Departamento De Recursos Humanos Sema:

Curso Médio Completo;

Experiéncia comprovada para o0 cargo;

Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentéaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada na area de
atuacéo;
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Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacao de processos;
Conhecimento de alimentacéo de dados no Portal da Transparéncia;
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

ASSESSOR ESPECIAL DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS SEMA

VI.

VII.
VIII.

Auxiliar no desempenho e desenvolvimento da folha de pagamento,
conforme orientacbes da direcdo do departamento, seguindo relatorios
enviados pelas secretarias;
Atendimento aos servidores municipais;
Organizacdo e arquivamento de documentacdo relativa ao departamento,
tanto dos servidores quanto da folha de pagamento;
Tramitar processos online e protocolo fisico;
Redigir documentacdes (oficios, despachos, certidBes, entre outros),
pertinentes ao departamento e realizar outras atividades afins;
Executar correcdo de dados de servidores sob a competéncia do
departamento de recursos humanos.
Efetuar cadastro de servidores, via sistema de banco de dados.
Auxiliar na confeccgédo da folha de pagamento da Prefeitura, acompanhando
a elaboracdo dos célculos,
Realizar levantamentos, digitacdo dos dados, apontamentos das horas
extras, adicionais e outras vantagens;
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X.

Desempenhar outras atividades correlatas;

Requisitos para Contratacdo ou conducao ao Cargo Chefe De Departamento

De Protocolo e Abertura De Processos Administrativos:

Curso Médio Completo;

Experiéncia comprovada para o cargo;

Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada na area de
atuacéo;

Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacao de processos;
Conhecimento de alimentacao de dados no Portal da Transparéncia;
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO E ABERTURA DE
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Recebimento de documentos e processos;

Abertura de processos internos para todas as secretarias;
Abertura de processos externos;

Classificacdo dos documentos recebidos;

Pesquisa sobre processos antecedente(s);

Distribuicao interna dos documentos e processos;
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VII.
VIII.

XI.

XI1.
XII.

XIV.

XV.

XVI.

Controle de movimento de processos e documentos;

Informacdes sobre andamento de processos;

Emisséo de relatdrios para controle de movimentacéo de processos;
Atender solicitacdo de scanner de processos em carater de urgéncia quando
solicitados por orgdos externos (Promotoria de Justica MP, Tribunal de
Justica, TCE, TCU, etc);

Atender solicitacdo de Scanner e Xerox de processos, quando solicitados
pela administracdo ou demais secretarias;

Receber processos quando finalizados e aptos para arquivo;

Realizar o arquivamento conforme o0 ano e secretaria para facilitar o acesso
guando necessario;

Dar suporte a secretaria de administracdo (SEMA) quando solicitado, para
desenvolver atividades em geral;

Estar apto a atender solicitagdes e requerimentos de todas as secretarias no
que diz respeito ao andamento e arquivamento de processos.

Outras atividades correlatas.

Requisitos para Contratacdo ou conducéo ao Cargo de Assessor Executivo
da CPL/MS (Membros Da Comisséo):

Curso Médio Completo;
Cargo de Livre nomeacéo, de preferéncia entre os servidores efetivos;
Treinamento de LicitacOes;
Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentéaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada na area de
atuacéo;
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Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacao de processos;
Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

ASSESSOR EXECUTIVO DA CPL MS (MEMBROS DA COMISSAO)

Sé&o atribuicdes do Secretario e demais membros da Comisséo:

VI.
VII.

VIIL.

Auxiliar o Presidente e o Pregoeiro no exercicio de suas atribuicdes,
substituindo-o0, em seus impedimentos e afastamentos legais;

Elaborar os editais e seus anexos;

Publicar os avisos e demais atos das licitacOes;

Assinar os editais e as atas de: Concorréncia, Tomada de Precos, Pregéo,
Convite, Concurso e Leildo, bem como as Dispensas e Inexigibilidades de
Licitacéo;

Conferir a autenticidade de documentos;

Conferir a documentacado de habilitacdo e proposta;

Elaborar as atas finais, Atas de Registros de Precos e providenciar a devida
publicacéo;

Assumir a coordenacdo e controle dos Calendarios de Licitagdes;

Exercer outras atribui¢des que Ihe sejam delegadas pelo Superintendente de
Licitacdes.
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Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Secretario Da Junta

De Servico Militar:

Curso Médio Completo;

Ser do quadro efetivo do municipio;

Treinamento de LicitacOes;

Conhecimento de Gestdo Publica e Orgamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada na area de
atuacao;

Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;
Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacao;

SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR

Cooperar no preparo e execucdo da mobilizacdo de pessoal, de acordo com
as normas baixadas pelas RM;

Efetuar o alistamento militar dos brasileiros residentes no municipio e,
excepcionalmente, em outros municipios, procedendo de acordo com as
normas vigentes;

Alertar o alistado sobre as providéncias a serem tomadas quando da

mudanca de residéncia;
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VI.
VII.

VIII.

XI.
XII.

X1,

Solicitar, por intermédio da Delegacia do Servico Militar, a copia da Ficha
de Alistamento Militar (FAM) do alistado que tenha transferido residéncia
para 0 municipio;

Remeter a Circunscricdo do Servico Militar, por intermédio da Del SM, as
Fichas de Alistamento Militar;

Organizar e manter em dia o fichario dos alistados pela JSM;

Fornecer copias dos documentos militares requeridos, apds o0 pagamento
da(s) multa(s) ou da apresentacdo do comprovante de isencdo da(s)
mesma(s);

Fazer a entrega dos Certificados Militares mediante recibo passado nos
respectivos sistemas de registro;

Informar ao cidadéo, por ocasido do alistamento, os seus direitos e deveres
com relacdo ao Servico Militar;

Participar a CSM, por intermédio da Del SM, as infracdes a Lei do Servico
Militar (LSM) e a seu Regulamento;

Organizar e realizar as cerimonias para entrega de CDI;

Organizar e executar os trabalhos de relagBes publicas do Servico Militar
no municipio.

Outras atribuigdes relacionadas e asseguradas por legislagdes pertinentes.

Artigo 91° - O Organograma da Secretaria Municipal de

Administracdo - SEMA sera de acordo com ANEXO XII da presente Lei.

Secéo VIII

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SEMUSA
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Artigo 92° - Fica criado na estrutura administrativa da Secretaria
Municipal de Saude - SEMUSA

Artigo 93° - Compete a Secretaria Municipal de Saide — SEMUSA as

seguintes atividades:

ATRIBUICOES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SEMUSA

I.  Definir e executar as politicas de saide no Municipio, acompanhado e
avaliando, sistematicamente, os niveis de qualidade da saude da populacéo,
bem como, dimensionando as necessidades e disponibilidade dos servicos a
serem oferecidos;

Il.  Realizar, em todos os niveis, 0s servicos basicos de saude, avaliando e
ajustando as suas acOes, de acordo com as suas conveniéncias e
necessidades;

I1I.  Desenvolver as acdes de Vigilancia em Salde, em especial, coordenando,
avaliando e supervisionando programas e projetos de controle de Doencas
transmissiveis;

IV. Promover a fiscalizacdo e o controle das condic¢des sanitarias de higiene, de
saneamento e do trabalho, bem como, da qualidade de produtos
relacionados ao consumo humano, e

V. Desenvolver outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico — No texto deste Projeto de Lei a sigla SEMUSA e a express&o
Secretaria Municipal de Saude de Buritis, se equivalem em designacdo do 6rgéo.
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Artigo 94° - A estrutura administrativa Secretaria Municipal de Saude

SEMUSA, sera a seguinte:

CARGO VAGA | VALOR | C/C | FIG | MISTO
SECRETARIO MUNICIPAL DE 01 6.000,00 | X
SAUDE
GERENTE DE GESTAO 01 2.500,00 X
ADMINISTRATIVAE
ORCAMENTARIA
GERENTE DE CONTROLE FISCAL 01 3.000,00 X
E CONTRATOS
COMPONENTE MUNICIPAL DO 01 2.500,00 X
SUS e AUDITORIA DE
PROCESSOS E PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS (nivel superior)
DIRETOR DO FUNDO MUNICIPAL 01 3.000,00 Servidor
DE SAUDE efetivo
recebera
80% FG
DIRETOR DE ATENCAO BASICA 01 2.800.00 Servidor
EM SAUDE efetivo
recebera

80% FG
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DIRETOR ADMINISTRATIVO DO 01 2.000,00
SAMU
GERENTE DE ENFERMAGEM DO 01 2.000,00
SAMU
DIRETOR DE DIVISAO DE 01 1.800,00
ENDEMIAS
DIRETOR DE CONTROLE DE 01 1.800,00 Servidor
ALMOXARIFADO E FARMACIA efetivo
recebera
80% FG
DIRETOR DE INFORMACAO DO 01 |1.800,00 Servidor
PAB E INFORMA(}AO DO E-SUS E efetivo
DEMAIS PROGRAMAS recebera
ESTRATEGICOS VINCULADOS A 80% FG
SAUDE
DIRETOR DAS UNIDADES 01 2.000,00 Servidor
BASICAS DE SAUDE efetivo
recebera
80% FG
COORD. DE SUPORTE 04 500,00
ADMINISTRATIVO,
ORCAMENTARIO E FINANCAS
COORDENADOR DO NUCLEO DA 01 1.500,00

ATENCAO BASICA
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COORDENADOR DE VIGILANCIA 01 1.500,00
SANITARIA
DIRETOR DO DEPARTAMENTO 01 |1.500,00
DE INFORMATICA
COORDENADOR DE RECURSOS 01 1.200,00 Servidor
HUMANOS efetivo
recebera
80% FG
COODENADOR DE TRANSPORTE, 01 1.000,00
FROTAS, SERVICOS GERAIS E
PATRIMONIO
COORDENADOR DE 01 1.000,00
LABORATORIO DE SAUDE
PUBLICA DE REFERENCIA
COORDENADOR DE ATEN(;AO 01 1.000,00
PSICOSSOCIAL (CAPS)
ASSESSOR EXECUTIVO 01 900,00
ASSESSOR EXECUTIVO DA 01 900,00
TESOURARIA
ASSESSOR EXECUTIVO DA 01 900,00
FARMACIA BASICA
CHEFE DE ATENDIMENTO DO 01 1.000,00
SAME
CHEFE DE DIVISAO DA SAUDE 01 600,00
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DA FAMILIA
CHEFE DE DIVISAO DE 01 600,00
PROGRAMAS ESTRATEGICOS
HANS/TB
CHEFE DE DIVISAO DE 01 600,00
VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
CHEFE DE DIVISAO DE 01 600,00
ODONTOLOGIA
CHEFE DE MANUNTENCAO E 01 600,00
ALIMENTACAO DE PROGRAMAS
CHEFE DO NUCLEO DE DIARIAS 01 600,00
E PROGRAMA MAIS MEDICOS
DO GOVERNO FEDERAL.
CHEFE DO NUCLEO DE 01 600,00
EDUCACAO EM SAUDE
JUNTA MEDICA PERICIAL DO 03 | 1.000,00 JETON
MUNICIPIO
ASSESSORA DA JUNTA MEDICA | 01 500,00 JETON
DO MUNICIPIO
SECRETARIO EXECUTIVO DO 01 | 1.200,00 Servidor
CONSELHO MUNICIPAL DE efetivo
SAUDE recebera
80% FG

PARAGRAFO UNICO - Os cargos considerados como misto

poderdo ser exercidos por cargos comissionados e por servidores efetivos que
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receberdo 80% do valor do cargo comissionado em forma de Funcdo Gratificada
- FG.

Artigo 95° - As atribuicbes dos cargos da Secretaria Municipal de
Administracdo — SEMA, bem como o0s requisitos para contratacdo ou conducéo

a0 cargo serao as seguintes:

ATRIBUICOES DOS CARGOS DA SEMUSA

Requisitos para Contratacdo ou conducgdo ao Cargo de Secretario Municipal
de Saude:

— Cargo de cunho politico e os reflexos de seus atos de responsabilidade
exclusiva do Prefeito do Municipio;

— Conhecimento na area de atuacao politica administrativa;

— Conhecimento dos Programas Federais e correlatos na area de Saude
Publica;

— Conhecimento do Sistema Unico de Satde.

— Curso Superior Completo;

— Conhecimento da Legislagdo Municipal;

— Conhecimento da Legislacdo Federal pertinente a area de atuacao;

— Boa de redacdo;

— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento de tramitacé@o processual e procedimentos administrativos;

— Conhecimento pleno do PPA, LDO e LOA.
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Secretario Municipal de Saude:

I.  Definir e executar as politicas de saude no Municipio, acompanhado e
avaliando, sistematicamente, os niveis de qualidade da satde da populacéo,
bem como, dimensionando as necessidades e disponibilidade dos servicos a
serem oferecidos;

Il.  Realizar, em todos os niveis, 0s servicos basicos de saude, avaliando e
ajustando as suas acOes, de acordo com as suas conveniéncias e
necessidades;

1. Desenvolver as acdes de Vigilancia em Salde, em especial, coordenando,
avaliando e supervisionando programas e projetos de controle de Doencas
transmissiveis;

IV. Promover a fiscalizacdo e o controle das condi¢6es sanitarias de higiene, de
saneamento e do trabalho, bem como, da qualidade de produtos
relacionados ao consumo humano, e

V. Desenvolver outras atividades correlatas.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Gerente De Gestdo

Administrativa e Or¢camentaria:

— Curso Superior Completo;

— Ser do quadro efetivo;

— Conhecimento dos Programas da Area de Satde Publica;

— Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentaria comprovada por curso

nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada;
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— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
— Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;

— Conhecimento de alimentacéo de dados no Portal da Transparéncia;

— Certificagdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

Gerente de Gestdo Administrativa e Orgcamentaria:

I.  Assistir ao Secretario Municipal de Saude no desempenho de suas funcdes

e nos compromissos oficiais;

1. Coordenar sua agenda de trabalho;

II.  Acompanhar e controlar o fluxo de pessoas e de documentos no @mbito do
Gabinete do Secretario Municipal,

IV. Proceder a realizacdo de relacdes publicas e de redacdo oficial do
Secretario Municipal de Saude;

V. Cuidar da organizacdo e manter atualizados os arquivos do Gabinete do
Secretario Municipal,

VI. Desenvolver outras atividades correlatas.

Requisitos para Contratacdo ou conducgdo ao Cargo de Gerente do Controle

Fiscal e Contratos:

— Curso Superior Completo;
— Ser do quadro efetivo;

— Curso ou Treinamento em sistema de Gerenciamento de Contratos;
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Cursos ou Treinamento pelo Tribunal de Contas do Estado de Rondonia;
Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada na area de
atuacéo;

Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacao de processos;
Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

Gerente do Controle Fiscal e Contratos:

Fazer acompanhamento de contratos decorrentes de processos licitatorios
“Chamada Publica” e locagdes, Contratos e Convénios firmados com
Secretaria Municipal de Salde.

Verificar os termos aditivos firmados referentes as alteragbes contratuais
necessarias e devidamente aprovadas pela Procuradoria Geral dos
Contratos e Convénios com Secretaria Municipal de Saude.

Organizar e manter atualizado o banco de dados dos contratos e convénios
da Secretaria Municipal de Saude, com as informacdes necessarias ao
gerenciamento (nimero contrato, nome da empresa, objeto, valor do
contrato, prazo de vigéncia, nome do gestor fiscal, etc.).

Acompanhar a execugdo dos contratos administrativos.

Articular-se com as unidades da Secretaria visando o acompanhamento e

avaliacdo dos convénios e contratos administrativos.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

X1,

XIV.

Acompanhar e avaliar a execucdo fisico/financeira dos convénios estaduais
e federais.

Assessorar as diversas areas da Secretaria na elaboracdo de planos de
trabalho padronizados pelo Governo do Estado e Ministério da Saude,
visando a captacdo de recursos destinados ao custeio e investimentos das
unidades de saude da Secretaria.

Coordenar as atividades relacionadas com os convénios celebrados com o
Governo do Estado, Ministério da Saude e outros 6rgaos.

Articular a adequacdo orcamentaria referente a recurso financeiro
relacionados aos contratos e convénios, bem como emendas Parlamentares,
junto a Geréncia de Programacdo e Execucdo Orcamentaria, na Secretaria
Municipal de Planejamento.

Articular junto a Procuradoria Juridica e Secretaria Municipal de Saude a
legalidade dos convénios e contratos firmados com as entidades privadas
com e sem fins lucrativos.

Fornecer a Geréncia de Programacdo e Execucdo Orcamentaria dada
suficiente para a elaboracdo do orcamento, visando a inclusdo das
contrapartidas de convénios federais e estaduais e a previsédo dos recursos
federais e estaduais.

Zelar pelo fiel cumprimento de acordos, contratos e convénios, bem como
as Emendas Parlamentares.

Participar de reunides colegiadas, através de representacdo, sempre que
convocado, colaborando para a solucdo de problemas pertinentes a sua
area.

Realizar outras atividades correlatas.
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Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Componente

Municipal de Auditoria do SUS e Processos e Procedimentos

Administrativos:

Ser do quadro efetivo do municipio;

Conhecimento na area de atuacdo politica administrativa;

Curso Superior Completo;

Conhecimento da Legislacdo Municipal e Federal na area de atuacao;
Cursos e Treinamento do Tribunal de Contas do Estado de Rondénia;
Cursos de Auditoria em processos e procedimentos do SUS;

Boa de redacao;

Conhecimento de informaética;

Conhecimento de tramitacdo processual e procedimentos administrativos;
Conhecimento pleno do PPA, LDO e LOA.

Componente Municipal de Auditoria do SUS e Processos e Procedimentos

Administrativos:

Atuar no controle da execucdo de acdes e servicos estabelecidos no Plano
Municipal de Saude, constatar a legalidade dos atos da administracéo
orcamentaria, financeira e patrimonial, bem como da regularidade dos atos
técnicos praticados no ambito do SUS por pessoas fisicas e juridicas
Integrantes ou participantes do sistema;

Avaliar a estrutura, os processos aplicados e os resultados nos servigos de
saude, para verificar se estdo adequados aos critérios e parametros de

eficiéncia, eficacia e efetividade;
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1. Avaliar a economicidade e a razoabilidade de ajustes e/ou outros
Instrumentos congéneres que envolvam a cessdo ou doagdo de qualquer
natureza, a titulo oneroso ou gratuito, de responsabilidade do SUS no
Municipio de Buritis — Rondonia;

IV. Os orgédos do SUS e as entidades privadas que dele participam de forma
complementar, ficam obrigados a prestar aos servidores em exercicio no
CMAS, as informacgbes necessarias ao desempenho das atividades de
controle, avaliacdo e auditoria, facilitando-lhes o acesso a documentos,

pessoas e instalagoes.

Paragrafo Unico — sem embargos das medidas corretivas, as conclusfes obtidas
com o exercicio das atividades definidas neste artigo serdo consideradas na

formulacdo do planejamento e na execucao das acdes e servicos de saude.

Requisitos para Contratacéo ou conducéo ao Cargo de Diretor do Fundo

Municipal de Saude:

— Ser Preferencialmente do quadro efetivo;

— Conhecimento na &rea de atuacdo politica administrativa;

— Conhecimento dos Programas Federais e correlatos na area de Saude
Publica;

— Conhecimento do Sistema Unico de Satde.

— Curso Superior Completo;

— Conhecimento da Legislagdo Municipal,

— Conhecimento da Legislacdo Federal pertinente a area de atuacao;

— Boa de redacéo;
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Conhecimento de informatica;
Conhecimento de tramitacé@o processual e procedimentos administrativos;
Conhecimento pleno do PPA, LDO e LOA.

Diretor do Fundo Municipal de Saude:

VI.

VII.

Gerenciar o Fundo Municipal de Satude de acordo com 0s preceitos legais e

principios da Administracdo Publica.

. Controlar o repasse de recursos financeiros oriundos do Ministério da

Saude e Secretaria de Estado da Saude.

. Promover a elevacéo de recursos financeiros obtidos junto ao Ministério da

Saude e Secretaria de Estado da Saude.

. Supervisionar o controle e conservacdo dos bens publicos sob guarda da

SMS.

Elaborar e gerenciar suporte logistico de suprimentos e a frota oficial da
SMS.

Gerenciar o arquivamento e publicacdo de documentos oficiais, Leis e Atos
do Governo.

Elaborar normas e controlar a logistica de suprimento da Secretaria

Municipal de Saude.

VIIl.Coordenar a elaboracdo da programacdo fisica e financeira do Plano

Municipal de Salde, utilizando o planejamento estratégico da Secretaria
Municipal de Salde.
Estudar e analisar os programas e atividades anuais e plurianuais
apresentadas pelas diversas unidades e setores da Secretaria Municipal de
Saulde, visando incorporagéo as propostas orcamentarias gerais;
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X.

XI.

Coordenar a elaboracdo dos planos anuais e plurianuais de investimentos,
bem como o orcamento anual e os créditos adicionais necessarios ao
desempenho da Secretaria Municipal de Salde.

Integrar, executar, controlar e avaliar as atividades de Tecnologia e
Modernizacdo, Gestdo Administrativa e Financeira, Controle Interno e

Ouvidoria da Secretaria de Receita.

XII. Realizar outras atividades correlatas.

Requisitos para Contratacéo ou conducéo ao Cargo de Diretor do Fundo

Municipal de Saude:

Ser Preferencialmente do quadro efetivo;

Conhecimento de Atencdo Basica devidamente comprovada com curso ou
experiéncia profissional de atuacéo na area;

Conhecimento na area de atuacdo politica administrativa;

Conhecimento dos Programas Federais e correlatos na area de Salde
Publica;

Conhecimento do Sistema Unico de Sadde.

Curso Superior Completo;

Conhecimento da Legislacdo Municipal;

Conhecimento da Legislacdo Federal pertinente a area de atuacéo;

Boa de redacao;

Conhecimento de informaética;

Conhecimento de tramitacao processual e procedimentos administrativos;

Diretor da Atencao Basica em Saude:
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I. Implementar o0 modelo de atencdo a salde em consonancia com as
diretrizes assistenciais definidas pela politica municipal de salde,
propondo e coordenando estratégias para sua operacionalizacao.

I1. Coordenar acdes e servicos advindos da atencdo primaria de saude e das
acOes programaticas estratégicas.

I1l.  Implantar estratégias e acdes de atencdo a saude para grupos prioritarios
da populacédo, apontados no Plano Municipal de Salude e Planejamento
Estratégico.

IV. Participar da formulacdo da politica municipal de salde e atuar no
controle de sua execucao

V. Coordenar a execucdo das acdes de promocdo, prevencdo e/ou dar
seguimento as de recuperacdo e reabilitacdo da salde para a populacédo
de Buritis, de acordo com as competéncias assumidas junto as instancias
de pactuacéo.

VI. Coordenar o planejamento, execucdo e controle dos programas
estratégicos da SMS.

VIIl. Coordenar o planejamento, execucdo e controle da estratégia de saide
na familia como eixo norteador da politica municipal de saude.

VIII. Realizar outras atividades correlatas.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Diretor
Administrativo do SAMU;

— Ser Preferencialmente do quadro efetivo;

— Curso na area de atuacdo do SAMU;
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— Conhecimento de Atendimento de emergéncia devidamente comprovada
com curso ou experiéncia profissional de atuacdo na area;

— Conhecimento na area de atuacdo politica administrativa;

— Conhecimento do Programa Federal e demais legislacdo correlata;

— Curso Superior Completo;

— Conhecimento da Legislagdo Municipal,

— Boa de redacéo;

— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento de tramitacédo processual e procedimentos administrativos;

Diretor Administrativo do SAMU:

I. Estruturar a Politica Nacional de Atencdo as Urgéncias na rede municipal,
assegurando 0 acesso a assisténcia da urgéncia e emergéncia, nos niveis
de complexidade absorvidos pela SMS.

I1. Coordenar o servico de atencdo as urgéncias no ambito pré-hospitalar
basico, respeitando as pactuacdes e niveis de complexidade absorvidos
pela SMS.

I1l.  Planejar, coordenar e executar as atividades do Servi¢o de Atendimento
Médico de Urgéncia (SAMU).

IV. Participar do desenvolvimento de todas as a¢fes que visem estruturar a
politica de Atencdo as Urgéncias para o0 municipio de Buritis.

V. Realizar outras atividades correlatas.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Gerente de
Enfermagem do SAMU

- Curso na area de atuacdo do SAMU;

-Conhecimento de Atendimento de emergéncia devidamente
comprovada com curso ou experiéncia profissional de atuacdo na area;

- Conhecimento do Programa Federal e demais legislacdo correlata;

- Curso Superior Completo em Enfermagem;

GERENTE DE ENFERMAGEM DO SAMU
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- Fazer dispensacédo e aquisi¢do dos medicamentos do SAMU;
- Fazer 0 acompanhamento dos Técnicos e Enfermeiros:
- Elaborar as escala dos plantdes

Requisitos para Contratacéo ou conducéo ao Cargo de Diretor de Divisdo de
Endemias:

— Ser Preferencialmente do quadro efetivo;

— Curso na area de atuacao;

— Cursos ou Treinamento do Tribunal de Contas;

— Conhecimento na area de Endemias devidamente comprovada com curso

ou experiéncia profissional de atuacéo na area;
— Conhecimento na area de atuacdo politica administrativa;
— Conhecimento do Programa Federal e demais legislacédo correlata;
— Curso Superior Completo;
— Conhecimento da Legislagdo Municipal,
— Boa de redacéo;
— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento de tramitacé@o processual e procedimentos administrativos;

Diretor da Divisdo de Endemias:

I. Coordenar todos os surtos endémicos, tais como, maléria e dengue;
I1. Gerenciar os insumos utilizados nas a¢6es de combate aos vetores;

I11. Realizar outras atividades correlatas.

Requisitos para Contratacao ou conducao ao Cargo de Diretor de Controle

de Estoque da Farmaécia:
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— Ser Preferencialmente do quadro efetivo;

— Curso na area de atuacao;

— Conhecimento na area de Controle de Estoque devidamente comprovada
com curso ou experiéncia profissional de atuacéo na area;

— Conhecimento na &rea de atuacéo politica administrativa;

— Conhecimento dos Programas Federal de atendimento da Farméacia Bésica
e demais legislacdo correlata;

— Curso Médio Completo;

— Boa de redacdo;

— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento de tramitacédo processual e procedimentos administrativos;

Diretor de Controle de Estoque da Farmacia:

I. Controlar o estoque de medicamentos da farmacia de forma a ndo deixar
que os mesmo fiquem abaixo do ideal;

Il. Acompanhar o andamento dos processo de medicamentos em todas as
esferas da Administracdo, observando que em se tratando de
medicamentos Judicial a atencdo deve ser redobrada em razdo dos
questionamentos do Ministério Publico;

I11.Realizar outras atividades correlatas.

Requisitos para Contratacéo ou conducéo ao Cargo de Diretor do PAB e

Informacéo do E-SUS e demais programas Estratégicos vinculados a Saude:
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— Ser Preferencialmente do quadro efetivo;

— Conhecimento de Atencdo Basica devidamente comprovada com curso ou
experiéncia profissional de atuacéo na area;

— Conhecimento na &rea de atuacdo politica administrativa;

— Conhecimento dos Programa Federal (PAB);

— Conhecimento do Sistema Unico de Sadde.

— Curso Médio Completo;

— Conhecimento da Legislacdo Municipal;

— Conhecimento da Legislacdo Federal pertinente a area de atuacéo;

— Boa de redacdo;

— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento de tramitacdo processual e procedimentos administrativos;

DIRETOR DO PAB E INFORMACAO DO E-SUS E DEMAIS
PROGRAMAS ESTRATEGICOS VINCULADOS A SAUDE:

I. Alimentar todos os Programas de Atencédo Basica;
Il. Manter o Cadastro Nacional de Estabelecimento de Saude atualizado
mensalmente;

I11.Realizar outras atividades correlatas.

Requisitos para Contratacéo ou conducéo ao Cargo de Diretor do Fundo

Municipal de Saude:

— Ser Preferencialmente do quadro efetivo;
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Conhecimento de Atencdo Basica devidamente comprovada com curso ou
experiéncia profissional de atuacéo na area;

Conhecimento na area de atuacéo politica administrativa;

Conhecimento dos Programas Federais e correlatos na area de Salde
Publica;

Conhecimento do Sistema Unico de Satde.

Curso Médio Completo;

Conhecimento da Legislacdo Municipal;

Conhecimento da Legislacdo Federal pertinente a area de atuacéo;

Boa de redacao;

Conhecimento de informatica;

Conhecimento de tramitacdo processual e procedimentos administrativos;

Diretor das Unidades Basicas de Saude

Coordenar as Equipes Locais dos Centros de Saude que e o local

estabelecido como porta de entrada para iniciar o tratamento de Salde e
onde se realizam as a¢des de atencédo primaria, de forma programada ou
ndo, incluindo as especialidades basicas, assisténcia odontologica e a

integragdo com o0s demais servigos e niveis de atencao a saude.

Il. Assessorar a Secretaria Municipal de Saude, nas atividades de sua

competéncia, em sua area de abrangéncia.

Responsabilizar-se pela execucdo da atencdo e da vigilancia em saude
da populacdo de sua éarea de abrangéncia, coordenando e
supervisionando a(s) equipe(s) local (ais) de saude.

Implementar o modelo de atencdo, de acordo com as diretrizes

assistenciais definidas pela politica municipal de salde, propondo e
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coordenando estratégias para sua operacionalizacdo na Unidade Local
de Salde.

V. Viabilizar estratégias de gestdo que garantam a execucdo da politica

VI.

VII.

VIII.

municipal de saide no @mbito da Unidade Local de Saude.

Propor e desenvolver projetos experimentais de atencdo a saude
relacionada com os problemas priorizados em sua area de abrangéncia,
em conjunto com sua equipe e anuéncia da Regional de Saude.
Viabilizar anualmente, em conjunto com a Assessoria de Planejamento,
0s procedimentos de planejamento, programacao e orcamentacdo das
acOes de salde para sua area de abrangéncia, observando énfase na
promocgado, prevencdo, recuperacao e reabilitacdo, sob enfoque dos
principais problemas de saude locais.

Disponibilizar anualmente, em conjunto com a Regional de Salde e a
Diretoria de Planejamento, os procedimentos de planejamento,
programacdo e orcamentacdo das acOes de saude para sua area de
abrangéncia, observando énfase na promocao, prevencao, recuperacgao e
reabilitacdo, sob enfoque dos principais problemas de saude locais.
Colaborar com a Regional de Satde no monitoramento da qualidade dos
dados e na analise das informacGes geradas no ambito local, visando
procedimentos sistematicos de avaliacdo de politicas, acbes e meios e a

difusdo fidedigna da informagéo.

X. Emitir, a Regional de Salde, os relatérios de necessidades sobre

XI.

guantitativo e perfil de pessoal, sobre educagcdo permanente e processos
assemelhados.
Realizar reunibes mensais com a equipe local de saude, utilizando

orientagdes para planejamento, avaliacdo de resultados no @mbito local.
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XII.

XIHI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Solicitar apoio técnico a Coordenacdo Regional, sempre gque detectada a
necessidade para desenvolvimento das a¢des de atencdo e vigilancia em
salde.

Solicitar apoio técnico a Coordenacdo Regional, sempre que detectada a
necessidade para desenvolvimento das a¢des de atencdo e vigilancia em
saude.

Identificar os problemas do acesso da populacdo de sua area de
abrangéncia aos recursos de apoio diagndstico, apoio terapéutico,
assisténcia ambulatorial e hospitalar nos diferentes niveis de
complexidade, promovendo a resolubilidade, integralidade e equidade
nas acOes de salde e encaminhar aos setores competentes.

Acompanhar as acdes desenvolvidas pelos agentes comunitarios de
saude, agentes da dengue e outros que vierem a atuar na area de
abrangéncia da Unidade Local de Saude.

Agilizar o acesso da populacdo a assisténcia farmacéutica, em
conformidade com o perfil epidemioldgico regional e com a politica
municipal de medicamentos.

Monitorar os servi¢cos da Unidade Local de Saude com os servicos de
apoio diagnostico, se disponiveis em sua unidade ou regido, e coordenar
as atividades de marcacdo de consultas e exames especializados em sua
Unidade encaminhando avaliacdo a Regional de Saude.

Articular os servigos da Unidade Local de Saude com a equipe de
referéncia em salde mental de sua regido e os Centros de Apoio
Psicossocial. Apoiar e organizar a realizacdo de estagios curriculares
dos cursos de ciéncias da saude e correlatos, aprovados pelo

Departamento de Saude Publica, com a anuéncia da Regional de Saude.
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XVIII.  Apoiar e colaborar para a realizacdo de pesquisas/investigacoes
autorizadas pela Secretaria Municipal de Saude/ Departamento de Saude
Publica.

XIX. Gerir a Unidade Local de Saude, zelando pelo provimento de suporte
técnico e de insumos, pelo controle de infecgbes, pelo adequado
desempenho da(s) equipe(s) de saude e pela solucdo de problemas
especificos detectados.

XX. Apoiar a participacdo da sociedade organizada no processo de
planejamento e gestdo dos servicos, assessorando na solucdo de
demandas do controle social.

XXI. Fomentar e apoiar sistematicamente, os Conselhos Locais de Salde,
visando a potencializardo do exercicio do controle social.

XXII. Participar das reunides do Conselho Local de Saude. Prévia autorizacdo
da regional de salde.

XXII. Participar de reunides convocadas pelas chefias e de grupos
especificos de trabalho, sempre que solicitado.

XXIV. Realizar outras atividades correlatas.

Requisitos para Contratacéo ou conducéo aos Cargos de Coordenadores de

Suporte Administrativo, orcamentario e Financas:
— Curso Médio Completo;

— Ser do quadro efetivo;

— Cursos ou Treinamento pelo Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia;
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— Conhecimento de Gestdo Publica e Orgamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada na area de
atuacao;

— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacéo e Procedimentos;

— Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;

— Conhecimento de alimentacéo de dados no Portal da Transparéncia;

— Certificagdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

Coordenadores de Suporte Administrativo, orcamentario e Financas:

|. Estabelecer o controle da aplicacdo dos recursos financeiro, de
qualguer origem, no ambito do Fundo Municipal de Saude da
SEMUSA;

Il. Realizar a prestagédo de contas dos Contratos e Convénios, bem como
do Fundo Municipal de Saude, sendo observadas as suas normas
operacionais, mantidas pela SEMUSA e em cumprimento as
Normas do TCER e Auditoria do SUS;

I1l.  Manter o controle contabil e financeiro atualizados, referente a
aplicacdo dos investimentos do Fundo municipal nos diversos
Componentes (Programas, Projetos e Atividades), da area de

Saude;
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IV. Manter sob sua guarda, balangos, balancetes e demais
documentos demonstrativos de escrituracdo contabil, referente a
aplicacdo de recursos financeiros na area do Fundo Municipal de
Salde;

V. Executar a limpeza e zelar pela conservacdo da &rea fisica de
funcionamento dos diversos predios a disposicdo da SEMUSA,; e,

VI. Desenvolver outras atividades correlatas.

Requisitos para Contratacéo ou Condugao ao Cargo de Coordenador do

Nucleo de Atencdo Basica.

— Ser do quadro efetivo;

— Conhecimento de Atencdo Basica devidamente comprovada com curso ou
experiéncia profissional de atuacéo na area;

— Conhecimento do Programa de Agentes Comunitarios de Saude, suas
finalidade e atividade fim.

— Conhecimento na &rea de atuacdo politica administrativa;

— Conhecimento dos Programas Federais e correlatos na area de Salde
Publica;

— Conhecimento do Sistema Unico de Satde.

— Curso Superior Completo;

— Conhecimento da Legislagdo Municipal,

— Conhecimento da Legislacdo Federal pertinente a area de atuacao;

— Boa de redacéo;

— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento de tramitacé@o processual e procedimentos administrativos;
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Coordenador do Nucleo da Atencéo Bésica:

l. Partiremos do pressuposto de que o Nucleo da Atencdo Bésica constitui-se
em um conjunto de acdes que ddo consisténcia pratica ao conceito de Vigilancia
em Saude, referencial que articula conhecimentos e técnicas provindos da
epidemiologia, do planejamento e das ciéncias sociais em saude, redefinindo as
praticas em saude, articulando as bases de promocao, protecéo e assisténcia, a fim
de garantir a integralidade do cuidado;

Il.  Manter o controle sobre todos os ACS de sua jurisdigéo;

[1l.  Manter constante vigilancia na organizacao dos trabalhos desenvolvidos no
nucleo;

IV. Desenvolver outras atividades correlatas.

Requisitos para contratacdo ou Condugdo Ao Cargo de Coordenador da

Vigilancia Sanitaria:

— Ser do quadro efetivo;

— Conhecimento da atividade fim, devidamente comprovada com curso ou
experiéncia profissional de atuacdo na area;

— Conhecimento dos Programas de Vigilancia Sanitaria de Saude, suas
finalidade e atividade fim.

— Conhecimento na area de atuacao politica administrativa;

— Conhecimento dos Programas Federais e correlatos na area de Vigilancia
Sanitaria e Saude Publica;

— Curso Médio Completo;

— Conhecimento da Legislacdo Municipal, Estadual e Federal correlacionada
a area de atuacao;
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— Boa de redacgdo;
— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento de tramitacéo processual e procedimentos administrativos;

COORDENADOR DA VIGILANCIA SANITARIA

Sé&o atribuicbes do coordenador de Vigilancia Sanitaria:

I. Planejar e supervisionar a execucdo das atividades de Vigilancia
Epidemiolégica no Municipio por contaminagdo através de
comercializacgdo de alimentos;

Il. Acompanhar todo e qualquer evento de interesse epidemiologico;
acompanhar os eventos priorizados pelo Municipio, propondo a
organizacéo dos servicos de saude visando acdes de impacto na situacdo
da saude do Municipio;

1. Acompanhar o desenvolvimento dos servicos de saude propondo
alteracOes na organizagdo da assisténcia e programacéo das atividades;

IV. Avaliar a qualidade dos servicos prestados na area da saude;

V. Fiscalizar a Comercializacao de Produtos Animal, Vegetal;

VI. Fiscalizar os estabelecimentos comerciais e sua forma correta de
armazenar, comercializar ou distribuir alimentos, fiscalizar a feira
municipal, os comércios de alimentos em gerais, as farmacias: 0s

laboratdrios e hospitais.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Coordenador de

Desenvolvimento de Sistemas:
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Curso Técnico em Informética em Sistema de Tecnologia de Informagéo.
Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;
Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

Boa de redacao;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

Diretor do Departamento de Informatica:

. Coordenar os servicos de Manutencdo nos computadores da Secretaria

Municipal de Saude;

I1. Propor aquisicdo de estoque minimo de pecas e acessorios, necessarios ao

bom funcionamento do servigo na SEMUSA,;
Dar suporte em todos os computadores e redes da SEMUSA;

Desenvolver outras atividades correlatas.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Coordenador de
Recursos Humanos da SEMUSA.:

Curso Médio Completo;

Curso ou Treinamento em Departamento de Recursos Humanos;

Cursos ou Treinamento pelo Tribunal de Contas do Estado de Rondonia;
Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentéaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada na area de

atuacéo;
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Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacao de processos;
Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

Coordenador de Recursos Humanos:

Executar as politicas relativas a gestdo de pessoas, estabelecendo normas

para 0s setores e unidades da Secretaria Municipal de Salde.

Il. Acompanhar e executar processos referentes a folha de pagamento dos

servidores lotados na Secretaria Municipal de Saude.

Elaborar e avaliar periodicamente as normas pertinentes a servidores
ativos da Secretaria Municipal de Saude, em consonancia com a
Secretaria Municipal de Administracdo e demais InstituicOes
participantes do SUS.

Operacionalizar 0s processos de admissdo, provimento, movimentacéo,
ampliacéo, reducéo e transferéncias, planejados em conjunto com os
setores envolvidos, orientar os servidores sobre seus direitos e deveres,
em consonancia com as normas oriundas da Secretaria Municipal de
Administracdo, Secretaria Municipal de Saude e demais instituicdes
participantes do SUS.

V. Gerir sistemas informatizados relativos a servidores lotados na Secretaria

Municipal de Saude.
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VI.

VII.

VIII.

Estabelecer diretrizes, orientar e acompanhar as atividades de admissao

de pessoal, movimentacéo, alteracdo, ampliacéo, reducdo e transferéncia

de cargos e fungbes quando houver.

Implementar e acompanhar a base de dados com perfis funcionais dos

servidores, atualizando-a anualmente.

Estabelecer as normas de afastamento para realizacdo de cursos,

congressos, seminarios, conferéncias e similares.

Compete ainda ao Chefe Executivo do RH, realizar todas as atividades

referentes a:

Licencas: prémio, sem vencimentos, acompanhamento, tratamento
de salde, participacdo em curso de pdés-graduacdo quando
autorizado, maternidade, amamentacdo, paternidade, e outras
licencas.

Ferias

Insalubridade

Encaminhamento para INSS ou INPREB

Readaptacdo de funcéo

Gratificacéo de chefia

Declaragdes em geral

Ampliacdo de jornada

Elaboracéo da folha de pagamento do PSF

Revisdes de pagamento

Controle das horas extraordinarias

Comparag6es mensais do gasto com folha de pagamento

Impacto financeiro
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e Adicional noturno

e Quadro de produtividade da vigilancia
e Auxilio alimentacédo

e Conferéncia da folha de pagamento

e Qutras atividades correlatas.

Requisitos para Contratacéo ou conducéo ao Cargo de Coordenador de

Transporte, Frotas, Servicos Gerais e Patrimonio:

Curso Médio Completo;

Ser quadro efetivo;

Curso ou Treinamento em Departamento em controle de frotas e
patrimoénio;

Cursos ou Treinamento pelo Tribunal de Contas do Estado de Rondonia;
Conhecimento de Gestdo Publica e Orgcamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada na area de
atuacao;

Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;
Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

Coordenador de Transporte, Frotas, Servicos Gerais e Patrimonio:
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XXI.Executar a politica relativa a gestdo de recursos materiais e patrimonio,
estabelecendo normas para os demais setores e unidades da Secretaria
Municipal de Saude.

XXII. Instruir processo administrativo para promover alteragdes patrimoniais.

XXIII. Participar das “comissdes de acompanhamento e controle” fisico do
patriménio mobiliario operantes nas unidades da Secretaria Municipal de
Salde.

XXIV. Gerir 0 uso e movimentacdo de materiais, insumos e bens mdveis das
unidades da Secretaria Municipal de Saude, observadas as diretrizes
emanadas pelas Unidades Locais e pelos Distritos Sanitarios.

XXV.Gerenciar recebimento de materiais de consumo e permanente,
providenciando sua classificacéo e a codificacao.

XXVI. Gerenciar recebimento de materiais de consumo e permanente,
conferindo de acordo com suas especificagcdes e caracteristicas constantes na
Autorizacéo de Fornecimento e na Nota Fiscal.

XXVII. Efetuar o registro, controle, avaliacdo e conservacdo dos bens
publicos municipais disponibilizados para a SMS.

XXVIII, Realizar outras atividades correlatas. Coordenar as atividades da
frota de Veiculos, otimizando tempo e custo e elaborando escala de
atendimentos aos setores e unidades solicitantes.

XXIX. Implementar rotinas administrativas de manutencdo preventiva da
frota bem como a manutencdo da regularidade dos documentos de
licenciamento dos veiculos oficiais.

XXX.Receber e encaminhar as Notificagdes de Infracdo de Transito relativas a

frota ao Assessor Executivo I.
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XXXI. Supervisionar e controlar em patios proprios, a guarda de veiculos
oficiais.
XXXII. Providenciar medidas necessarias no caso de acidente e

abalroamento que envolva veiculos oficiais e registrar as ocorréncias e
avarias.

XXXIIl.  Receber e supervisionar relatorios diarios referentes a movimentacao
de veiculos oficiais no atendimento as demandas da Secretaria Municipal de
Salde.

XXXIV.  Providenciar a substituicdo de veiculos que apresentem problemas
mecanicos ou outros, apos verificagcdo da necessidade, desde que haja
disponibilidade.

XXXV, Recepcionar os veiculos oficiais, vistoriando as condicdes fisicas ao
final do expediente, inclusive

XXXVI.  Manter controle das carteiras de habilitacdo dos motoristas de
veiculos, de acordo com legislacéo vigente.

XXXVII.  Administrar os servigos de infra-estrutura de copa, portaria, limpeza
e vigilancia.

XXXVIII. Prestar servicos de apoio logistico aos setores da Secretaria
Municipal de Saude.

XXXIX. Gerir fluxo de documentos destinados ou recebidos pela Secretaria
Municipal de Sadde.

XL. Controlar o fluxo de veiculos e manutencdo preventiva e corretiva da frota

da Secretaria Municipal de Saude.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Coordenador de
Laboratorio de Saude Publica de Referencia
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Curso Superior Completo, bioquimico, farméacia bioquimica;

Ser quadro efetivo;

Curso ou Treinamento na area de atividade comprovada;

Conhecimento de Gestdo Publica e Orgamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada na area de
atuacao;

Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;
Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

Coordenador de Laboratorio de Saude Publica de Referencia:

Coordenar os servigos pertinentes ao Diagnostico Laboratorial de Agravos
da Area Biomédica, da Area Ambiental, Analise de Produtos e
Alimentos e correlatos, relacionados a Saude Publica do Municipio de
Buritis, objetivando a exceléncia do servico a satde da populacéo.

Promover acdes de Vigilancia em Saude na éarea laboratorial,
desenvolvendo e viabilizando analises e testagens Laboratoriais de
interesse da Saude Publica.

Contribuir para a descoberta, identificacdo e controle de agentes
etioldgicos e de fatores de risco para a satde da comunidade.
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Viabilizar procedimentos a andlise laboratorial destinadas a deflagrar

processos de investigacdo e/ou pesquisa e aplicacdo de métodos

apropriados para a promocao, protecao e recuperacao da saude.

V. Coordenar e viabilizar o desenvolvimento de analises laboratoriais

VI.

VII.

VIII.

relacionadas as éareas de Imunoldgica, Virologia, Microbiologia,
Biologia Celular e Biologia Molecular de interesse a Saude Publica do
Municipio e da regido de abrangéncia epidemiolégica.

Coordenar e viabilizar o desenvolvimento de analises laboratoriais
relacionadas as é&reas de produtos, agua para consumo humano,
balneabilidade, esgotamento sanitario, solo e vetores de importancia
sanitaria.

Planejar, viabilizar e executar Capacitacdo Técnica profissional do
corpo técnico sob sua Geréncia e a Rede Basica, conforme necessidade,
visando melhoria crescente na qualidade dos servicos de prevencao e
intervencado a salde da populacéo.

Intermediar Convénios com Instituicdes de carater cientifico, como rede
complementar, atendendo aos interesses da Saude Publica do Municipio
e da Macrorregido.

Fomentar e viabilizar a Pesquisa nas diversas areas de interesse a
Vigilancia em Saude do Municipio, em especial na area laboratorial,
servindo de referéncia ao Planejamento Municipal e Estadual, como
também para divulgacao dos trabalhos com interesse a salde publica do

Pais.

X. Coordenar atividades correlatas ao bom desempenho dos servigos

destinados ao Diagndstico Laboratorial pertinentes a esta Geréncia,
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XI.

XII.

XIHI.

XIV.

como participar ativamente do provimento de reagentes e equipamentos,
em conformidade com a preconizacdo do Ministério da Saude.

Analisar e encaminhar a necessidade de ampliagdo e/ou reestruturacdo
da area fisica para desenvolvimento de novos servicos.

Analisar e encaminhar a necessidade de ampliacdo e substituicdo do
quadro funcional para desenvolvimento dos servicos.

Planejar, viabilizar e executar Capacitacdo Técnica profissional do
corpo técnico e da Rede Basica, conforme necessidade, visando
melhoria crescente na qualidade dos servicos de prevencdo e
intervencao a salde da populacéo.

Coordenar e desenvolver atividades correlatas ao servico sob

responsabilidade desta Geréncia.

Requisitos para Contratacdo ou conducéo ao Cargo de Coordenador de
Atencéao Psicossocial (CAPS):

— Curso Superior Completo, Assisténcia Social, psicopedagoga, psicologia

— Ser quadro efetivo;

— Curso ou Treinamento na area de atividade comprovada;

— Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentaria comprovada por curso

nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada na area de

atuacao;

Conhecimento de informaética;
Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacé@o de processos;

Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;
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— Certificagdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

Coordenador de Atencao Psicossocial (CAPS):

Prestar servicos de ambito social a individuos e grupos, identificando e

analisando seus problemas e necessidades materiais e psiquicas e de
outra ordem e aplicando métodos e processos basicos do servigo social
para prevenir ou eliminar desajustes de natureza biopsicossocial e

promover a integracdo ou reintegracdo dessas pessoas a sociedade.

I1. Estudar e analisar as causas de desajustamento social, estabelecendo planos

de acbGes que busquem o restabelecimento da normalidade do
comportamento dos individuos em relacdo a seus semelhantes ou ao
meio social;

Aconselhar e orientar individuos afetados em seu equilibrio emocional
para conseguir o seu ajustamento ao meio social;

Ajudar as pessoas que estdo em dificuldades decorrentes de problemas
psicossociais, como menores carentes ou infratores, agilizacdo de
exames, remedios e outros que facilitem e auxiliem a recuperacdo de

pessoas com problemas de salde;

V. Elaborar diretrizes, atos normativos e programas de assisténcia social,

promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para

assegurar o progresso e melhoria do comportamento individual;
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VI.

VII.

VIII.

Assistir as familias nas suas necessidades basicas, orientando-as e
fornecendo-lhes suporte material, educacional, médico e de outra
natureza, para melhorar sua situacdo e possibilitar uma convivéncia
harmonica entre 0s membros;

Organizar programas de planejamento familiar, materno-infantil,
atendimento a hansenianos e desnutridos, bem como demais
enfermidades graves;

Elaborar e emitir pareceres socio-econdmicos, relatorios mensais de
planejamento familiar e relacdo de material e medicamentos
necessarios;

Participar de programas de reabilitacéo profissional, integrando equipes
técnicas multiprofissionais, para promover a integracdo ou reintegracéo
profissional de pessoas fisica ou mentalmente deficientes por doencas

ou acidentes decorrentes do trabalho;

X. Colaborar com a limpeza e organizacéo do local de trabalho;

XI.

Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo

superior imediato.

Requisitos para Contratacéo ou conducéo ao Cargo Assessor Executivo:

Curso Médio Completo;
Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;
Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;

Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de

tramitacéao;

Boa de redacao;
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— Certificagdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

Assessor Executivo:

I. Assessorar os servigos administrativos com digitacao, controle de processo,
arquivamento, etc.;

I1. Manter sobre controle todos os processos e documentos que adentrarem ao
setor de trabalho, fazendo seu registro e mantendo sob a guarda do
setor;

I11.Desenvolver outras atividades correlatas.

Requisitos para Contratacdo ou conducédo ao Cargo Assessor Executivo da

Tesouraria:

— Curso Médio Completo;

— Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;

— Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;

— Nocgbes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacéo;

— Boa de redacdo;

— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

Assessor Executivo de Tesouraria:
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I. Assessorar 0s servigos administrativos com digitacdo, controle de processo,
arquivamento, etc.;

I1. Manter sobre controle todos os processos e documentos que adentrarem ao
setor de trabalho, fazendo seu registro e mantendo sob a guarda do
setor;

I11.Desenvolver outras atividades correlatas.

Requisitos para Contratacdo ou conducéo ao Cargo Assessor Executivo da

Farmacia Basica:

— Curso Médio Completo;

— Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;

— Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;

— Nogb6es de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

— Boa de redacgdo;

— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do
pretendente a area de atuacéo;

Assessor Executivo de Farmécia Bésica:
I. Assessorar 0s servicos administrativos da Farmacia com digitacdo, controle

de processo de medicamentos arquivamento e acompanhandoOos

quando for o caso, etc.;
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I1. Manter sobre controle todos os processos e documentos que adentrarem ao
setor de trabalho, fazendo seu registro e mantendo sob a guarda do
setor;

I11. Desenvolver outras atividades correlatas.

Requisitos para Contratacdo ou conducgdo ao Cargo Chefe de Atendimento
do SAME:

— Curso Médio Completo;

— Conhecimento do Sistema de Agendamento de Consultas e Prontuérios dos
usuérios do servico publico de saude.

— Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;

— Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;

— Nocg06es de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

— Boa de redacdo;

— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

Chefe de Atendimento do SAME:

I. Manter sob sua guarda todos os prontuarios de pacientes por no minimo 20
(vinte) anos;

I1. Tirar copia dos prontuérios solicitados pelo paciente ou por seu procurador
devidamente identificado;

I11.Desenvolver outras atividades correlatas.
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Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Chefe de Divisdo de

Saude da Familia:

— Curso Médio Completo;

— Ser do quadro efetivo do municipio;

— Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;

— Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;

— Nog06es de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

— Boa de redacgdo;

— Certificagdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

Chefe de Divisao de Saude da Familia:

I. Manter sob sua guarda os atendimentos efetuados pelo dentro do programa
da satde da familia;

I1. Assessorar o Médico do Programa que realiza as consultas aos pacientes do
SUS;

I1l.  Desenvolver outras atividades correlatas.

Requisitos para Contratacdo ou conducéo ao Cargo de Chefe de Diviséo
Programas Estratégico HANS/TB:
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Curso Médio Completo;

Se do quadro efetivo do municipio;

Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;
Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
NocOes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

Boa de redacao;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacao;

Chefe de Divisdo de Programas Estratégicos HANS/TB:

. Manter sob sua guarda os atendimentos efetuados pelo dentro do programa

Estratégico Hans/TB;

I1. Assessorar 0 Médico do Programa que realiza as consultas aos pacientes do

SUS;

Desenvolver outras atividades correlatas.

Requisitos para Contratacédo ou conducdo ao Cargo de Chefe de Divisdo de

Vigilancia Epidemioldgica:

Curso Médio Completo;

Ser do quadro efetivo do municipio;

Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;
Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;

Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
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tramitacao;
— Boa de redacéo;
— Certificagdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacao;

Chefe da Diviséo de Vigilancia Epidemiologica:

I. Promover o conhecimento, a deteccdo ou prevencdo de qualquer mudanca
nos fatores determinantes e condicionantes da saude individual e
coletiva, com a finalidade de adotar ou recomendar medidas de
prevencdo e controle das doengas e agravos a saude, ao meio ambiente e
ao trabalhador.

Il. Desenvolver através de métodos cientificos, mediante pesquisas,
monitoramento através da andlise da situacdo, mapeamento de pontos
criticos, estabelecimento de nexo causal e controle de riscos.

IV. Monitorar e analisar as ac6es de vigilancia epidemiologica e aquelas
relacionadas com os sistemas de informacgdes vinculados: Sistema de
Informacdes de Mortalidade - SIM e Sistema de Informacgdes sobre
Nascidos Vivos — SINASC, dentre outros.

I. Promover agdes visando o controle de doencas, agravos ou fatores de risco
de interesse a saude.

V. Proceder a execucdo e a coordenacdo de medidas visando a prevencéo e ao
controle das doencas transmissiveis e agravos por causas multifatoriais

de interesse de Saude Publica, em conjunto com o6rgéaos afins.
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VI.

VII.

VIII.
IX.

Exigir e executar investigacOes, inquéritos e levantamentos
epidemioldgicos, junto a individuos e grupos populacionais
determinados, sempre que julgar oportuno, visando a protecéo a saude.
Promover o controle das doengas transmissiveis e agravos por causas
multifatoriais, crénicas e agudas.

Realizar sistematicamente campanhas de imunizacao.

Promover o controle de notificagdes e outros procedimentos

epidemioldgicos.

X. Fomentar e viabilizar a Pesquisa nas diversas areas de interesse a

XI.

XIl.

XII1.

Vigilancia em Saude do Municipio, servindo de referéncia ao
Planejamento Municipal e Estadual, como também para divulgacdo dos
trabalhos com interesse a salde publica do Pais.

Planejar, viabilizar e executar Capacitacdo Tecnica profissional do
corpo técnico e da Rede Basica, conforme necessidade, visando
melhoria crescente na qualidade dos servicos de prevengdo e
intervencéo a salde da populacéo.

Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob sua
coordenacdo para o melhor desempenho das atividades.

Realizar outras atividades correlatas.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Chefe de Divisdo de

Odontologia:

— Curso Superior Completo em Odontologia

— Ser do quadro efetivo do municipio;

Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;

— Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
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— Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

— Boa de redacéo;

— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacao;

Chefe de Divisdo de Odontologia:

I. Prevencdo, controle e tratamento de cérie;
I1. Orientacédo sobre satde bucal;
[11.Extracéo de dentes;

IV. Limpeza e raspagem dos dentes;

V. Realizar outras atividades correlatas.

Requisitos para Contratacéo ou conducéo ao Cargo de Chefe de Manutencao

e Alimentacéo de Programas

— Curso Médio Completo;

— Ser do quadro efetivo do municipio;

— Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;

— Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;

— Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

— Boa de redacéo;

— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do
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pretendente a area de atuacao;

Chefe de Manutencéo e Alimentacéo de Programas;

I. Assessorar dentro do seu setor, 0s responsaveis por programas estratégicos
do SUS;

Il. Manter seus superiores informados de todos as alteracdes havidas no
respectivo programa;

I11.Realizar outras atividades correlatas.

Requisitos para Contratacéo ou conducéo ao Cargo de Chefe Do Nucleo De

Diarias e Programa Mais Médicos Do Governo Federal;

— Curso Médio Completo;

— Ser do quadro efetivo do municipio;

— Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;

— Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;

— Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacéo;

— Boa de redacdo;

— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

Chefe Do Nucleo De Diarias E Programa Mais Médicos Do Governo
Federal,
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I. Responsavel pela abertura dos processos de Didrias e Processos de
pagamentos do Auxilio Financeiro dos Médicos do Programa Mais
Médicos do Governo Federal;

I1. Controla todas as prestacbes de contas de diarias dos servidores da
SEMUSA, alem de controlar os saldos dos empenhos por estimativa;

I1l.  Faz acompanhamento dos processos que pagas o auxilio financeiro aos
médicos do Programa mais Medicos;

IV. OQutras obrigagdes do cargo.

Requisitos para Contratacéo ou conducdo ao Cargo de Chefe do Nucleo de

Educacéo em Saude;

— Curso Superior Completo;

— Ser cargo efetivo do municipio;

— Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;

— Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;

— Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacéo;

— Boa de redacéo;

— Certificagcdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

Chefe do Nucleo de Educacdo em Saude;
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|. Estabelecer diretrizes, acompanhar e avaliar procedimentos e instrumentos
referentes a avaliacdo de desempenho dos trabalhadores da Secretaria
Municipal de Saude.

I1. Articular e participar das relagfes interinstitucionais e intra-institucionais
de integracéo ensino-servico.

I1l.  Participar da articulacdo de trabalho do Polo de Educacdo Permanente.

IV. Participar de reunides colegiadas, através de representacdo, sempre que
convocado, colaborando para a solucéo de problemas pertinentes & sua
area.

V. Promover a integracdo ensino, pesquisa e extensao, servico e comunidade,
favorecendo a ampliacdo da atencéo a saude de qualidade e propiciando
a formacdo dos profissionais da salde voltada para os principios dos
SUS.

VI. Colaborar na formacdo e capacitacdo de profissionais no ambito da
salde, através de programas articulados entre a SMS e Instituicdes de

Nivel Superior.

Requisitos para Contratacédo ou conducdo a Junta Médica do Municipio:

— Curso Superior Completo em Medicina;

— Experiéncia profissional na area de atuacédo publica comprovada;

— Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;

— Noc06es de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de

tramitacao;
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Junta Médica do Municipio:

Sé&o atribuicdes da Junta Médica:

|. Fornecer atestado para posse em cargo publico;

I1. Readaptacéo;

1. Reversao;

IV. Aproveitamento;

V. Licenca por doenca em pessoa da familia;

VI.  Aposentadoria;

VII. Auxilio-doenca;

VIII. Sal&rio maternidade;

IX. Expedicao de laudo de licenga para tratamento de satide do
segurado por prazo superior a 5 (cinco) dias

X. E realizar outras atividades correlatas.

Requisitos para Contratacédo ou conducéo a Assessora da Junta Médica do

Municipio:

— Curso Médio Completo;

— Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;

— Boa redacao;

— Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;

— Nocbes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de

tramitacéao;
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Assessora da Junta Médica do Municipio:

I. Manter os arquivos da Junta Meédica em perfeita condicdes de
funcionamento;

I1. Separar os Processo a serem manuseados pela Junta Médica nos dias de
atendimento;

I11.Controlar o estoque de Material de expediente de forma a ndo deixar faltar;

IVV. Realizar outras atividades correlatas.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Secretario Executivo

do Conselho Municipal de Saude:

— Curso Médio Completo;

— Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;

— Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;

— Nocbes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

— Boa de redacéo;

— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do
pretendente a area de atuacéo;

Atribuicdes do Cargo de Secretario Executivo do Conselho Municipal de

Saude:
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| - Compete ao secretario executivo do conselho assistir ao Conselho Municipal de
Saude na formulacéo de estratégias e no controle da execucéo da Politica Nacional
de Saude em ambito Municipal;

Il - promover a divulgacéo das deliberacbes do CMS;
lIl - organizar o processo eleitoral do CMS;

IV - Administracdo do fluxo de informagdes e encaminhamentos de documentos e
resolucdes para Publicacéo notificacdes as entidades quando necessario;

V - Assessoria para as Comissfes Especiais e Permanentes;

VI - Gerenciamento e organizacdo do Conselho com as entidades, seja  quando da
mudanca de gestdo ou substituicdo dos conselheiros (das publicidade em ambos
0S casos);

VII - Responsavel pelo controle de presencas/auséncias dos conselheiros;

VIII - Atuar na divulgacéo das plenarias ;

IX - Organizar os arquivos informar aos conselheiros sobre legislagéo e demais leis;
X - Manter a ouvidoria do CMS em funcionamento;

Artigo 96° - O Organograma da Secretaria Municipal de Saude -
SEMUSA sera de acordo com ANEXO XIII da presente Lei.

Secao IX
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, ESPORTE, CULTURA E
LAZER - SEMECE

Artigo 97° - Fica criado na estrutura administrativa da Secretaria

Municipal de Educacéo, Esporte, Cultura e Lazer - SEMECE

Artigo 98° - Compete a Secretaria Municipal de Educacdo, Esporte,

Cultura e Lazer — SEMECE as seguintes atividades:
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Obijetivo a definicdo e a execucdo da politica governamental no setor de

educacdo bésica e de educacdo profissional, visando a melhoria das
condicbes de vida da populacdo, responsabilizar pelo ensino

fundamental e elementar da zona urbana e rural do municipio.

I1. Definir e executar as politicas de desenvolvimento, implementacéo e zelar

V.

pela qualidade da Educacdo no Municipio, acompanhado e avaliando,
sistematicamente, os niveis de qualidade da Educacdo, bem como,
dimensionando as necessidades e disponibilidade dos servigos a serem
oferecidos;

Oferta a demanda por escolaridade basica de forma prioritaria e por
escolaridade profissional, de acordo com a politica governamental, de
maneira autbnoma ou em cooperacdo com 0S municipios, primando-se
pela qualidade dos resultados.

Realizar e promover um processo educacional que garanta 0 acesso € a

permanéncia dos educandos na sala de aula;

V. Garantir o acesso de toda populacdo a vida escolar, sejam criancas, jovens

VI.

VII.

ou adultos;

Propiciar condi¢gdes para o desenvolvimento integral do processo de
ensino — aprendizagem

Estimular os docentes e discentes, aperfeicoamento dos professores e
orientacdo de todo o fazer pedagogico. A melhoria da qualidade do

ensino nos niveis de competéncia no ambito municipal;

VIII. A reducdo das desigualdades socio-educacionais no tocante ao acesso e

a permanéncia, com sucesso, na educacéo publica;
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IX. Democratizacdo da gestdo obedecendo aos principios da participacdo
dos profissionais da educacdo na elaboracdo do projeto pedagdgico da
escola e a participacdo da comunidade escolar e local em conselhos
escolares ou equivalentes;

X. Formacao e valorizagédo dos profissionais da educacéo.

XI. Elevar o indice de aproveitamento escolar dos alunos do ensino
fundamental, de forma a atingir os niveis satisfatorios de desempenho
definidos nas matrizes de referéncias do Sistema Nacional de Avaliagédo
da Educacéo Basica (SAEB) e Prova Brasil.

XIl. Inovacdo e acOes flexiveis, criativas e empreendedoras.

XIIl. Equidade, acesso, permanéncia e sucesso no processo educacional.

XIV. Democratizacdo, gestdo participativa e transparente promovendo

igualdade de oportunidades.

TITULO |
DA ESTRUTURACAO ORGANIZACIONAL

Compdem a estrutura organizacional da SEMECE:

1. Em nivel de Direcdo Superior, O Cargo de Secretario Municipal de
Educacéo;

2. Em nivel de Assessoramento do Gabinete, competem:
a) Secretario Municipal de Educacdo Adjunto;
c) Assessora Administrativa de Gabinete;

d) Conselho Municipal de Educacéo.
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3. Em nivel de Assessoramento da SEMECE através dos Departamentos e

Cargos de Diretores de Departamento, das seguintes unidades:

a) O Departamento Financeiro, contendo as divisoes:

e Analista Orcamentario e Financeiro;

b) O Departamento de Administracéo, contendo as Divisdes:
e Diretor de Departamento Administrativo
e Diretor Executivo de Recursos Humanos

e Assessor Executivo de Recursos Humanos

c) O Departamento Pedagdgico, contendo as contendo as Divisdes:

e DIRETOR PEDAGOGICO;
e COORDENADOR DO PROGRAMA
e PEDAGOGICOS

— Coordenador de Supervisdo das Escolas Urbanas

— Coordenador de Supervisdo das Escolas Polos

— Coordenador de Supervisdo das Escolas
Multisseriadas

— Coordenador de Formacgédo Continuada

— Assessor Administrativo da Formagao Continuada

— Coordenador Do Setor da Educacao Inclusiva

— Coordenador Do Setor de Inspecéo Escolar
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— Assessor Administrativo de Inspecéo Escolar
— Coordenador do Setor de Educacéo Infantil

— Coordenador de Psicopedagogia

d) Departamento de Transporte;
Diretor de Departamento Transporte Escolar

Assessor Executivo do Transporte;

e) Departamento de Escrituracdo Escolar;
o Assessor Executivo de Departamento Escritura;

o Assessor Executivo de Escrituracdo

f) Departamento de Infra Estrutura;
e Diretor de Departamento de Infra Estrutura;
e Assessor Executivo do Departamento de Infra Estrutura;
e Assessor de Informatica

e Assessor de Manutencdo de Ar Condicionado Pedreiro;

g) Departamento de Planejamento.
e Diretor de Departamento de Planejamento
e Coordenador do Nucleo de Transporte Escolar
e Assessor Executivo de Prestacdo de Contas
e Coordenador do Programa de Alimentacéo
e Coordenador Administrativo da Agr. Familiar

e Assessor Financeiro
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e Coordenador de Projetos

e Coordenador das APPS e Conselhos Esc

h) Departamento de Esporte, Cultura e Lazer
e Diretor do Departamento de Esporte, Cultura e Lazer;
e Assessor Executivo de Departamento da Cultura;
e Assessor Executivo de Departamento de Esporte;
e Coordenador Executivo de Biblioteca;

e Assessor Executivo da Biblioteca
DOS ORGAOS DE COORDENACAO E EXECUCAO DOS
DEPARTAMENTOS
Os Orgdos de Coordenagdo e Execucdo da Secretaria Municipal de
Educacéo constituem-se de Departamentos com fins especificos, sendo dirigidos
por Diretores de Departamento.
DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO DA EDUCACAO

O Departamento Financeiro competem:

l. Realizar o controle orcamentario e financeiro da Secretaria Municipal de

Educacéo;
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VII.

VIII.

XI.
XII.

XI1.

ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BURITIS
GABINETE DO PREFEITO

Registrar o lancamento e o recebimento de toda a receita da unidade
gestora, inclusive dados referentes a recursos extraordinarios;

Manter o controle contabil e financeiro atualizados, referente a aplicacdo
dos investimentos dos Programas, projetos e Atividades da Secretaria
Municipal de Educacéo;

Realizar prestacdo de Contas

Controlar e avaliar a execucéo de contas dos servicos prestados quanto aos
convénios firmados;

Efetuar controle das contas a pagar aos contratados e conveniados, baseado
em informacgbes sobre qualidade dos servigos efetuados, informando a
Controladoria, quando observadas irregularidades;

Solicitar auditoria de contas a Controladoria, na ocorréncia de
irregularidades;

Controlar a execucao financeira das atividades e programas de manutencao
e desenvolvimento do ensino;

Compilar dados para a proposta orcamentaria da Secretaria, encaminhando-
0S ao respectivo 0rgdo competente;

Controlar o saldo de empenho em despesas inerentes aos contratos,
conveénios, compras, servigos e adiantamentos;

Analisar e classificar a natureza econdmica das despesas da Secretaria;
Indicar dotacdo orcamentaria e elemento de despesa de acordo com a fonte
de recursos;

Realizar remanejamentos, anulagGes parciais ou totais e suplementacdes
orcamentarias de acordo com a disponibilidade financeira, dentro dos

dispositivos legais;
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII,

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

ESTADO DE RONDONIA
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Controlar e acompanhar, em conjunto com a Secretaria da Fazenda, 0s
gastos com recursos préoprios de acordo com os limites legais;

Controlar recursos provenientes de convénios e do Salario Educacéo;
Elaborar projecdes da execucdo orcamentaria ao longo do exercicio
financeiro para conhecimento e tomada de decisdo do Ordenador de
Despesa;

Elaborar a proposta orcamentaria de cada exercicio financeiro, em conjunto
com o Ordenador de Despesas e demais setores da Secretaria, observados
os limites das despesas e receitas definidos pela Secretaria da Fazenda;
Analisar 0s processos de pagamento verificando a presenca da
documentacdo exigivel e pareceres;

Realizar a liquidacdo de despesas de acordo com respectivos empenhos e
disponibilidade financeira;

Emitir ordens de pagamentos e movimentacdo das contas correntes da
Secretaria Municipal de Educacdo, em conjunto com o Ordenador de
Despesa;

Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Realizar as conciliagbes bancarias das contas pertencentes a Secretaria
Municipal de Educacdo;

Receber, emitir e conferir e manter atualizado o arquivo de documentos
emitidos pelo departamento financeiro;

Receber e tomar providéncias referentes a documentos judicias relativos a
pagamentos correlatos ao departamento financeiro;

Manifestar-se nos processos de efetivacéo de despesas de alienacgéo, cessé@o

ou recebimento de bens, direitos e obrigacbes que envolvam execucao
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XXVILI.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.
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orcamentaria ou extra orcamentaria, bem como definir a classificacdo
contabil da despesa;

Propor a realizacdo de auditoria econdmica e financeira;

Controlar e elaborar demonstrativos e graficos referentes a execucao
orcamentaria e financeira da Secretaria Municipal de Educacéo;

Classificar a despesa quanto a sua natureza, identificando a categoria
econdmica, 0 grupo de despesas a que pertence, a modalidade de aplicacao,
até a nivel de sub-elementos de despesa;

Controlar as contas publicas, limitando os gastos, impondo controle e
transparéncia as despesas;

Promover a transparéncia dos gastos publicos. Com a finalidade de garantir

a total transparéncia da gestéo fiscal, fazendo ampla divulgacéo, inclusive
em meios eletrénicos de acesso publico, dos planos, orcamentos e leis de

diretrizes orcamentarias, bem como das prestacdes de contas.

DO DEPARTAMENTO DA ADMINISTRACAO DA EDUCACAO

O Departamento de Administragdo competem:

Diretor Administrativo; O agente administrativo exerce importante

cargo para determinada empresa ou 6Orgdo publico. Ele atua nas atividades
administrativas, por meio de apoio técnico a area da instituicdo, em diferentes

setores.

O profissional pode atuar em instituicdes de varios segmentos,

empresas e 0rgdos. Por ser o profissional que organiza, planeja e orientam 0 uso

dos recursos financeiros, fisicos, tecnologicos e humanos, buscando solugdes para
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VI.

VII.

VIII.
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todo tipo de problema administrativo, se relaciona com todas as areas da
administracdo de uma empresa sendo ela, material, marketing, producdo,
organizacdo e métodos, recursos humanos, administracdo financeira zelando por

todos os setores e pelo bom andamento do érgdo onde trabalha.

Descricdo Analitica:

Atendimento ao publico;
Prepara expedientes sobre nomeacoes;

Admissao e demissao de servidores de contratos comissionados, celetistas e

servidores publicos;

Processar e emitir parecer sobre aposentadoria;
Concessdo de quaisquer vantagens deferidas em lei;
Promover o respectivo registro e publicacao;

Implantar e manter os cadastros financeiros e funcionais dos servidores

publicos efetivos e outros;

Registro permanente de todas as ocorréncias da vida profissional dos

MesSmaos;

Promover medidas relativas ao processo seletivo e ao aperfeicoamento do

pessoal;
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X. Estudar e promover aplicacdo dos principios de Administracdo de Pessoal e

ainda os referentes ao bem estar social dos servidores publicos;

XI. Encaminhar para parecer e exames médicos para fins indicados na

legislacéo de pessoal;
XII. Organizar a escala de ferias;

XII1. Confeccionar as folhas de pagamento dos servidores publicos e lancamento

do boletim de frequéncia;

XIV. Confeccionar folhas de ponto;

DO DEPARTAMENTO PEGAGOGICO

Departamento Pedagdgico competem:

l. Apoiar as unidades de ensino em suas a¢bes pedagdgicas;

. Acompanhar o processo de ensino aprendizagem dos alunos da rede
municipal, por meio dos diagnésticos, estatisticas, avaliacdo externa e
interna.

1. Propor acgdes que colaborem no rendimento escolar, quando detectada
ineficiéncia do ensino na escola por meio das avaliagGes que as escolas
utilizam.

V. Propor e acompanhar o processo de formacdo continuada dos gestores
escolares e coordenadores pedagdgicos das escolas;

V. Ministrar cursos, palestras, reunides, oficinas e formacgdes continuada para

os profissionais da rede de ensino;
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VILI.

VIII.

XI.

XIlI.

XIHI.

XIV.

XV.

XVI.
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Coordenar a semana pedagdgica das escolas da rede;

Acompanhar o calendario e a proposta de formacdo continuada dentro das
escolas;

Zelar para o Cumprimento do Referencial Curricular de Ensino do
Municipio, como também fazer atualizacbes de acordo com o que se
propde as Legislacdes vigentes;

Criar e implementar instrumentos de acompanhamento e monitoramento do
processo ensino aprendizagem dos alunos;

Zelar para o cumprimento das metas do Plano Municipal de Educacdo —
PME, para que a educacdo municipal atinja seus objetivos propostos;
Realizar o trabalho de suporte pedagdgico aos coordenadores e equipe
gestoras das unidades de ensino;

Propor acbes que favoreca o ensino aprendizado dos alunos que
apresentarem resultados insuficientes em todas as modalidades de ensino;
Acompanhar o cumprimento dos conteudos ministrados nas escolas por
meio do Plano Anual de trabalho dos professores e fazer intervengoes que
julgarem necessarias com vistas a melhorar a qualidade do ensino;
Capacitar a equipe pedagdgica das escolas quanto aos programas e projetos
ofertados pelo Sistema de ensino, e acompanhar a execugdo dos mesmos
nas escolas;

Acompanhar o processo de avaliacdo dos alunos, de acordo as legislacdes
vigentes no sentido de fazer cumprir as leis e propor sugestdes com vistas a
melhorar as estratégias de ensino da rede;

Cumprir prazos estabelecidos para a adesdo, monitoramento, execucédo e
avaliacdo dos programas e projetos educacionais implementados pelo

Governo Federal;
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XVII.

XVIII,

XIX.

XX.

XXI.

XXILI.
XXIIL.
XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.
XXXI.

ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BURITIS
GABINETE DO PREFEITO

Acompanhar o Planejamento Pedagdgico do PDDE-INTERATIVO, no
sentido de fazer cumprir o que dispde a legalidade para elaboracdo dos
projetos voltados para o ensino aprendizagem e melhoria da qualidade da
educacao;

Criar mecanismos de intervencdo nas escolas onde houver turmas que
apresentarem baixo rendimento;

Acompanhar e apreciar o Plano Anual dos professores das escolas junto
com a equipe pedagogica e apresentar Parecer, quando julgar necessario;
Promover oficinas, estudos e Féruns para equipe Pedagdgica das Escolas;
Fazer intervencdo em sala das escolas onde forem detectados problemas
relacionados ao ensino aprendizagem a fim de contribuir para a melhoria da
qualidade da educacéo ofertada no municipio;

Elaborar calendario e projetos de Formacgédo Continuada da rede Municipal,
Acompanhar as Formag6es Continuadas ofertadas;

Elaborar calendario escolar para as escolas pertencentes ao sistema
Municipal de Ensino;

Acompanhar a reelaborardo dos Calendarios escolares junto aos gestores
das unidades de ensino;

Levantar dados estatisticos sobre a oferta e demanda de matricula;
Estabelecer juntamente com as unidades de ensino estratégias de matriculas
e rematriculas;

Inspecionar e acompanhar na unidade de escolar o cumprimento do plano
de aula;

Orientar o processo de matricula, rematricula e formacéo de turmas;
Acompanhar na unidade escolar a execuc¢édo do plano de acgéo;

Orientar e supervisionar 0 censo escolar;
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XXX,

XXXIV.

XXXV,

XXXVI.

XXXVIL.

XXXVIII.
XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

XLII.

XLIV.

ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BURITIS
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Realizar visitas nas escolas para inspecéo, orientacdo e suporte pedagogico;
Realizar a revisdo da proposta pedagogica e regimento Interno junto com
0s gestores das unidades de ensino;

Organizar juntamente com gestor equipe pedagogica processo de
solicitacdo de prorrogacdo e autorizacdo de funcionamento da unidade
escolar;

Divulgar documentos normativos;

Viabilizar a regulamentacéo de vida escolar dos alunos, junto aos orgaos
competentes;

Receber e controlar acervos de escolas desativadas ou extintas bem emitir
documentos de alunos dessas respectivas escolas;

Averiguar denuncias no respectivo sistema municipal de ensino;

Fazer cumprir a legislacdo vigente no que se refere a educacdo nas
unidades de ensino;

Acompanhar a elaboracdo e execucdo do plano de acdo da equipe técnica
pedagogica da SEMED;

Coordenar as acbes a serem realizadas por meio dos coordenadores no
acompanhamento do plano de acdo das escolas.

Coordenar o processo de Classificacdo e Reclassificacdo de alunos de rede
de ensino

Acompanhar a coordenacdo pedagogica das escolas para realizacdo dos
relatorios Pedagogicos dos alunos com necessidades especiais, fazer
intervengdo quando necessario;

Realizar o trabalho de intervencdo com as familias dos alunos matriculados

na escola e expedir documentos quando necessario;
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XLV. Implementar instrumentos de registros e acompanhamento das visitas nas

unidades escolares;

XLVI. Elaborar instrumental de avaliacdo diagndstica e aplicar quando julgar
necessario;
XLVIL. Fazer a tabulacdo dos dados.
XLVIIL. Realizar intervengcdo no processo ensino aprendizagem dos alunos com

dificuldade de aprendizagem;

XLIX. Acompanhar a execuc¢édo dos diarios;
L. Coordenar o processo de avaliagéo institucional;
LI. Realizar visitas periodicas nas escolas para apoiar 0s secretarios na

atualizacdo do arquivo e documentacao escolar.

LII. Emitir relatorios para a secretaria e escolas,
LI Realizar sessOes de estudos.
LIV. Participar de cursos e formagdes continuadas;
LV. Coordenar programas e projetos criados ou implantados da esfera estadual
ou federal;

DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

Departamento de Transporte compete:

l. Controle de folha de ponto e horas extras dos motoristas escolar e veiculos.
I. Controle de pecas e servicos dos veiculos da secretaria.
1. Controle de abastecimento.
V. Controle de processo de combustivel.
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Organizacdo de trajetos e mapeamento do Onibus terceirizados e frota
propria.

Medicéo e adequacdo de trajetos dos veiculos terceirizados.

Controle de planilha e conferéncia de dias e km rodado mensal da frota
terceirizada.

Controle de veiculo para servicos da secretaria, supervisdo escolar, entrega
de merenda escolar e demais atribui¢des da SEMED.

Transportes de professores das escolas polos.

DO DEPARTAMENTO DE ESCRITURACAO ESCOLAR

Departamento de Escrituracéo Escolar compete:

Assegurar exatiddo, pontualidade, seguranca e integridade de documentos
das escolas polos, Multisseriadas e Educagéo Infantil;

Verificar a regularidade da documentacdo referente a matricula e
transferéncia de alunos, encaminhando os casos especiais a deliberacdo da
Direcéo Escolar ou Inspecéo Escolar;

Realizar os processos de inscrigdo, bem como de matricula, rematricula e
Transferéncias, conferindo a documentacdo necessaria e encaminhando
para providéncias, depois de satisfeitas as exigéncias regulamentares;

—  Formar turmas de alunos com os critérios estabelecidos e legislacédo
vigentes;

— Cadastrar alunos no programa do diario eletrénico;

— Atualizar os espelhos dos diarios;

314



VII.
VIII.

XI.

XI1.
XIHI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIIL.

ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BURITIS
GABINETE DO PREFEITO

— Manter Organizadas as pastas e turmas;

Organizar e responder a expedicdo de declaracdes para; (Transferéncias,
aposentadoria, Bolsa familia e INFRO) certificados e atestados referentes
as atividades escolares;

Expedir boletins escolares, declaracbes, transferéncias referentes as
atividades escolares;

Atender alunos, pais, responsaveis pelo aluno, professores e comunidade
escolar com presteza e eficiéncia;

Cadastrar, vincular e atualizar cadastro formar Tuma de alunos e vincula-
los ao censo escolar;

Preparar e fornecer dados sobre o senso escolar;

Colaborar com a gestdo escolar das escolas polos, Multisseriadas e da
Educacdo Infantil como elemento de ligagdo entre as atividades
administrativo-pedagogicas, interagindo com o grupo docente participando
das discussdes para re-elaboracdo do Projeto pedagdgico, do regimento
escolar, plano de acédo e do plano anual;

Acompanhar o cumprimento da carga horaria anual ao langé-las nas fichas
individuais, transferéncias e diarios eletronicos;

Assessorar a direcdo das escolas polos, Multisseriadas e da Educacgéo
Infantil quanto as decisdes relativas &s matriculas e transferéncias;

Assinar documentos da secretaria como atas, declaracoes, fichas individual,
matriculas, rematriculas, transferéncias etc.; de acordo com a legislacdo
vigente;

Incinerar documentos escolares, de acordo com a legislacdo vigente;

Redigir atas de reunides administrativas e do Conselho de Classe;
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DO DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA

Departamento de Infra Estrutura, compete:

Pela manutencéo e expanséo da estrutura fisica das unidades educativas da
rede. Entre suas funcbes estd o planejamento e o acompanhamento das
obras de construcdo, ampliacao e reforma dos prédios escolares.
Encaminhamento dos processos de desapropriacdo de terrenos, a
elaboracdo de projetos e orcamentos de obras. O setor absorve também as
demandas de manutencdo predial das unidades, o que compreende a
realizacdo de pequenas obras e as intervencdes de médio porte feitas por
empresas terceirizadas.

Limpeza de caixa d’agua, limpeza de fossa, manuteng¢do das partes
hidraulicas, elétricas e informatica, dedetizacdo e desratizacdo, reposicao
de vidros e instalagdo de grades. Controle de entrada e saida de materiais

adquiridos pela Secretaria de Educacéo.

DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO

Departamento de Planejamento compete:

O Departamento tem por finalidade prover, coordenar e gerir as atividades

de planejamento, modernizacgéo e informacgéo da Secretaria.
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Definir e supervisionar o processo de planejamento global das atividades
da Secretaria, propondo a¢des que visem assegurar 0s objetivos e metas
estabelecidas;

Executar, acompanhar e controlar as atividades de contabilidade da
Secretaria;

Cumprir as orientagcGes normativas emanadas e que estejam subordinadas
tecnicamente ao sistema municipal de ensino;

Coordenar e gerenciar o processo de planejamento global das atividades da
Secretaria, bem como avaliar o desempenho de suas atividades, propondo
acoes que visem assegurar 0s objetivos e metas estabelecidos;

Planejar juntamente com os demais setores de sua responsabilidade as
acOes e metas a serem executadas visando maior comprometimento em
atender as necessidades da Secretaria garantindo assim melhor desempenho
em suas atividades;

Trabalhar em parceria com os demais departamentos no sentido de ordenar
e integrar as suas atividades;

Planejar e gerir os Programas Federais com captacdes de recursos;
Programar, detalhamento e com antecedéncia, acdes, recursos, métodos e
meios necessarios para a realizacdo de acdes;

Elaborar e acompanhar a Proposta Or¢camentaria no Sistema Integrado de
Planejamento, Orcamento e Financas do Ministério da Educacdo - SIMEC,
planejando as agdes da Secretaria dentro do programa junto ao FNDE;
Coordenar e articular projetos

Coordenar, em articulacdo com o Gabinete do Secretario, para obtencéo de
financiamentos ou recursos do fundo perdido para o desenvolvimento de

programas municipais;
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TITULO I

DA ESTRUTURA DE CARGOS DA SECRETARIA

Artigo 99° - A estrutura administrativa Secretaria Municipal de

Educacéo, Esporte, Cultura e Lazer - SEMECE, sera a seguinte:

CARGOS/DEPARTAMENTOS VAGA | VALOR |C/C| FG
GABINETE
SECRETARIO DE MUNICIPAL EDUCACAO, 01 6.000,00 X
ESPORTE, CULTURA E LAZER
SECRETARIO ADJUNTO MUNICIPAL DE 01 2.500,00 X
EDUCACAO, ESPORTE, CULTURA E LAZER
ASSESSOR EXECUTIVO DO GABINETE E 01 500,00 X

COORDENADOR DO PROGRAMA DE
CORRECAO DE FLUXO

FINANCEIRO

DIRETOR ANALISTA ORCAMENTARIO E 01 2.000,00 X
FINANCEIRO

ADMINISTRACAO

DIRETOR DE DEPARTAMENTO 01 2.000,00 X
ADMINISTRATIVO

DIRETOR EXECUTIVO DE RECURSOS 01 1.300,00 X
HUMANOS

ASSESSOR EXECUTIVO DE RECURSOS 01 900,00 X
HUMANOS
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PEDAGOGICO
DIRETOR PEDAGOGICO 01 450,00
COORDENADOR DO PROGRAMA 01 350,00
PEDAGOGICOS
COORDENADOR DE SUPERVISAO DAS 01 350,00
ESCOLAS URBANAS
COORDENADOR DE SUPERVISAO DAS 01 350,00
ESCOLAS POLOS
COORDENADOR DE SUPERVISAO DAS 01 350,00
ESCOLAS MULTISSERIADAS
COORDENADOR DE FORMAGCAO 01 350,00
CONTINUADA
COORDENADOR DO SETOR DA EDUCACAO 01 350,00
INCLUSIVA
COORDENADOR DO SETOR DE INSPECAO 01 350,00
ESCOLAR
COORDENADOR DO SETOR DE EDUCACAO 01 350,00
INFANTIL
COORDENADOR DE PSICOPEDAGOGIA 01 350,00
TRANSPORTE
DIRETOR DE DEPARTAMENTO TRANSPORTE 2.500,00

ESCOLAR E CONTROLE DE FROTAS
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ASSESSOR EXECUTIVO DO TRANSPORTE 01 350,00 X
ESCRITURACAO ESCOLAR
COORDENADOR EXECUTIVO DE 01 450,00 X
DEPARTAMENTO ESCRITURACAO
ASSESSOR ADMINISTRATIVO DE 01 900,00 X
ESCRITURACAO
INFRA ESTRUTURA
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE INFRA 01 1.500,00 | X
ESTRUTURA
ASSESSOR EXECUTIVO DO DEPARTAMENTO 02 1.000,00 | X
DE INFRA ESTRUTURA
COORDENADOR DE INFORMATICA 01 1.500,00 | X
PLANEJAMENTO
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE 01 1.000,00 X
PLANEJAMENTO
AUDITOR DE PROCESSOS E PROCEDIMENTOS | 01 1.500,00 X
COORDENADOR DO NUCLEO DE 01 1.500,00 X
TRANSPORTE ESCOLAR
ASSESSOR EXECUTIVO DE PRESTACAO DE 01 1.300,00 | X
CONTAS
COORDENADOR DO PROGRAMA DE 01 350,00 X
ALIMENTACAO ESCOLAR
COODENADOR EXECUTIVO DA AGR. 01 1.200,00 | X
FAMILIAR
ASSESSOR FINANCEIRO 01 1.500,00 X
COORDENADOR DE PROJETOS 350,00 X
COORDENADOR DAS APPS E CONSELHOS 350,00 X
ESCOLARES
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ESPORTE, CULTURA E LAZER
DIRETOR DO DEPART.DE ESPORTE E 01 2.000,00 X
CULTURA E LAZER
ASSESSOR EXECUTIVO DE DEPARTAMENTO 01 1.000,00 X
DE CULTURA
ASSESSOR EXECUTIVO DE DEPARTAMENTO 01 1.000,00 X
DE ESPORTE
COORDENADORDE EXECUTIVO DE 01 1.500,00 X
BIBLIOTECA
ASSESSOR EXECUTIVO DA BIBLIOTECA 01 900,00 X
ESCOLAS MUNICIPAIS
CHEFE DE SECRETARIA ESCOLAR 07 350,00 X
DIRETOR ESCOLAR E APAE 13 GESTAO X
DEMOCR
ATICA
VICE DIRETOR 12 X
TITULO 11
DAS ATRIBUICOES E CRITERIOS DE CONTRATACAO E
CONDUCAO AOS CARGOS

Artigo 100° - As atribuicdes dos cargos da Secretaria Municipal de
Educacdo, Esporte, Cultura e Lazer — SEMECE, bem como 0s requisitos para

contratacdo ou conducao ao cargo serao as seguintes:

ATRIBUICOES DO SECRETARIODE EDUCACAO, ADJUNTO DA

EDUCACAO E ASSESSOR ADMINISTRATIVO DE GABINETE
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Requisitos para Contratacdo ou conducgdo ao Cargo de Secretario Municipal

de Educacéo, Esporte, Cultura e Lazer:

— Cargo de cunho politico e os reflexos de seus atos de responsabilidade
exclusiva do Prefeito do Municipio;

— Conhecimento na &rea de atuacéo politica administrativa;

— Curso Superior Completo;

— Conhecimento da Legislacdo Municipal;

— Boa de redacdo;

— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento de tramitacéo processual e procedimentos administrativos;

— Conhecimento pleno do PPA, LDO e LOA.

SECRETARIO DA EDUCACAO

Descricéo sintética: chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a

Secretaria para a qual foi designado pelo Prefeito Municipal,

Descricao analitica:

I. Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referente a legisla;

I1. Orcamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados,

[11.  Bem como, dos programas, projetos e acoes a serem desenvolvidos;

IV. Chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais

V. Tendo por objetivo, a otimizacdo e aprimoramento das atividades a serem

desenvolvidas;
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VI. Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da
Secretaria de que é titular;

VIl. Receber toda a documentacdo oriunda de seus subordinados e
encaminhé-la;

VIII. Fiscalizar os servi¢os a seu encargo;

IX. Solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos;

X. Observar e cumprir leis, decretos e regulamentos;

XI.  Responsabilizar-se pelo patriménio da Secretaria;

XIl.  Coordenar projetos; representar a Secretaria nas solenidades e
comemoracdes oficiais do Municipio;

XIII. Procurar com 0 maximo critério, conhecer seus subordinados,
promovendo o clima de cooperacao e respeito mutuo entre todos;

XIV. Estabelecer as normas internas, respeitando 0s principios
administrativos;

XV. Promover atualizacdo das normas internas;

XVI. Atender as ponderaces justas de todos os seus subordinados, desde que
sejam de sua competéncia;

XVII. Zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva
Secretaria;

XVIII.  Imprimir em todos o0s seus atos, como exemplo, a maxima correcéao,
pontualidade e justica;

XIX. Promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e
informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de
debater questbes relativas a melhoria do desempenho das tarefas

atribuidas a respectiva Secretaria;
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XX. Participando ao Prefeito Municipal o0s assuntos para apreciacdo
superior;

XXI. Manter o relacionamento de cooperacdo mutua com todos 0s Orgéos
publicos de atendimento a populacdo, respeitando as limitacbes e
atribuicdes da mesma;

XXII. Atender ao publico em geral;

XXIIl. Realizar outras tarefas afins.

Requisitos para Contratacdo ou conducéo ao Cargo de Secretario Adjunto

de Educacéo, Esporte, Cultura e Lazer:

— Cargo de cunho politico e os reflexos de seus atos de responsabilidade
exclusiva do Prefeito do Municipio;

— Conhecimento na &rea de atuacéo politica administrativa;

— Curso Superior Completo;

— Conhecimento da Legislacdo Municipal;

— Boa de redacéo;

— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento de tramitacé@o processual e procedimentos administrativos;

— Conhecimento pleno do PPA, LDO e LOA.

SECRETARIO ADJUNTO DA EDUCACAO

l. Subsidiar e assessorar 0 Secretario Municipal de Educacdo nas tomadas de

decisao referentes a Secretaria;
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VI.

VII.

Substituir o Secretario em suas auséncias e impedimentos, coadjuvando no

desempenho das atribuicdes que lhe sdo proprias;

Participar das acOes de planejamento, organizacgao, coordenacgéo, avaliacdo

e integracéo de todas as atividades desenvolvidas no ambito da Secretaria;

Promover auxilio ao secretariado de educacdo municipal de educagéo, com
referéncia a todas as atribuicdes inerentes ao cargo;

Desenvolver programas que possam viabilizar a agilizacdo dos servicos
publicos em geral e especial da educacao;

Despachar conjuntamente com o secretario ou isoladamente com o chefe
do executivo municipal;

Coordenar e organizar os departamentos, divisdes e secOes da secretaria,

sempre em consonancia com o secretario da pasta;

VIII. Outras atividades inerentes ao cargo ou que Ihe forem delegadas.

Requisitos para Contratacdo ou conducéo ao Cargo Assessor Executivo do

Gabinete e Coordenador do Programa de Correcéo de Fluxo:

Curso Médio Completo;

Ser do quadro efetivo do municipio;

Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;
Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

Boa de redacao;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

325



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BURITIS
GABINETE DO PREFEITO

pretendente a area de atuacao;

ASSESSOR EXECUTIVO DE GABINETE E COORDENADOR DO
PROGRAMA DE CORRECAO DE FLUXO

VI.

VII.

Compete a realizacdo da Assisténcia imediata e Direta ao Secretario
Municipal de Educacdo, bem como, a coordenacdo e a execucdo das
atividades de Planejamento e Administracao interna do Gabinete da
SEMECE, sera dirigido por um servidor com conhecimento e experiéncia
em Educacéo, além de outras atribuicdes:

Assistir ao Secretario Municipal de Educacdo no desempenho de suas
funcdes e nos compromissos oficiais;

Coordenar sua agenda de trabalho;

Acompanhar e controlar o fluxo de pessoas e de documentos no ambito do
Gabinete do Secretario Municipal;

Proceder a realizacdo de relagbes publicas e de redacdo oficial do
Secretario Municipal de Educacéo;

Redigir documentos pertinentes ao Gabinete da SEMECE bem como
despachéa-los aos 6rgéos pertinentes;

Cuidar da organizacdo e manter atualizados os arquivos do Gabinete do

Secretario Municipal,

VIIl. Desenvolver outras atividades correlatas.

TRIBUICOES DOS DEPARTAMENTOS, DIRETORES E ASSESSORES
EXECUTIVOS E COORDENADORES.
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SECAO IV

Requisitos para Contratacdo ou conducdao ao Cargo de Diretor Analista

Orcamentario e Financeiro:

— Curso Superior Completo;

— Ser do quadro efetivo;

— Conhecimento dos Programas da Area de Educacdo, Esporte Cultura e
Lazer,

— Conhecimento de Gestdo Publica e Orgamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada;

— Conhecimento na aplicacdo do FUNDEB e demais Programas;

— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;

— Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;

— Conhecimento de alimentacéo de dados no Portal da Transparéncia;

— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO DA EDUCACAO

O Diretor Analista Orgamentario e Financeiro compete:

I. Realizar o controle orcamentario e financeiro da Secretaria Municipal de

Educacéo;
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I1.Registrar o langamento e o recebimento de toda a receita da unidade gestora,

V.

inclusive dados referentes a recursos extraordinarios;

Manter o controle contabil e financeiro atualizados, referente a aplicacdo
dos investimentos dos Programas, projetos e Atividades da Secretaria
Municipal de Educacao;

Realizar prestacdo de Contas;

V.Controlar e avaliar a execucdo de contas dos servigos prestados quanto aos

VI.

VII.

VIII.

IX.

conveénios firmados;

Efetuar controle das contas a pagar aos contratados e conveniados, baseado
em informacg6es sobre qualidade dos servigos efetuados, informando a
Controladoria, quando observadas irregularidades;

Solicitar auditoria de contas a Controladoria, na ocorréncia de
irregularidades;

Controlar a execucao financeira das atividades e programas de manutencao
e desenvolvimento do ensino;

Compilar dados para a proposta orcamentaria da Secretaria, encaminhando-

0S ao respectivo 0rgdo competente;

X.Controlar o saldo de empenho em despesas inerentes aos contratos, conveénios,

XI.
XIl.

X1,

compras, servicos e adiantamentos;

Analisar e classificar a natureza econdmica das despesas da Secretaria;
Indicar dotacdo orcamentaria e elemento de despesa de acordo com a fonte
de recursos;

Realizar remanejamentos, anulagGes parciais ou totais e suplementacdes
orcamentarias de acordo com a disponibilidade financeira, dentro dos

dispositivos legais;
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII,

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

Controlar e acompanhar, em conjunto com a Secretaria da Fazenda, 0s
gastos com recursos proprios de acordo com os limites legais;

Controlar recursos provenientes de convénios e do Salario Educacéo;
Elaborar projecdes da execucdo orcamentaria ao longo do exercicio
financeiro para conhecimento e tomada de decisdo do Ordenador de
Despesa;

Elaborar a proposta orcamentaria de cada exercicio financeiro, em conjunto
com o Ordenador de Despesas e demais setores da Secretaria, observados
os limites das despesas e receitas definidos pela Secretaria da Fazenda;
Analisar 0s processos de pagamento verificando a presenca da
documentacao exigivel e pareceres;

Realizar a liquidacdo de despesas de acordo com respectivos empenhos e
disponibilidade financeira;

Emitir ordens de pagamentos e movimentagdo das contas correntes da
Secretaria Municipal de Educacdo, em conjunto com o Ordenador de
despesa;

Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Realizar as conciliagbes bancarias das contas pertencentes a Secretéaria
Municipal de Educacéo;

Receber, emitir e conferir e manter atualizado o arquivo de documentos
emitidos pelo departamento financeiro;

Receber e tomar providéncias referentes a documentos judiciais relativos a
pagamentos correlatos ao departamento financeiro;

Manifestar-se nos processos de efetivacéo de despesas de alienacgéo, cessé@o

ou recebimento de bens, direitos e obrigacbes que envolvam execucao

329



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BURITIS
GABINETE DO PREFEITO

XXVI.

orcamentaria ou extra orgamentaria, bem como definir a classificacio
contabil da despesa;

Propor a realizacéo de auditoria econémica e financeira;

XXVII. Controlar e elaborar demonstrativos e graficos referentes a execucdo

orcamentaria e financeira da Secretaria Municipal de Educacao;

XXVIII. Classificar a despesa quanto a sua natureza, identificando a categoria

XXIX.

XXX.

econdmica, o grupo de despesas a que pertence, a modalidade de aplicacéo,
até a nivel de sub-elementos de despesa;

Controlar as contas publicas, limitando os gastos, impondo controle e
transparéncia as despesas;

Promover a transparéncia dos gastos publicos. Com a finalidade de garantir

a total transparéncia da gestéo fiscal, fazendo ampla divulgacao, inclusive
em meios eletrénicos de acesso publico, dos planos, orcamentos e leis de

diretrizes or¢camentarias, bem como das prestacdes de contas;

DO DEPARTAMENTO DA ADMINISTRACAO DA EDUCACAO

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Diretor do

Departamento Administrativo:

Curso Superior Completo;

Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada;

Cursos ou Treinamento pelo Tribunal de Contas do Estado de Rondonia;
Conhecimento na aplicacdo do FUNDEB e demais Programas;

Conhecimento de informatica;
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Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacao de processos;
Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

O Diretor do Departamento Administrativo compete:

V.

Participar da programacéo e elaboracao das atividades ligadas a selecéo;
Treinamento e aperfeicoamento de pessoal; executar tarefas administrativas
envolvendo a interpretacdo e observancia da lei, regulamentos, portarias e
normas gerais; redigir oficios, ordens de servico e/ou outros; executar
trabalhos de digitagéo;

Preencher fichas, formularios, taldes, mapas e/ou outros, encaminhando-o0s
aos orgdos especificos; preparar documentacdo para admissao e rescisao de
contrato de trabalho, procedendo as anotacdes na carteira profissional e
distribuicdo de identidade funcional; elaborar folha de pagamento de
pessoal, efetuando célculos para preenchimento das guias relativas as
obrigacdes sociais; controlar, sob supervisao;

A frequéncia dos servidores municipais e fazer o acompanhamento da
escala de férias; desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se

incluam na sua esfera de competéncia.

Requisitos para Contratacéo ou conducdo ao Cargo de Diretor Executivo de

Recursos Humanos:
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— Curso Médio Completo;

— Conhecimento dos Programas da Area de Educacio, Esporte Cultura e
Lazer,

— Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada;

— Conhecimento na aplicacdo do FUNDEB e demais Programas;

— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;

— Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;

— Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;

— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;
O Diretor Executivo de Recursos Humanos compete:
I. Atendimento ao publico;
I1. Prepara expedientes sobre nomeagdes;

I[Il. Admissdo e demissdo de servidores de contratos comissionados,

celetistas e servidores publicos;
IV. Processar e emitir parecer sobre aposentadoria;
V. Concesséo de quaisquer vantagens deferidas em lei;
VI. - Promover o respectivo registro e publicacéo;

VII. Implantar e manter os cadastros financeiros e funcionais dos servidores

publicos efetivos e outros;
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VIII. Registro permanente de todas as ocorréncias da vida profissional dos

Mesmos;

IX. Promover medidas relativas ao processo seletivo e ao aperfeicoamento

do pessoal;

X. Estudar e promover aplicacao dos principios de Administracdo de Pessoal e

ainda os referentes ao bem estar social dos servidores publicos;

XI.  Encaminhar para parecer e exames médicos para fins indicados na

legislacéo de pessoal;
XIl.  Organizar a escala de férias;

XIIl. Confeccionar as folhas de pagamento dos servidores publicos e

lancamento do boletim de frequéncia;

XIV. Confeccionar folhas de ponto;

Requisitos para Contratacédo ou conducdo ao Cargo Assessor Executivo de

Recursos Humanos:

— Curso Médio Completo;

— Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;

— Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;

— Nocdes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

— Boa de redacéo;
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— Certificagdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

Assessor Executivo de Recursos Humanos compete:

I. Atendimento ao publico;
I1. Prepara expedientes sobre nomeacdes;

[Il. Admissdo e demissdo de servidores de contratos comissionados,

celetistas e servidores publicos;
IV. Processar e emitir parecer sobre aposentadoria;
V. Concessao de quaisquer vantagens deferidas em lei;
VI.  Promover o respectivo registro e publicacao;

VIIl. Implantar e manter os cadastros financeiros e funcionais dos servidores

publicos efetivos e outros;

VIII. Registro permanente de todas as ocorréncias da vida profissional dos

MesSmaos;

IX. Promover medidas relativas ao processo seletivo e ao aperfeicoamento

do pessoal;

X. Estudar e promover aplicacdo dos principios de Administracdo de Pessoal e

ainda os referentes ao bem estar social dos servidores publicos;
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XI.  Encaminhar para parecer e exames medicos para fins indicados na

legislacéo de pessoal;
XIl.  Organizar a escala de férias;

XIIl. Confeccionar as folhas de pagamento dos servidores publicos e

lancamento do boletim de frequéncia;

XIV. Confeccionar folhas de ponto;

DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

REQUISITOS DE NOMEACOES E CONDUCAO AOS CARGOS DO
DEPARTAMENTO PEDAGOGICO:

— Os requisitos para nomeagOes nas funcdes gratificadas do grupo
pedagdgico sdo estritamente técnico e indicacdo exclusiva do Secretario
Municipal, com a anuéncia do Prefeito;

— Curso Superior Completo com especializacdo ou experiéncia comprovada

na area de atuacdo destinada a funcao;
O Diretor do Departamento Pedagogico compete:
I. Apoiar as unidades de ensino em suas a¢des pedagogicas;

I1. Acompanhar o processo de ensino aprendizagem dos alunos da rede municipal,

por meio dos diagndsticos, estatisticas, avaliacdo externa e interna.
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1. Propor acdes que colaborem no rendimento escolar, quando detectada
ineficiéncia do ensino na escola por meio das avaliacGes que as escolas
utilizam.

V. Propor e acompanhar o processo de formacdo continuada dos gestores
escolares e coordenadores pedagogicos das escolas;

V.Ministrar cursos, palestras, reunides, oficinas e formacgbes continuada para 0s

profissionais da rede de ensino;

VI. Coordenar a semana pedagdgica das escolas da rede;

VILI. Acompanhar o calendario e a proposta de formacdo continuada dentro das
escolas;

VIIl.  Zelar para o Cumprimento do Referencial Curricular de Ensino do

Municipio, como também fazer atualizacbes de acordo com 0 que se
propde as Legislacdes vigentes;

IX. Criar e implementar instrumentos de acompanhamento e monitoramento do
processo ensino aprendizagem dos alunos;

X.Zelar para o cumprimento das metas do Plano Municipal de Educacdo — PME,
para que a educacdo municipal atinja seus objetivos propostos;

XI. Realizar o trabalho de suporte pedagdgico aos coordenadores e equipe
gestoras das unidades de ensino;

XI1. Propor acbGes que favoreca o ensino aprendizado dos alunos que
apresentarem resultados insuficientes em todas as modalidades de
ensino;

XII.  Acompanhar o cumprimento dos contetdos ministrados nas escolas por
meio do Plano Anual de trabalho dos professores e fazer intervengoes

que julgarem necesséarias com vistas a melhorar a qualidade do ensino;
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIILI.

XIX.

XX.
XXI.

XXII.
XX,
XXIV.

Capacitar a equipe pedagdgica das escolas quanto aos programas e projetos
ofertados pelo Sistema de ensino, e acompanhar a execucdo dos
mesmos nas escolas;

Acompanhar o processo de avaliacdo dos alunos, de acordo as legislacdes
vigentes no sentido de fazer cumprir as leis e propor sugestdes com
vistas a melhorar as estratégias de ensino da rede;

Cumprir prazos estabelecidos para a adesdo, monitoramento, execucédo e
avaliacdo dos programas e projetos educacionais implementados pelo
Governo Federal;

Acompanhar o Planejamento Pedagogico do PDDE-INTERATIVO, no
sentido de fazer cumprir o que disp0Oe a legalidade para elaboragdo dos
projetos voltados para o ensino aprendizagem e melhoria da qualidade
da educacéo;

Criar mecanismos de intervencdo nas escolas onde houver turmas que
apresentarem baixo rendimento;

Acompanhar e apreciar o Plano Anual dos professores das escolas junto
com a equipe pedagdgica e apresentar Parecer, quando julgar
necessario;

Promover oficinas, estudos e Foruns para equipe Pedagdgica das Escolas;

Fazer intervencdo em sala das escolas onde forem detectados problemas
relacionados ao ensino aprendizagem a fim de contribuir para a
melhoria da qualidade da educacdo ofertada no municipio;

Elaborar calendario e projetos de Formacdo Continuada da rede Municipal,

Acompanhar as Formag6es Continuadas ofertadas;

Elaborar calendario escolar para as escolas pertencentes ao sistema

Municipal de Ensino;
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XXV. Acompanhar a reelaborardo dos Calendarios escolares junto aos gestores
das unidades de ensino;

XXVI. Levantar dados estatisticos sobre a oferta e demanda de matricula;

XXVII. Estabelecer juntamente com as unidades de ensino estratégias de matriculas
e rematriculas;

XXVIII. Inspecionar e acompanhar na unidade de escolar o cumprimento do plano
de aula;

XXIX. Orientar o processo de matricula, rematricula e formacao de turmas;

XXX. Acompanhar na unidade escolar a execugdo do plano de agéo;

XXXI. Orientar e supervisionar o censo escolar;

XXXII. Realizar visitas nas escolas para inspecdo, orientacao e suporte pedagogico;

XXXIII.Realizar a revisdo da proposta pedagogica e regimento Interno junto com
0s gestores das unidades de ensino;

XXXIV.Organizar juntamente com gestor equipe pedagdgico processo de
solicitacdo de prorrogacédo e autorizacdo de funcionamento da unidade
escolar;

XXXV. Divulgar documentos normativos;

XXXVI.Viabilizar a regulamentacdo de vida escolar dos alunos, junto aos 0rgaos
competentes;

XXXVII. Receber e controlar acervos de escolas desativadas ou extintas bem
emitir documentos de alunos dessas respectivas escolas;

XXXVIII.  Averiguar dendncias no respectivo sistema municipal de ensino;

XXXI1X.Fazer cumprir a legislagdo vigente no que se refere a educacdo nas
unidades de ensino;

XL. Acompanhar a elaboracdo e execucdo do plano de acdo da equipe técnica
pedagogica da SEMECE;

338



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BURITIS
GABINETE DO PREFEITO

XLI.

XLII.

XLII.

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVII.
XLVIII.

XLIX.

Coordenar as acOes a serem realizadas por meio dos coordenadores no
acompanhamento do plano de acédo das escolas.

Coordenar o processo de Classificacdo e Reclassificagdo de alunos de rede
de ensino

Acompanhar a coordenacdo pedagégica das escolas para realizagdo dos
relatorios Pedagogicos dos alunos com necessidades especiais, fazer
intervencdo quando necessario;

Realizar o trabalho de intervengdo com as familias dos alunos matriculados
na escola e expedir documentos quando necessario;

Implementar instrumentos de registros e acompanhamento das visitas nas
unidades escolares;

Elaborar instrumental de avaliacdo diagndstica e aplicar quando julgar
Necessario;

Fazer a tabulacao dos dados.

Realizar intervencdo no processo ensino aprendizagem dos alunos com
dificuldade de aprendizagem;

Acompanhar a execucgédo dos diarios;

L. Coordenar o processo de avaliacdo institucional;

LI.

LIl
LII.
LIV.
LV.

Realizar visitas periddicas nas escolas para apoiar 0s secretarios na
atualizacdo do arquivo e documentacao escolar.

Emitir relatdrios para a secretaria e escolas,

Realizar sessoOes de estudos.

Participar de cursos e formacdes continuadas;

Coordenar programas e projetos criados ou implantados da esfera estadual

ou federal;
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Coordenador de Programas Pedagogico compete:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

X1,

Implementar e acompanhar os programas oriundos do governo Federal,
Estadual e Municipal nas unidades de ensino;

Atuar de maneira articulada junto a coordenacdo pedagogica e equipe
gestora das escolas;

Elaborar e aplicar formacgéao continuada para os profissionais da educacao;
Acompanhar a execucdo dos programas e seus resultados no ambiente
escolar;

Realizar visitas periodicas para apoiar as unidades escolares quanto a
implementacao dos programas

Fazer intervencdo na escola e propor melhorias quando forem detectadas
falhas na execugdo dos programas;

Participar de cursos de formacgédo continuada;

Elaborar seu plano de trabalho e cumprir cronograma de visitas;

Realizar intervencdo com propostas de melhorias de aprendizagem nos
programas implementados;

Acompanhar as a¢Ges de ensino aprendizagem propostas nos programas
elaborados pelas escolas;

Avaliar os programas para identificar pontos fracos, fortes, oportunidades e
restri¢ces, sugerindo melhorias para o processo de ensino aprendizagem
dentro da escola;

Elaborar e/ou revisar o plano e a implementacdo de monitoramento e
acompanhamento dos programas;

Emitir relatorios e pareceres sobre o desenvolvimento dos programas

educacionais e sua eficicia no processo de ensino aprendizagem;
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XIV. Desenvolver as atividades em parcerias Inter setoriais;

XV. Participar de cursos e formacdes continuadas;

XVI. Divulgar os resultados dos programas;

XVII. Propor em parcerias com 0s demais departamentos programas agdes que

colabora para a melhoria da aprendizagem dos alunos;

Coordenador de Supervisdo das Escolas Urbanas compete:

VI.

VILI.

Acompanhar o processo de ensino aprendizagem dos alunos da rede
municipal, por meio de diagnoésticos, estatisticas, avaliacdes externas e
internas, reunides e formacbes continuada com professores e equipe
pedagogica das escolas urbanas;

Coordenar as acdes do Setor Pedagdgico da SEMED;

Coordenar a semana pedagogica das escolas urbanas;

Zelar para o Cumprimento do Referencial Curricular Nacional nas escolas
de 1° ao 5° ano, seja trabalhado com os alunos no sentido de avancar na
aprendizagem;

Coordenar o processo de ensino aprendizagem das escolas da rede
municipal através dos instrumentos normatizados com base na legislacdo
vigente;

Prestar servico de apoio pedagdgico as escolas da rede municipal quanto ao
rendimento escolar de cada aluno;

Acompanhar o cumprimento dos conteudos ministrados pelos professores

em sala de aula, através do Plano Anual com base, para o cumprimento;
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VIII.

XI.

XIl.

XI1.

XIV.

XV.

Fazer intervencdo no Plano Anual dos professores quando detectar 0 nédo
cumprimento dos conteudos a serem passados para os alunos de acordo
com Matriz Curricular de cada ano/série;

Acompanhar, planejar e propor as acdes pedagogicas de cada escola no
sistema PDDE-Interativo e durante o ano acompanhar o cumprimento das
acoes na escola para validagédo no sistema;

Fazer intervencdo nas turmas/anos escolares quando detectado baixa nos
resultados de ensino aprendizagem;

Criar, instrumentais de acompanhamento do rendimento escolar dos alunos
de 1° ao 5° ano das escolas urbanas;

Promover oficinas e estudos com professores, supervisores e orientadores
educacionais;

Acompanhar a elaboracdo do Plano Anual dos professores para certificar
que os contetdos de cada ano escolar correspondem aos Referenciais
Curriculares Nacional, Estadual e Municipal, bem como FACs, plano de
aula e instrumentais de registros do professor e aluno.

Sugerir estratégias que vise a melhoria da qualidade do ensino ofertado aos
alunos da rede.

Realizar diagnostico de alunos a fim de propor estratégias para resolucdo

de problemas na escola e na turma ou para constatar a fatos.

Coordenador de Supervisdo das Escolas Polos compete:

Acompanhar a elaboracdo e a execucédo do Plano de Acdo da equipe gestora

da escola;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

Supervisionar as agOes educativas desenvolvidas pelos supervisores e
consequentemente pelos professores;

Elaborar e coordenar projetos que viabilize a¢cdes que promova a qualidade
educacional na escola;

Aplicar a Provinha Brasil com os alunos das escolas Polos;

Capacitar e coordenar os supervisores quanto a tabulacdo de dados da
Provinha Brasil;

Capacitar e incentivar os supervisores e professores das escolas Pélos
quanto a realizacdo das Olimpiadas de Lingua Portuguesa e Matematica;
Orientar as escolas durante o processo de ensino aprendizagem no decorrer
do ano letivo;

Reunido com 0s supervisores para implementacdo e acompanhamento do
projeto de Reforgo escolar e Reposicdo de Conteldos;

Acompanhar em locus com supervisores e professores a execucdo dos
projetos de Reposicdo de Conteudos e Periodo integral;

Participar das reunifes pedagogicas das escolas com os educadores e
equipe gestora, com o intuito de diagnosticar e apontar melhoria no
processo de ensino aprendizagem escolas Polos;

Acompanhar em l6cus com 0s supervisores toda a execucdo da pratica

pedagogica das;

Organizar junto aos diretores e supervisores o dia da aplicacdo da prova
OBMEP;

Reunido com os diretores para reprogramar o calendario escolar;
Levantamento de professores que faltam para completar o quadro de

lotacéo;
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XV. Reunido com os diretores e supervisores para definir as atividades

pedagdgicas gque a escola ira desenvolver.

Coordenador de Supervisdo das Escolas Multisseriadas compete:

l. Elaborar e ministrar formag6es pedagdgicas durante o ano letivo;

Il. Coordenar e ministrar a Semana Pedagdgica;

1. Fazer intervencédo no Planejamento Anual dos professores e acompanhar o
plano de aula periodicamente;

IV.  Organizar o arquivo de documentacdo e registros do Departamento;

V. Acompanhar a execucdo das FAC;

VI.  Acompanhar o plano de acéo dos professores;

VII.  Acompanhar os registros do Diario de Classe;

VIIIl. Realizar visitas periodicas nas escolas com intervencdo e sala de aula;

IX. Propor sugestdes didaticas para melhoria do trabalho do professor;

X. Ministrar oficinas pedagogicas com atividades praticas;

XIl.  Acompanhar a execucdo do PDDE-Interativo na escola bem como os
projetos pedagdgicos;

XI1.  Aplicar diagnostico bimestral nas turmas;

X1, Implementar instrumentos de registros e acompanhamento;

XIV. Elaborar cronograma e relatorio de visitas.

XV. Acompanhar a construcdo do Plano PDDE;

XVI. Elaborar instrumental de avaliacdo diagnostica.

XVII. Fazer a tabulacéo de dados e emitir relatdrio para professores e outros;

XVIII. Realizar intervengdo no processo ensino aprendizagem com alunos de

baixo rendimento e propor atividades e acdes para melhoria.
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XIX. Treinar professores em observacéo e registro do comportamento do aluno;

XX. Orientar a pesquisa sobre as causas do desajustamento e aproveitamento
deficitario do aluno;

XXI. Assessorar 0s professores no planejamento de experiéncias diversificadas;

XXII. Orientar o professor quanto a pratica e ritmo de trabalho;

XXIII. Apoiar o professor em encaminhamentos de alunos que apresentarem
dificuldades em comportamento, aprendizagem e saude;

XXIV. Valer se de recursos tedricos para interpretar os dados obtidos nas
observacoes;
desenvolvimento de acordo com a faixa etaria dos alunos;

XXV. Realizar pesquisa sobre as causas de desajustamento e aproveitamento

deficiente do aluno.

Coordenador de Formacédo Continuada compete:

|. Elaborar, discutir, analisar o Plano de A¢do do CETEFIC;

I1. Elaborar, analisar o calendario da Formacdo Continuada do Municipio de
Buritis;

I1l.  Participar das reunibes organizadas pela SEMECE- Secretaria
Municipal de Educacéo;

IV. Elaborar juntamente com as coordenagdes os cronogramas de formagéo;

V. Visitar as instituicoes escolares para divulgacdo e levantamento de
demanda;

VI. Participar de encontros e Eventos a que forem convidados

VII. Elaborar relatorios das atividades do CETEFIC;
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VIII. Interagir com a equipe do Centro Tecnoldgico de Formacdo Inicial e
Continuada do Magistério Pablico Municipal de Buritis-CETEFIC;

IX. Organizar junto aos coordenadores Pedagogico/supervisores o Projeto
de formacédo por modalidade;

X. Acompanhar e orientar os trabalhos da equipe do CETEFIC;

XI.  Incentivar a participacao de formacao continuada para os educadores;

XIl.  Buscar solugdes junto a secretaria para resolver eventuais problemas
relacionados a formacéo;

XII. Coordenar além das fungbes pedagogicas, as funcdes de ordem
burocratica, disciplinar e organizacional;

XIV. Colaborar para o fortalecimento das relagdes entre a cultura da escola e
a formacéo continuada de profissionais;

XV. Conduzir as reunides pedagogicas do Centro de Formacéo;

XVI. Colaborar entre todos os tutores e demais funcionarios do centro de
formacao, valorizando a formacéo de cada um;

XVII. Acompanhar o trabalho pedagdgico e estimular os tutores a percepc¢éo e
sensibilidade para identificar as necessidades dos professores cursistas,

e manter-se sempre atualizada.

Coordenador do Setor da Educacéo Inclusiva compete:

I. Elaborar plano de trabalho e executa-lo;

I1. Manter atualizado e organizado o arquivo de documentacao e registro;

I1l.  Capacitar da equipe do AEE e acompanhamento nos planejamentos
semanais;

V.  Apoiar na elaboracéo do plano de ac¢édo dos professores de AEE;
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V. Realizar levantamento de alunos com N.E.E para o censo;

VI.  Verificar documentacédo dos alunos e matriculas no A.E.E;

VII. Controlar acompanhar os equipamentos e mobiliarios das salas de
recursos;

VIII. Orientar pais e alunos;

IX. Realizar visitas periddicas nas escolas.

X. Acompanhar os eventos das escolas.

Xl.  Participar das capacitagoes.

XIl. Acompanhar junto aos orientadores o trabalho com os alunos NEE.

XI1. Acompanhar a insercdo dos alunos especiais no censo;

XIV. Organizar encontros mensalmente com o0 grupo para acompanhamento e
planejamento das acdes, elaborar e executar o Cronograma de visitas;

XV. Emitir relatorios e pareceres,

XVI. Realizar sessOes de estudos;

XVII. Coordenar as atividades junto aos demais setores.

Coordenador do Setor de Inspegdo Escolar compete:

I. Elaborar calendario escolar para as escolas pertencentes ao sistema Municipal de
ensino de Buritis;

Il.Reelaborar juntamente com gestores e servidores calendarios escolar das
unidades de ensino;

Il Levantar dados estatisticos sobre oferta e demanda de matricula;

V. Estabelecer juntamente com as unidades escolares estratégias de matricula
e rematricula;

V.Inspecionar e acompanhar na unidade escolar o cumprimento do plano de aula;
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VI.
VII.
VIII.
IX.

Orientar o processo de matricula, rematricula e formacao de turmas;
Acompanhar na unidade escolar a execugdo dos Planos de agéo;
Levantar dados estatisticos sobre o rendimento por escola/turma;

Orientar e supervisionar na unidade escolar o censo escolar;

X.Promover encontros de estudo com os secretarios escolares e direcao;

XI.
XII.

XI1.

XIV.
XV.
XVI.

XVII.
XVIIL.
XIX.

XX.
XXI.
XXII.
XXIII.
XXIV.
XXV.
XXVI.

Realizar nas unidades de ensino visitas semanais de orienta¢ao e inspecao;
Realizar juntamente com a direcéo, equipe pedagogia e comunidade escolar
reelaboracgéo da Proposta Pedagdgica e Regimento;

Organizar juntamente com gestor e equipe pedagogica processo de
solicitacdo de prorrogacdo e autorizacdo de funcionamento da unidade
escolar;

Colaborar na elaboracdo ou revisdao de matriz curricular;

Divulgar documentos normativos;

Viabilizar a regulamentacéo de vida escolar dos alunos, junto aos 6rgaos
competentes;

Receber e controlar acervos de escolas desativadas ou extintas;

Emitir documentos dos alunos de escolas extintas ou desativadas;
Averiguar as denuncias no sistema municipal de ensino, encaminhando aos
Orgdos competentes quando necessario;

Inspecionar na unidade escolar;

O indice de aproveitamento dos alunos;

A qualidade da educacdo (aprendizagem);

Cumprimento da legislacéo;

Execucdo da Proposta Pedagogica;

Plano anual, planejamento das aulas e registro do diario;

Conhecimento e cumprimento do regimento escolar;
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XXVII. A correta escrituragdo e arquivamento;
XXVIII. Cumprimento do previsto no processo de;
XXIX. Condigdes de matricula e permanéncia;
XXX. Processo de recuperacéo e seu resultado;

XXXI. Oferta e execucédo dos programas suplementares;
XXXII. A articulagdo com as familias e a comunidade.
XXXIII. Averiguacéo na secretaria escolar:

a) Lei(s) de criacéo e criacao e denominacao;
b) Resolucdo de autorizacao;
¢) Alvara da vigilancia sanitéria;
d) Livros atas;
XLI. A escrituracdo, a partir das diretrizes de autorizacéo;
XLII.  Averiguagao quanto ao conselho escolar:
a) Livros de ata: assembléia, conselho fiscal, conselho executor;
b) Reunido de discussbes e decisdes pedagogicas e administrativas
relacionadas;
c) Periodicidade das reunifes;
d) Legitimidade na composicao.

Coordenador do Setor de Educacgéo Infantil compete:

Acompanhar o processo de ensino aprendizagem dos alunos das Escolas de
Educacao Infantil, por meio de diagnosticos, estatisticas, avaliagdes externas e

internas e reunioes;
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Il. Promocdo e capacitagdo dos professores das escolas de Educacdo Infantil e
Formacdo continuada com professores e equipe pedagdgica das escolas rurais
e urbanas;

I11. Acompanhar as estatisticas dos diagnosticos oficiais do MEC;

IV. Zelar para o Cumprimento do Referencial Curricular de cada ano/série da
Educacdo Infantil na escola seja trabalhado com os alunos no sentido de
avancar na aprendizagem;

V. Coordenar o processo de ensino aprendizagem da Educacdo Infantil nas escolas
da rede municipal através dos instrumentos normatizados com base na
legislacéo vigente;

VI. Prestar servico de apoio pedagdgico Educacdo Infantil nas escolas da rede
municipal, especificamente nas escolas multisseriadas, quanto ao rendimento
escolar individual de cada aluno;

VII.  Propor mecanismos que viabilize o avango dos alunos na Educacéo Infantil;

VIIl.  Acompanhar o cumprimento dos conteudos ministrados pelos professores em
sala de aula da Educacéo Infantil, através do Plano Anual com base, para o
cumprimento;

IX. Fazer intervencdo no Plano Anual dos professores quando detectar o néo
cumprimento dos conteddos a serem passados para os alunos de acordo com
Matriz Curricular da Educagéo Infantil;

X. Acompanhar na Escolha do livro didatico da Educacéo Infantil;

XI. Acompanhar os professores nas acGes pedagogicas de cada escola no sistema
PDDE - Interativo e durante o ano acompanhar o cumprimento das ac0es na
escola para validagdo no sistema;

XIl.  Fazer intervencdo nas turmas da Educacdo Infantil quando detectado baixo

rendimento nos resultados de Ensino Aprendizagem;
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XI1.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Criar, instrumentais de acompanhamento do rendimento escolar dos alunos da
Educacéo Infantil da rede municipal;

Promover oficinas e estudos com professores, supervisores e orientadores
educacionais da Educacéo Infantil;

Acompanhar a elaboracdo do Plano Anual dos professores para certificar que
0s conteudos da Educacdo Infantil correspondem aos Referenciais
Curriculares Nacionais e Municipais, bem como FACs, plano de aula e
instrumentais de registros do professor e aluno;

Sugerir estratégias que vise a melhoria da qualidade do ensino ofertado aos
alunos da rede;

Realizar diagnéstico de alunos nos quatro bimestres a fim de propor

estratégias para resolucdo de casos de baixo rendimento;

Coordenador de Psicopedagogia compete:

l. Realizar processo de orientagdo educacional; vocacional e ocupacional, tanto na

forma individual quanto em grupo;

1.  Desenvolver acBes preventivas, detectando possiveis perturbacfes no processo de

ensino- aprendizagem;

1. Acompanhar o desenvolvimento do trabalho docente;

IV. Assessorar o trabalho docente;

V.  Administrar a progressdo da aprendizagem;

VI. Observar o processo de trabalho em salas de aula;

VII. Visitar rotineiramente as escolas;

VIII. Acompanhar a producéo dos alunos;

IX. Acompanhar a trajetoria escolar do aluno;
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X.  Elaborar textos de orientacéo;

XI.  Produzir material de apoio pedagdgico;

XIl.  Observar o desempenho das classes;

XIII. Analisar o desempenho das classes;

XIV. Avaliar o desempenho das classes/turmas;

XV. Avaliar o processo de ensino e de aprendizagem;

XVI. Participar da avaliacdo proposta pela instituicao;

XVII. Avaliar os processos de maturagdo cognoscitiva, psicomotora, linguistica e grafo
perceptiva da crianca;

XVIII.  Organizar reuniées com equipes de trabalho;

XIX. Planejar reuni6es com equipes de trabalho

XX. Formar equipes de trabalho;

XXI. Promover estudos de caso;

XXII. Estabelecer sintonia entre as teorias de aprendizagem e as modalidades de ensino;

XXIIl.  Promover o estabelecimento de relacdes que favorecam a significacdo do
docente, do discente, da instituicdo escolar e da familia;

XXIV. Participar da criacdo do projeto;

XXV.Elaborar atividades;

XXVI. Pesquisar praticas educativas;

XXVII. Aprofundar a reflexdo sobre as teorias da aprendizagem;

XXVIII. Aprofundar a reflexdo sobre o desenvolvimento de criancgas, jovens e adultos;

XXIX. Organizar grupos de estudos;

XXX.Realizar encaminhamentos de alunos;

XXXI. Interagir com os pais;

DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE
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Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Diretor do

Departamento de Transporte Escolar e Controle de Frotas:

— Curso Médio Completo;

— Conhecimento de Gestdo Publica e Orgamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada;

— Conhecimento das estradas vicinais do municipio para o planejamento do
transporte escolar;

— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;

— Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;

— Conhecimento de alimentacéo de dados no Portal da Transparéncia;

— Certificagdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacdo;

O Diretor do Departamento de Transporte Escolar e Controle de Frotas

competem:

I. Tramitacdo de todos os processos pertinentes ao departamento, participar da
elaboracdo de prestacdo de contas e de relatérios de atividades do setor a que
pertence orientar e supervisionara realizagdo de trabalhos por parte
dos funcionérios e executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao departamento de transporte;

I1. Controle de folha de ponto e horas extras dos motoristas escolares e veiculos;

[11.  Controle de pecas e servigos dos veiculos da secretaria;
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V. Controle de abastecimento;

V.Controle de processo de combustivel;

VI. Organizacgéo de trajetos e mapeamento do onibus terceirizados e frota propria;

VIl. Medicéo e adequacéo de trajetos dos veiculos terceirizados;

VIII. Controle de planilha e conferéncia de dias e km rodado mensal da frota

terceirizada;

IX. Controle de veiculo para servigos da secretaria, supervisao escolar, entrega de

merenda escolar e demais atribui¢des da SEMECE;

X.Transportes de professores das escolas pélos.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Assessor Executivo

do Departamento de Transporte:

VI.
VII.
VIIL.

Curso Médio Completo;

Ser do quadro efetivo;

Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada;
Conhecimento das estradas vicinais do municipio para o planejamento do
transporte escolar;

Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;
Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacao;
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Assessor Executivo do Departamento de Transporte compete:

VI.
VII.
VIII.

XI.

XIl.
XII1.

Executar servigos de apoio ao departamento de Transporte;

Redigir justificativas, redigir expedientes administrativos, tais como:
memorandos, projeto basico, termo de referéncia, cartas, oficios, relatorios,
expedir requisicgoes;

Entrega de ordem de faturamento, revisar e acompanhar empenhos;
Revisar, quanto ao aspecto redacional, instrucdes, exposi¢cdes de motivos e
outros;

Realizar e conferir célculos relativos a langamentos, planilhas de controle
de transporte escolar, logistica de pecas; tratar de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos;

Preparar relatérios e planilhas de controle combustivel da frota propria;
Controle de folha de ponto e horas extras dos motoristas escolar e veiculos;
Controle de pecas e servigos dos veiculos da secretaria;

Controle de abastecimento;

Controle de processo de combustivel,

Organizacdo de trajetos e mapeamento do Onibus terceirizados e frota
propria;

Medicdo e adequacdo de trajetos dos veiculos terceirizados;

Controle de planilha e conferéncia de dias e km rodado mensal da frota

terceirizada.

DO DEPARTAMENTO DE ESCRITURACAO ESCOLAR
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Requisitos para Contratacao ou condugdo ao Cargo Coordenador Executivo

de Departamento de Escrituracéo:

Curso Médio Completo;

Ser do quadro efetivo;

Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada;
Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;
Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacao;

Coordenador Executivo de Departamento de Escrituracéo compete:

I. Cumprir e fazer cumprir as obrigacdes inerentes as atividades administrativas

desta secretaria;

II.Efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes a matricula,

1.
V.

transferéncia e conclusao de curso;

Assegurar exatiddo, pontualidade;

Orientar sobre a seguranca, sigilo e integridade de documentos das escolas
polos, Multisseriadas e Educacgéo Infantil;

V.Distribuir as tarefas decorrentes dos encargos da secretaria aos demais técnicos

administrativos;
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VI.

VII.

VIII.
IX.

Verificar a regularidade da documentagdo referente a matricula e
transferéncia de alunos, encaminhando os casos especiais a deliberacédo
da Direcao Escolar ou Inspecéo Escolar;

Coordenar os processos de inscri¢do, bem como de matricula, rematricula e
Transferéncias, conferindo a documentacgdo necessaria

Receber e expedir a correspondéncia que Ihe for confiada;

Orientar a formacdo de turmas de alunos com critérios estabelecidos e

legislacdo vigentes;

X.Cadastrar alunos no programa do diario eletrénico;

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIILI.

Atualizar os espelhos dos diarios;

Manter Organizadas as pastas e turmas;

Organizar e responder a expedicdo de declaracdes para, (Transferéncias,
aposentadoria, Bolsa familia e INFRO) certificados e atestados
referentes as atividades escolares;

Expedir boletins escolares, declaracbes, transferéncias referentes as
atividades escolares;

Atender alunos, pais, responsaveis pelo aluno, professores e comunidade
escolar com presteza e eficiéncia;

Cadastrar, vincular e atualizar cadastro formar turma de alunos e vincula-
los ao censo escolar;

Preparar e fornecer dados sobre o senso escolar;

Colaborar com a gestdo escolar das escolas polos, Multisseriadas e da
Educacao Infantil como elemento de ligacdo entre as atividades
administrativo-pedagdgicas, interagindo com o grupo docente
participando das discussfes para re-elaboracdo do Projeto pedagdgico,
do regimento escolar, plano de acdo e do plano anual;
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.
XXV.

XXVI.

XXVILI.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

Acompanhar o cumprimento da carga horaria anual ao langé-las nas fichas
individuais, transferéncias e diarios eletrénicos;

Assessorar a direcdo das escolas polos, Multisseriadas e da Educacdo
Infantil quanto as decises relativas as matriculas e transferéncias;

Assinar documentos da secretaria como atas, declaracdes, ficha individual,
matriculas, rematriculas, transferéncias etc. de acordo com a legislacéo
vigente;

Incinerar documentos escolares, de acordo com a legislacdo vigente;

Redigir atas de reunides administrativas e do Conselho de Classe.

Conhecer o Projeto Politico-Pedagdgico deste estabelecimento de ensino;

Cumprir a legislacdo em vigor e as instru¢cbes normativas emanadas da
SEMED, que regem o registro escolar do aluno e a vida legal deste
estabelecimento de ensino;

Receber, redigir e expedir a correspondéncia que lhe for confiada;

Organizar e manter atualizados a coletanea de legislacdo, resolucdes,
instrucGes normativas, ordens de servico, oficios e demais documentos;

Efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes & matricula,
transferéncia e concluséo de curso;

Encaminhar a dire¢do, em tempo habil, todos os documentos que devem ser
assinados;

Organizar e manter atualizado o arquivo escolar ativo e conservar 0
passivo, de forma a permitir, em qualquer época, a verificacdo da
identidade e da regularidade da vida escolar do aluno e da autenticidade
dos documentos escolares;

Responsabilizar-se pela guarda e expedi¢do da documentacdo escolar do
aluno, respondendo por qualquer irregularidade;
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XXXII. Organizar e manter atualizado o arquivo com os atos oficiais da vida legal
da escola, referentes a sua estrutura e funcionamento;

XXXIII. Atender a comunidade escolar, na area de sua competéncia, prestando
informac0es e orientacdes sobre a legislacdo vigente e a organizacao e
funcionamento deste estabelecimento de ensino, conforme disposicoes
do Regimento Escolar;

XXXIV.Zelar pelo uso adequado e conservacdo dos materiais e equipamentos da
secretaria;

XXXV. Orientar os professores quanto ao prazo de entrega do Livro Registro de
Classe com os resultados da freqliéncia e do aproveitamento escolar dos
alunos;

XXXVI.Cumprir e fazer cumprir as obrigacbes inerentes as atividades
administrativas da secretaria, quanto ao registro escolar do aluno
referente a documentacdo comprobatdria, de adaptacdo, aproveitamento
de estudos, progressdo parcial, classificacdo, reclassificacdo e
regularizacéo de vida escolar;

XXXVII.  Comunicar imediatamente a direcdo deste estabelecimento toda
irregularidade que venha ocorrer na secretaria;

XXXVIII.  Participar de eventos, cursos, reunides, sempre que convocado, ou por
iniciativa propria, desde que autorizado pela direcdo, visando ao
aprimoramento profissional de sua fungéo;

XXXI1X.Organizar a documentacdo dos alunos matriculados e adequé-los conforme
oferta do estabelecimento;

XL. Fornecer dados estatisticos inerentes as atividades da secretaria escolar,

guando solicitado;
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XLI.  Zelar pelo sigilo de informacdes pessoais de alunos, professores,
funcionarios e familias;

XLIl.  Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus
colegas, com alunos, com pais e com 0s demais segmentos da
comunidade escolar, participar das atribuicdes decorrentes do

Regimento Escolar e exercer as especificas da sua fungéo.

Requisitos para Contratacédo ou conducdo ao Cargo Assessor Executivo de

Escrituracéo:

— Curso Médio Completo;

— Conhecimento de Gestdo Publica e Orgamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada;

— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;

— Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;

— Conhecimento de alimentacéo de dados no Portal da Transparéncia;

— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do
pretendente a area de atuacéo;

Assessor Executivo de Escrituragdo compete:

I.  Cumprir as obrigagdes inerentes as atividades administrativas da secretaria,
quanto ao registro escolar do aluno referente @ documentacdo comprobatoria,
necessidades de adaptacdo, aproveitamento de estudos, progressédo parcial,

classificagéo, reclassificacéo e regularizacdo de vida escolar;
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1.
V.

VI.

VII.

Atender a comunidade escolar e demais interessados, prestando informacoes e
orientacoes;

Cumprir a escala de trabalho que Ihe for previamente estabelecida;

Participar de eventos, cursos, reunides, sempre que convocado, ou por
iniciativa propria, desde que autorizado pela direcdo deste estabelecimento,
visando ao aprimoramento profissional de sua fungéo;

Controlar a entrada e saida de documentos escolares, prestando informacgoes
sobre os mesmos a quem de direito;

Organizar, em colaboracdo com o(a) secretario(a) escolar, os servigcos do seu
setor;

Efetivar os registros na documentacdo oficial como ficha individual, historico

escolar, boletins, certificados, diplomas e outros, garantindo sua idoneidade;

VIII1.Organizar e manter atualizado o arquivo ativo e conservar 0 arquivo passivo

IX.

XI.

XIlI.

das escolas;

Classificar, protocolar e arquivar documentos e correspondéncias, registrando
a movimentacdo de expedientes;

Zelar pelo sigilo de informacdes pessoais de alunos, professores, funcionarios
e familias;

Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas,
com alunos, com pais e com os demais segmentos da comunidade escolar;
Exercer as demais atribuicbes decorrentes do Regimento Escolar e aquelas

que concernem a especificidade de sua funcéo.

Requisitos para Contratacéo ou conducéo ao Cargo Secretaria Escolar:

— Curso Médio Completo;
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Conhecimento de Gestdo Publica e Orgamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada;
Conhecimento de informaética;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacao de processos;
Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

Secretaria Escolar, compete:

VI.

VII.

Conhecer o Projeto Politico-Pedagogico deste estabelecimento de ensino;

Cumprir a legislacdo em vigor e as instru¢cbes normativas emanadas da
SEMED, que regem o registro escolar do aluno e a vida legal deste
estabelecimento de ensino;

Receber, redigir e expedir a correspondéncia que lhe for confiada;

Organizar e manter atualizados a coletanea de legislacdo, resolucdes,
instrugdes normativas, ordens de servico, oficios e demais documentos;

Efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes a matricula,
transferéncia e conclusdo de curso;

Encaminhar a direcdo, em tempo habil, todos os documentos que devem ser
assinados;

Organizar e manter atualizado o arquivo escolar ativo e conservar o
passivo, de forma a permitir, em qualquer época, a verificacdo da
identidade e da regularidade da vida escolar do aluno e da autenticidade

dos documentos escolares;
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VIII.

XI.

XIl.

XI1.

XIV.

XV.

XVI.

Responsabilizar-se pela guarda e expedicdo da documentacdo escolar do
aluno, respondendo por qualquer irregularidade;

Organizar e manter atualizado o arquivo com os atos oficiais da vida legal
da escola, referentes a sua estrutura e funcionamento;

Atender a comunidade escolar, na area de sua competéncia, prestando
informacOes e orientagOes sobre a legislacdo vigente e a organizacao e
funcionamento deste estabelecimento de ensino, conforme disposi¢cdes do
Regimento Escolar;

Zelar pelo uso adequado e conservacdo dos materiais e equipamentos da
secretaria;

Orientar os professores quanto ao prazo de entrega do Livro Registro de
Classe com os resultados da freqliéncia e do aproveitamento escolar dos
alunos;

Cumprir e fazer cumprir as obrigacbes inerentes as atividades
administrativas da secretaria, quanto ao registro escolar do aluno referente
a documentacdo comprobatdria, de adaptacdo, aproveitamento de estudos,
progressdo parcial, classificacdo, reclassificacdo e regularizacdo de vida
escolar;

Comunicar imediatamente a direcdo deste estabelecimento toda
irregularidade que venha ocorrer na secretaria;

Participar de eventos, cursos, reunides, sempre que convocado, ou por
iniciativa prépria, desde que autorizado pela direcdo, visando ao
aprimoramento profissional de sua funcéo;

Organizar a documentacao dos alunos matriculados e adequa-los conforme

oferta do estabelecimento;
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XVII. Fornecer dados estatisticos inerentes as atividades da secretaria escolar,
quando solicitado;

XVIII. Zelar pelo sigilo de informagOes pessoais de alunos, professores,
funcionarios e familias;

XIX. Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus
colegas, com alunos, com pais e com 0s demais segmentos da comunidade
escolar, participar das atribuicdes decorrentes do Regimento Escolar e

exercer as especificas da sua funcéo.

DO DEPARTAMENTO DE INFRA ESTRUTURA

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Diretor do

Departamento de Infra Estrutura:

— Curso Médio Completo;

— Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentéaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada;

— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;

— Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;

— Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;

— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

O Diretor do Departamento de Infra Estrutura compete:
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V.

VI.

Diretor sera responsavel em coordenar sua equipe para a manutencéo e
expansdo da estrutura fisica das unidades educativas da rede;

Entre suas fungOes estdo o planejamento e 0 acompanhamento das obras de
construcdo, ampliacdo e reforma dos prédios escolares;

Encaminhamento dos processos de desapropriacdo de terrenos, a
elaboracéo de projetos e orcamentos de obras;

O setor absorve tambem as demandas de manutencédo predial das unidades,
0 que compreende a realizacdo de pequenas obras e as intervencdes de
médio porte feitas por empresas terceirizadas.

Limpeza de caixa d’agua, limpeza de fossa, manuten¢do das partes
hidraulicas, elétricas e informatica, dedetizacdo e desratizagédo, reposicao
de vidros e instalacéo de grades;

Controle de entrada e saida de materiais adquiridos pela Secretaria de

Educacéo.

Requisitos para Contratacdo ou conducéo ao Cargo Assessor Executivo do

Departamento de Infra Estrutura:

Curso Médio Completo;

Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada;
Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacéo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;

Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;
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— Certificagdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

Assessor Executivo do Departamento de Infra Estrutura compete:

V.

VI.

VII.
VIII.

IX.

Executar servigos de apoio ao departamento;

Redigir justificativas, redigir expedientes administrativos, tais como:
memorandos, projeto béasico, termo de referéncia, cartas, oficios,
relatorios, expedir requisicOes e entre outros;

Entrega de ordem de faturamento, revisar e acompanhar empenhos;

Revisar, quanto ao aspecto redacional, instrucdes, exposi¢des de motivos e
outros;

Realizar e conferir célculos relativos a langamentos, planilhas de controle
de materiais, logistica dos materiais; tratar de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos;

Atender a comunidade escolar e demais interessados, prestando
informacgdes e orientacgdes;

Cumprir a escala de trabalho que lhe for previamente estabelecida;
Participar de eventos, cursos, reunides, sempre que convocado, ou por
iniciativa propria, desde que autorizado pela direcdo deste
estabelecimento, visando ao aprimoramento profissional de sua funcéo;
Receber, redigir e expedir a correspondéncia que Ihe for confiada;
Participar de eventos, cursos, reunides, sempre que convocado, ou por
iniciativa prépria, desde que autorizado pela direcdo, visando ao

aprimoramento profissional de sua funcéo.
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Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Coordenador de

Informatica:

Curso Técnico em Informatica com Sistema de Tecnologia de Informacao;
Experiéncia profissional na area de atuacdo publica comprovada;
Conhecimento do sistema intranet de protocolo interno de prefeitura;
NocOes de processos e procedimentos processuais publicos e o fluxo de
tramitacao;

Boa de redacao;

Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacao;

Coordenador de Informativa competem:

VI.
VILI.
VIII.

O coordenador de Informatica atua nas seguintes areas:

Implementacdo da politica de informatica e do Plano Diretor de
Informatica estabelecidos pela Comissédo de Informatica;

Projeto, geréncia e configuracdo da infra-estrutura de rede interna;

Suporte e orientacdo a seus usuarios no uso racional e adequado dos
recursos e ferramentas de informatica;

Suporte técnico em hardware e software;

Geréncia e manutengéo do servico WEB;

Desenvolvimento, gerenciamento e manutencao de sistemas;

Treinamento de usuarios;

Telefonia estruturada;

Compras relacionadas a area de informatica.
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DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Diretor do

Departamento de Planejamento:

Ser do quadro efetivo do municipio;

Cursos ou Treinamento no Tribunal de Contas do Estado de Rondonia;
Conhecimento nas politicas publicas de investimento do municipio na rede
béasica de ensino;

Conhecimento na area de atuacdo politica administrativa;

Curso Superior Completo;

Conhecimento da Legislacdo Municipal;

Boa de redacao;

Conhecimento de informatica;

Conhecimento de tramitacé@o processual e procedimentos administrativos;
Conhecimento pleno do PPA, LDO e LOA.

O Diretor do Departamento de Planejamento compete:

O Diretor ird prover, coordenar e gerir as atividades de planejamento,
modernizacédo e informacéo da Secretaria.

Definir e supervisionar o processo de planejamento global das atividades
da Secretaria, propondo a¢des que visem assegurar 0s objetivos e metas

estabelecidas;
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VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

Executar, acompanhar e controlar as atividades de contabilidade da
Secretaria;

Cumprir as orientagGes normativas emanadas e que estejam subordinadas
tecnicamente ao sistema municipal de ensino;

Coordenar e gerenciar o processo de planejamento global das atividades da
Secretaria, bem como avaliar o desempenho de suas atividades, propondo
acOes gque visem assegurar 0s objetivos e metas estabelecidos;

Planejar juntamente com os demais setores de sua responsabilidade as
acOes e metas a serem executadas visando maior comprometimento em
atender as necessidades da Secretaria garantindo assim melhor desempenho
em suas atividades;

Trabalhar em parceria com os demais departamentos no sentido de ordenar
e integrar as suas atividades;

Planejar e gerir os Programas Federais com captacdes de recursos;
Programar, detalhamento e com antecedéncia, agdes, recursos, métodos e
meios necessarios para a realizacdo de acdes;

Elaborar e acompanhar a proposta or¢camentéria no Sistema Integrado de
planejamento, orcamento e financas do Ministério da Educacdo -SIMEC,
planejando as acdes da Secretaria dentro do programa junto ao FNDE;
Coordenar e articular projetos

Coordenar, em articulacdo com o Gabinete do Secretario, para obtencéo de
financiamentos ou recursos do fundo perdido para o desenvolvimento de

programas municipais;

Requisitos para Contratacao ou conducao ao Cargo de Auditor de Processos

e Procedimentos:

Ser Preferencialmente do quadro efetivo;
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Conhecimento em Orcamento Publico através de cursos ou experiéncia na
area administrativa comprovada;

Conhecimento na area de atuacéo politica administrativa;

Conhecimento dos Programas Federais e correlatos na area de Educacéo;
Conhecimento do Fundo Municipal de Educacao

Curso Superior Completo;

Conhecimento da Legislacdo Municipal;

Conhecimento da Legislacdo Federal pertinente a area de atuacéo;

Boa de redacao;

Conhecimento de informatica;

Conhecimento de tramitacdo processual e procedimentos administrativos;
Conhecimento pleno do PPA, LDO e LOA.

Auditor de Processos e Procedimentos compete:

O auditor € responsavel por auditar processos internos dos departamentos
de manutencédo, coordenando os programas de auditoria interna dos
sistemas e procedimentos relacionados com a qualidade;

Controla informagdes referentes a SEMECE tendo a responsabilidades de
atuar na area de prestacdo de servicos de auditoria, sendo responsavel por
desenvolver atividades na area da qualidade e auditoria, fazer a anélise de
dados e inspecdo da qualidade, realizar auditorias de sistemas de gestéo,
fazer relatorios de analise se reportando a gestdo da area;

Realizar quatro auditorias completas em um total de no minimo vinte dias,

conduzir programas de auditoria interna dos sistemas e procedimentos
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VI.

VII.

relacionados com a qualidade, identificando né&o-conformidades e
recomendando as providéncias corretivas;

Fazer o acompanhamento das recomendacdes feitas as areas auditadas para
verificar a sua implementacdo ou acOes corretivas adotadas, avaliar o
resultado das modificacdes ou correcdes implantadas;

Selecionar e supervisionar a formacdo de auditores internos da qualidade,
definir a programacao das auditorias e escalas de trabalho das equipes de
auditores internos, avaliar o processo de auditoria e o resultado do trabalho
dos auditores da qualidade, participar do processo comunicacdo e de
divulgacédo do sistema da qualidade da empresa, através da organizacao de
material;

Avaliando o processo de auditoria da qualidade, visando aprimorar 0s
métodos de trabalho utilizados.

Além da graduacdo é essencial que possua capacidade de identificar
negdcios essenciais e de suporte, e capacidade de usar mapeamento de

processo e diagramas de fluxo.

Requisitos para Contratacédo ou conducédo ao Cargo Coordenador do Nucleo

de Transporte Escolar:

Curso Médio Completo;

Ser do quadro efetivo do municipio;

Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada;
Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
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— Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;
— Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;
— Certificagdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

Coordenador do Nucleo de Transporte Escolar compete:

l. Executar servicos de apoio ao departamento de Transporte, redigir
justificativas, redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos,
projeto basico, termo de referéncia, cartas, oficios, relatorios.

Il.  Expedir requisicOes, entrega de ordem de faturamento, revisar e
acompanhar empenhos; revisar, quanto ao aspecto redacional, instrucdes,
exposicdes de motivos e outros;

I1l.  Realizar e conferir célculos relativos a langcamentos, planilhas de controle
de transporte escolar, logistica de pecas;

IV. Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos, preparar relatérios e planilhas de controle
combustivel da frota propria.

V. Tramitacdo de todos o0s processos pertinentes ao departamento,
participar da elaboracdo de prestacdo de contas e relatdrios de atividades do
setor a que pertence;

VI. Orientar e supervisionara realizagdo de  trabalhos por parte
dos funcionarios de grau hierarquico inferior e executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao departamento de
transporte.
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Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Assessor Executivo de

Prestacao de Contas:

Curso Médio Completo;

Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada;
Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacéo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;
Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacdo;

Assessor Executivo de Prestacdo de Contas compete:

V.
VI.
VILI.

VIIL.

Executar acOes entre outros referentes ao programa PDE escola;
Cadastramento e gerenciamento dos cadastros dos diretores, bem como
substituir e ou excluir seus cadastros no PDDE interativo;

Prestar assisténcia técnica e orientacdo e gerenciamento dos perfis de
acesso ao PDDE interativo;

Acompanhar recursos reprogramados e depositados até o dia da prestacédo
de conta dos recursos do PDDE;

Orientacdo sobre o cumprimento das resolucdes do FNDE;

Conferir os documentos referentes as prestacdes de conta das Uexs;
Orientar as Uexs sobre os procedimentos de cotacdo bem como as;

DocumentacOes necessarias para aquisicdo de produtos e servicos;
373



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BURITIS
GABINETE DO PREFEITO

XI.
XII.
XII.

XIV.

XV.

XVI.

Planejar as acOes para a educacdo municipal no programa —PDDE;
Capacitar gestores e coordenadores do PDDE-Interativo para trabalhar as
acoes nas escolas;

Acompanhar o planejamento das ac¢des nas escolas;

Monitorar as acdes pedagogicas no sistema;

Cobrar dos gestores responsabilidades quanto aos prazos das agoes;

A acompanhar a construcdo do plano estratégico das escolas;

Acompanhar datas e prazos dos programas;

Acompanhar a aplicacdo dos recursos nas acOes direcionadas ao

pedagogico;

XVII. Realizar visitas nas escolas;

Requisitos para Contratacdo ou condugdo ao Cargo de Coordenador do

Programa de Alimentacéo Escolar:

Curso Médio Completo;

Ser do quadro efetivo do municipio;

Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentéaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada;
Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacao de processos;
Conhecimento de alimentacao de dados no Portal da Transparéncia;
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;
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Coordenador do Programa de Alimentacdo Escolar compete:

VI.

VII.

Capacitacdo com os auxiliares de gestéo;

Conferéncia e acompanhamento dos documentos dos processos licitatérios:
edital, carta convite, cotacdo de precos, calculo das tabelas de frequéncia e
pautas de compras, planilha de especificacdo e quantitativo;

Relatério de amostras, termo de rendncia a interposicdo, ata do certame,
termo de homologacdo e adjudicacdo, contratos com os fornecedores
(mercados) das escolas polos e urbanas;

Conferéncia e acompanhamento dos documentos para a aquisicdo de
géneros alimenticios da agricultura familiar: chamada publica, projetos de
venda, declaracdo de producdo prépria, contratos, termo de recebimento,
ata de secdo publica da Agricultura Familiar;

Controle de notas dos produtores rurais: solicitacdo das notas fiscais dos
produtores, emissdo das notas as escolas urbanas e polos conforme a
necessidade, recebimento e devolucédo das vias aos produtores;

Colher as assinaturas dos produtores nos documentos das prestacdes de
contas das escolas polos;

Emissdo de memorandos dos mercados e agricultores para escolas pélos e
urbanas do mercado e agricultura familiar referente ao recurso PNAE -
Programa Nacional de Alimentacdo Escolar (92 e 10%/2015 e 18 22 e
3%/2016) e PMAE- Programa Municipal de Alimentacdo Escolar (92 e
10%/2015 e 12 22 e 332016);

VIII. Solicitacdo de abertura de processos para as escolas multisseriadas e creche

e convénio APAE;
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XI.

XII.
XI1.

Acompanhamento dos processos das escolas multisseriadas, creche e
APAE;

Creche: elaboracdo do termo de cautela, acompanhamento no recebimento
e entrega das mercadorias com requisi¢fes através do cronograma pré-
elaborado;

Cadastramento de empresas e atualizacdo para aquisicdo de merenda
escolar e elaboracédo de declaracéo de aptidao;

Assisténcia ao CAE;

Solicitagdo de abertura e acompanhamento do processo de transferéncia do

PNAE e PMAE conforme censo do ano anterior;

Requisitos para Contratacdo ou conduc¢do ao Cargo Coordenador Executivo

da Agricultura Familiar:

Curso Médio Completo;

Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada;
Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;
Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do
pretendente a area de atuacéo;

Coordenador Executivo da Agricultura Familiar compete:
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VI.

VILI.
VIII.

X.
XI.
XIl.

Atendimento aos produtores;

Cadastro de produtores;

Procurar parceria com EMATER;

Contato com os produtores, sobre a reunido para realizar a compra da
Agricultura Familiar junto a EMATER,;

Confeccdo do documento para realizacdo da reunido para compra da
Agricultura Familiar junto a EMATER, através das chamadas publicas de
cada UEX;

Execucdo do projeto PAA — Programa de Aquisicdo de Alimentos
(CONAB): buscar os géneros alimenticios nas Associacdes (APRUMAS E
ASPRO 3) para distribui¢cdo nas escolas Urbanas e Pdlos; prestacdo de
contas do PAA e envio do mesmo a CONAB;

Cadastramento dos produtores e emissao de declaracéo de aptidao;

Controle dos vencimentos das DAP’s (Declaracdo de Aptiddo do Pronaf) —
para agricultura familiar na alimentacao escolar;

Controle dos vencimentos do SIM (Servigo de Inspe¢do Municipal) — para
Agricultura Familiar na Alimentacéo Escolar;

Contato com os produtores sobre o vencimento das DAP’s e SIM;
Atualizacgéo da Instrucdo Normativa, cronogramas de execucgéo;

Reunido com gestores e produtores rurais;

Requisitos para Contratacao ou conducao ao Cargo Assessor Financeiro:

Curso Médio Completo;
Ser do quadro efetivo;
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Conhecimento de Gestdo Publica e Orgamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada;
Conhecimento de informaética;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacao de processos;
Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

Assessor Financeiro compete:

VI.

VILI.

Examinar, acompanhar e tramitar processos administrativos, fazer
instrucdes, exposicdes de motivos e outros redigir justificativas;

Redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, projeto
basico, termo de referéncia, cartas, oficios, relatorios, revisar e
acompanhar empenhos e ordens de faturamento;

Acompanhar a execucao de contratos, revisar quanto ao aspecto redacional,
realizar e conferir calculos relativos a lancamentos, planilhas de controle;

Realizar ou orientar coleta de precos de materiais e servicos;

Efetuar ou orientar o recebimento e conferéncia de pedidos de materiais e
respectiva documentacéo, providenciando o atendimento;

Controlar o recebimento de material, confrontando os pedidos e
as especificagdes com as notas fiscais e material entregue bem como
armazenagem e conservacao destes e outros suprimentos;

Manter atualizados os registros de estoque, acompanhar a execucdo de

programas, acOes e projetos da Secretaria Municipal de Educacéo,
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manutencdo e funcionamento das atividades relacionadas com a area
técnico administrativa da SEMECE.

VIIl. Responsabilizar se pelo arquivamento e a manutencdo dos arquivos e
documentos, Participar da elaboracdo de Projetosou planos de
organizacdo dos servicos administrativos, participar da elaboracdo de
prestacdo de contas e de relatorios de atividades do setor a que pertence;

IX. Orientar e supervisionara realizacdo de  trabalhos por parte
dos funcionarios de grau hierarquico inferior e executar outras tarefas

afins.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Coordenador de
Projetos:

— Curso Médio Completo;

— Ser do quadro efetivo do municipio;

— Conhecimento de Gestdo Publica e Orgamentaria comprovada por curso

nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada;

— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;

— Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;

— Conhecimento de alimentacéo de dados no Portal da Transparéncia;

— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

Coordenador de Projetos compete:
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VI.
VII.
VIII.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

Trabalhar, em parceria com o0s demais departamentos, no sentido de
ordenar e integrar 0s seus projetos e planejamentos;

Planejar e gerir as acOes da Secretaria Municipal de Educacéo;

Elaborar, planejar, revisar e gerir o Programa do Governo Federal “Plano
de A¢des Articuladas™;

Exercer outras atividades correlatas;

Celebrar convénios com orgéos diversos;

Planejar e buscar parcerias com érgaos diversos;

Reforcar a parceria entre a escola e a comunidade;

Prestar assisténcia Técnica as escolas, outros departamentos;

Planejar e assessorar atividades de aperfeicoamento e de atualizacdo de
professores, diretores, funcionarios junto ao governo federal;

Assessorar o secretario da pasta;

Acompanhar todos 0s projetos e convénios, bem como as respectivas
prestacdes de contas;

Acompanhar e executar acdes de aquisicdo de materiais atraves do portal
de compras do FNDE;

Executar junto ao SIGARP a efetivacdo dos contratos e registros de precos
de materiais adquiridos via convénios;

Planejar dentro do SIMEC - Sistema Integrado de Monitoramento
Execucédo e Controle, obras e aquisicdo de materiais para as escolas da

rede municipal de ensino.

Requisitos para Contratacdo ou conducéo ao Cargo de Coordenador das

APPS e Conselhos Escolares:
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Curso Médio Completo;

Ser do quadro efetivo do municipio;

Conhecimento de Gestdo Publica e Orgamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada;
Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacéo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacao de processos;
Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

Coordenador das APPS e Conselhos Escolares, compete:

VI.

VII.

Convocar reunides nas escolas com APPS e Conselhos Escolares;

Presidir reunides nas escolas com APPS e Conselhos Escolares para eleger
nova diretoria e Conselho Fiscal;

Elaborar documentos como atas, requerimentos, editais, listas de presenca e
outros;

Levar documentos para registros e averbacoes em cartorios;

Coordenar o processo de escolha de Gestores e Gestores Auxiliares das
Escolas Municipais;

Orientar e Coordenar comissdes no processo de escolha de Gestores e
Gestores Auxiliares das Escolas Municipais;

Prestar informacdes aos servidores responsaveis nas Escolas Municipais a

situacdo das APPS e Conselhos Escolares.
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DO DEPARTAMENTO ESPORTE, CULTURA E LAZER

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo de Diretor do

Departamento de Esporte, Cultura e Lazer:

Curso Superior Completo;

Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada;
Conhecimento de informatica;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;
Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacao;

O Diretor do Departamento de Esporte, Cultura e Lazer compete:

Estimular e acompanhar o desenvolvimento de tais modalidades visando as
aptiddes e descobrindo talentos;

E supervisionar todos os seguimentos e modalidade de ensino, bem como
zelar pelos materiais do departamento e composto pelas divisdes e se¢des;
Divisbes de Coordenacéo de Esporte e Lazer;

Secdo de Cultura e Programas Sécios Educativos.

Assessor Executivo de Departamento de Cultura Compete:
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I. O assessor tem a funcdo primordial de organizar, proporcionar e incentivar
atividades de lazer nas escolas, visando oferecer suporte pedagogico as escolas
municipais e realizar eventos inerente a recreacédo cultural;

Il. Esta secdo tem por objetivo promover o desenvolvimento de a¢Ges ligadas as
artes plasticas, cénicas, e musica nas escolas da rede municipal e

comunidades, incentivando o desenvolvimento de talentos.

Requisitos para Contratacédo ou conducdo ao Cargo Assessor Executivo de

Departamento de Esporte:

— Curso Médio Completo;

— Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentéaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada;

— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacéo e Procedimentos;

— Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;

— Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;

— Certificagdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

Assessor Executivo de Departamento de Esporte compete:

I. Assessorar com objetivo primordial de proporcionar, incentivar e realizar
atividades culturais e de esporte nas escolas, bem como, a liberdade e

criatividades que desenvolva o gosto pelo regionalismo e as tradi¢des locais;
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Il. Realizar programas de acOes socioeducativas, abrangendo o0s seguintes
programas: artes cénicas, oficina instrumental, vocal, escola, escolinhas de
futebol, campeonato infantil de varias modalidades, artes marciais e oficinas
de artes plasticas outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe forem

delegados.

Requisitos para Contratacédo ou conducdo ao Cargo Assessor Executivo de

Departamento de Cultura:

— Curso Médio Completo;

— Conhecimento de Gestdo Publica e Orcamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada;

— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacéo e Procedimentos;

— Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;

— Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;

— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

Assessor Executivo de Departamento de Cultura, compete:

I. Assessorar com objetivo primordial de proporcionar, incentivar e realizar
atividades culturais nas escolas, bem como, a liberdade e criatividades que

desenvolva o gosto pelo regionalismo e as tradi¢Ges locais;
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Realizar programas de agOes socioeducativas, abrangendo o0s seguintes
programas: artes cénicas, oficina instrumental, vocal, escola, escolinhas de
futebol, campeonato infantil de varias modalidades, artes marciais e oficinas
de artes plasticas outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe forem

delegados.

Requisitos para Contratacdo ou conduc¢do ao Cargo Coordenador Executivo
de Biblioteca:

— Curso Médio Completo;

— Conhecimento de Gestdo Publica e Orgamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada;

— Conhecimento de informatica;

— Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;

— Conhecimento do sistema intranet de tramitacdo de processos;

— Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;

— Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

Coordenador Executivo de Biblioteca compete:

Programar ac¢es que visem atender as necessidades da clientela estudantil
quanto a aquisicdo de habitos de leitura;
Melhoria do nivel intelectual, desenvolvimento de projetos para divulgacéo

da cultura, melhoria do acervo e utilizacdo dos patriménios.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Executar atividades referentes aos empréstimos, informando ao usuario
sobre o regulamento da biblioteca, efetuando a inscri¢do, organizacdo e
mantendo o cadastro de usuarios e o controle do empréstimo, tomando as
providéncias necessarias em caso de atraso na devolucéo, para permitir o
controle do acervo bibliografico;

Auxiliar na formacdo e atualizacdo das bases de dados locais, para
assegurar a pronta;

Localizagdo dos materiais informacionais;

Auxiliar nas atividades técnicas de selecdo e aquisi¢do por compra, doacao
ou permuta de material informacional;

Auxiliar nas atividades de tombamento e de incorporacdo patrimonial dos
bens bibliogréaficos, para fins de registro, controle patrimonial e contabil;
Auxiliar no preparo e distribuicdo das publicacbes de divulgacdes, tais
como: levantamentos bibliograficos, bibliografias, boletins, publicacdes
especializadas;

Preparar e controlar materiais para encadernacdo assegurando a
conservacdo do material Informacional;

Zelar pela guarda, conservacao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais

Peculiares ao trabalho, bem como dos locais, desempenharem outras

atividades correlatas e afins.

Requisitos para Contratacdo ou conducdo ao Cargo Assessor Executivo da

Biblioteca:

Curso Médio Completo;
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Conhecimento de Gestdo Publica e Orgamentaria comprovada por curso
nas areas especifica ou por experiéncia profissional comprovada;
Conhecimento de informaética;

Conhecimento de Processos Administrativos, Tramitacdo e Procedimentos;
Conhecimento do sistema intranet de tramitacao de processos;
Conhecimento de alimentacdo de dados no Portal da Transparéncia;
Certificacdo do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do

pretendente a area de atuacéo;

Assessor Executivo da Biblioteca compete:

VI.

VILI.

Executar servigos de apoio ao departamento;

Redigir justificativas, redigir expedientes administrativos, tais como:
memorandos, projeto basico, termo de referéncia, cartas, oficios, relatorios,
expedir requisicdes, entre outros;

Entrega de ordem de faturamento, revisar e acompanhar empenhos;
Revisar, quanto ao aspecto redacional, instrucdes, exposi¢cdes de motivos e
outros;

Realizar e conferir célculos relativos a langamentos, planilhas de controle
de materiais, logistica dos materiais;

Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;

Atender a comunidade escolar e demais interessados, prestando

informac0es e orientacdes;

VIIl. Cumprir a escala de trabalho que Ihe for previamente estabelecida;
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IX. Participar de eventos, cursos, reunides, sempre que convocado, ou por
iniciativa propria, desde que autorizado pela direcdo deste estabelecimento,
visando ao aprimoramento profissional de sua fungéo;

X.  Receber, redigir e expedir a correspondéncia que lhe for confiada

XI. Participar de eventos, cursos, reunides, sempre que convocado, ou por
iniciativa propria, desde que autorizado pela direcdo, visando ao

aprimoramento profissional de sua funcéo;

ESCOLAS MUNICIPAIS

REQUISITOS DE NOMEACOES E CONDUCAO AOS CARGOS DE
CHEFE DE SECRETARIA ESCOLAR

- Os requisitos para nomeacOes nas funcdes gratificadas do grupo séo
estritamente técnico e indicacdo exclusiva do Secretario Municipal, com a
anuéncia do Prefeito;

- Curso Medio Completo com especializacdo ou experiéncia comprovada na area

de atuacdo destinada a funcao;

Chefe de Secretaria Escolar compete:

l. Conhecer o Projeto Politico-Pedagdgico deste estabelecimento de ensino;
I[I.  Cumprir a legislacdo em vigor e as instru¢cdes normativas emanadas da
SEMECE, que regem o registro escolar do aluno e a vida legal deste

estabelecimento de ensino;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1,

Receber, redigir e expedir a correspondéncia que Ihe for confiada;

Organizar e manter atualizados a coletanea de legislacdo, resolucdes,
instrucdes normativas, ordens de servigo, oficios e demais documentos;

Efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes a matricula,
transferéncia e conclusdo de curso;

Encaminhar a dire¢do, em tempo habil, todos os documentos que devem ser
assinados;

Organizar e manter atualizado o arquivo escolar ativo e conservar 0
passivo, de forma a permitir, em qualquer época, a verificacdo da
identidade e da regularidade da vida escolar do aluno e da autenticidade
dos documentos escolares;

Responsabilizar-se pela guarda e expedi¢do da documentacdo escolar do
aluno, respondendo por qualquer irregularidade;

Organizar e manter atualizado o arquivo com os atos oficiais da vida legal
da escola, referentes a sua estrutura e funcionamento;

Atender a comunidade escolar, na area de sua competéncia, prestando
informacOes e orientagbes sobre a legislacdo vigente e a organizacdo e
funcionamento deste estabelecimento de ensino, conforme disposi¢des do
Regimento Escolar;

Zelar pelo uso adequado e conservacdo dos materiais e equipamentos da
secretaria;

Orientar os professores quanto ao prazo de entrega do Livro Registro de
Classe com os resultados da fregiiéncia e do aproveitamento escolar dos
alunos;

Cumprir e fazer cumprir as obrigacbes inerentes as atividades

administrativas da secretaria, quanto ao registro escolar do aluno referente
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a documentacdo comprobatdria, de adaptacédo, aproveitamento de estudos,
progressdo parcial, classificacéo, reclassificacdo e regularizacdo de vida
escolar;

XIV. XVIII. Comunicar imediatamente a direcdo deste estabelecimento toda
irregularidade que venha ocorrer na secretaria;

XV. Participar de eventos, cursos, reunides, sempre que convocado, ou por
iniciativa propria, desde que autorizado pela dire¢do, visando ao
aprimoramento profissional de sua funcéo;

XVI. Organizar a documentacdo dos alunos matriculados e adequé-los conforme
oferta do estabelecimento;

XVII. Fornecer dados estatisticos inerentes as atividades da secretaria escolar,
quando solicitado;

XVIII. Zelar pelo sigilo de informacbes pessoais de alunos, professores,
funcionarios e familias;

XIX. Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus
colegas, com alunos, com pais e com 0s demais segmentos da comunidade
escolar;

XX. Participar das atribuicfes decorrentes do regimento escolar e exercer as

especificas da sua funcéo.

Requisitos para ascensdo ao cargo de Diretor:

— Ser Eleito por voto direto pela Gestdo Democratica;

Diretor Escolar compete:
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V.

As instituicOes escolares municipais situadas na zona urbana e zona rural
possuem rendimentos préprios, no qual esta prevista sua estrutura
organizacional e competéncia gestora;

A Gestdo escolar sera exercida por profissionais da escola, escolhidos
através de voto direto, amparado pela Lei N°356/07/GAB/PMB que trata de
gestdo Democratica na Rede Publica de Ensino Municipal;

As escolas situadas na zona rural que oferecem a modalidade de ensino de
forma multisseriadas tém a sua gestdo pelo proprio professor, tendo
algumas decisGes compartilhadas com a comunidade e APP;

Secretaria Municipal de Educacdo Cultura e Esporte como 6rgdo maximo

orientacdo de todo processo educativo.

Requisitos para ascensdo ao cargo de Vice Diretor:

— Ser Eleito por voto direto pela Gestdo Democratica;

Vice-Gestor compete:

O vice-gestor é o profissional mais proximo do diretor. No entanto, poucos
sabem ao certo suas fungdes representar a escola em eventos externos;

. Coordenar projetos institucionais supervisionar as finangas Todas essas podem
ser atribuicdes exclusivas dele ou dividas com o diretor, dependendo da
experiéncia de ambos, do tamanho da equipe de funcionédrios e das

necessidades da escola.

Artigo 101° - O Organograma da Secretaria Municipal de Educacéo -

SEMECE sera de acordo com ANEXO XIV da presente Lei.
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CAPITULO I
TITULO |

DAS AUTARQUIAS DO MUNICIPIO

Artigo 102° - Fica mantida a estrutura e criagcdo dos cargos de livre
nomeacdo da Autarquia Agéncia Reguladora de Servigos Publicos Delegados do
Municipio de Buritis — AGERB, nos termos da Lei Municipal n° 870/2014.

Artigo 103° - A estrutura de Cargos Comissionados da Agéncia
Reguladora de Servicos Publicos Delegados do Municipio de Buritis — AGERB

serda compostas pelos seguintes cargos e remuneracao:

CARGOS VAGA | VALOR | F.G C/C LEI
DIRETORA 01 6.000,00 X 870/2014
PRESIDENTE AGERB
DIRETOR TECNICO- 01 4.500,00 X 870/2014
OPERACIONAL
OUVIDOR 01 3.500,00 X 870/2014

Artigo 104° - As atribuicbes e condicbes para contratacdo ou
conducdo as cargos sdo as seguintes:

PARAGRAFO UNICO — Os servidores nomeados aos cargos seréo
necessariamente de carreira do municipio para um mandato de trés anos, nos
termos da lei 871/2014.

Artigo 105° - Os Diretores serdo nomeados pelo Prefeito Municipal,

dentre aqueles que satisfacam, simultaneamente, as seguintes condigoes:
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| - ser brasileiro;

Il - ser residente no Municipio;

I11 - possuir reputacdo ilibada e insuspeita idoneidade moral;

IV - ter conhecimento juridico, ou econémico, ou administrativo ou
técnico em area sujeita ao exercicio do poder regulatorio da AGERB;

V - ndo ser acionista, quotista ou empregado de qualquer entidade
regulada;

VI - ndo exercer qualquer cargo ou funcdo de controlador, diretor,
administrador, gerente, preposto, mandatario, consultor ou empregado de
qualquer entidade regulada; e,

VIl - ndo ser conjuge, companheiro, ou ter qualquer parentesco por
consangiinidade ou afinidade, em linha reta ou colateral até o terceiro
grau, com dirigente, administrador ou conselheiro de qualquer entidade
regulada ou com pessoas que detenha mais de 1% (um por cento) do

capital social dessas entidades.

PARAGRAFO UNICO - Curso Superior Completo e conhecimento

na atividade laboral comprovada.

Artigo 106° - Os cargos da Diretoria Executiva serdo de dedicacédo

exclusiva.

DAS ATRIBUICOES

Cargo: Diretor Presidente da AGERB
Atribuicdes

Coordenar e submeter ao Chefe do Executivo o orcamento da AGERB;
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II.  Coordenar as atividades dos outros Diretores;

1. Superintender todas as operacbes da AGERB, acompanhando o seu
andamento;

IV. Decidir, pelo voto de qualidade, em caso de empate nas deliberacbes da
Diretoria;

V. A representacdo da AGERB em suas relagbes com o Poder Concedente,
orgaos publicos Federais, Estaduais, Municipais e do Distrito Federal, e
respectivas autoridades, autarquias, instituicbes financeiras, entidades de
classe e terceiros, em juizo ou fora dele;

VI. Sempre em conjunto com outro Diretor firmar contratos, convénios ou
assemelhados de interesse da AGERB;

VII. Elaborar o Regulamento Interno da AGERB.

Cargo: Diretor Técnico-Operacional da AGERB;

Atribuic0es:

l. Supervisionar as atividades de planejamento, de operacdo, de manutencéo
da AGERB;

Il.  Firmar contratos, convénios ou assemelhados de interesse da AGERB;
sempre em conjunto com outro Diretor

I1l.  Relatar os processos para deliberagdo no ambito da AGERB envolvendo
questdes técnicas ou operacionais;

V. Organizar e supervisionar o desempenho da infraestrutura organizacional
da AGERB;

V.  Elaborar as minutas de normas de regulacéo relativas as matérias técnicas

ou operacionais e submeté-las a apreciacédo da Diretoria;
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VI. Exercer outras atividades estabelecidas no Regulamento Interno da
AGERB.

Cargo — Ouvidor.

Atribuicoes:
I. Atender e registrar ocorréncias formalizadas pelos usuarios, quanto a
prestacdo dos servicos delegados;
I1. Zelar pelo acompanhamento das metas estipuladas no contrato de

concessao.

Artigo 107° - O Organograma da Autarquia da Autarquia Agéncia
Reguladora de Servicos Publicos Delegados do Municipio de Buritis — AGERB
sera de acordo com ANEXO XV da presente Lei.

Artigo 108° - Fica mantida a estrutura e criagdo dos cargos de livre
nomeacdo da Autarquia Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos
Municipais de Buritis - INPREB, nos termos da Lei Municipal n® 484/2009.

Artigo 109° - A estrutura de Cargos Comissionados da Autarquia
Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos Municipais de Buritis -

INPREB sera compostas pelos seguintes cargos e remuneracao:

CARGOS VAGA | VALOR | F.G C/C LEI
DIRETORA 01 6.000,00 X 484/2009
EXECUTIVO
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PROCURADOR 01 2.000,00 X Artigo32, inciso X
PREVIDENCIARIO DA e Paragrafo Unico
REPRESENTACAO da presente lei,
JURIDICA COM com remuneragao
AUXILIO DO de FG pago pela
ASSESSOR JURIDICO Representatividade
da Procuradoria do
Municipio
DIRETOR DO DPTO 01 2.500,00 X 484/2009
FINANCEIRO
DIRETOR DO DPTO 01 2.500,00 X 484/2009
ADMINISTRATIVO
DIRETOR DO 01 2.500,00 X 484/2009
CONTROLE INTERNO

Artigo 110° - As atribuicdes e condigbes para contratacdo ou

conducé&o as cargos sdo as seguintes:

DIRETOR EXECUTIVO

VI.

Representar o INPREB em todos os atos e perante quaisquer autoridades;
Comparecer as reunides do Conselho Curador e fiscal, sem direito a voto;
Cumprir e fazer cumprir as decisdes do Conselho Curador e fiscal;
Aprovacéo do quadro de pessoal do INPREB;
Apresentar relatério de receita e despesa (relatério de gestdo) mensais ao
conselho fiscal;
Despachar os processos de habilitacdo a beneficios ao TCE — Tribunal de
Conta do Estado;
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VII. Movimentar as contas bancarias do INPREB conjuntamente com gerente
de administracdo e financas;
VIII. Fazer delegacdo de competéncia aos servidores do INPREB;

IX. Ordenar despesas e praticar todos os demais atos de administracao.

8 1. ° O Diretor Executivo sera assistido, em carater permanente ou
mediante servigos contratados, por assessores incumbidos de colaborar e orientar

na solucdo dos problemas técnicos, juridicos e técnicos - atuariais do INPREB.

PROCURADOR DA REPRESENTATIVIDADE COMO PROCURADOR
PREVIDENCIARIO COM O AUXILIO DO ASSESSOR JURIDICO DA
PROCURADORIA

l. Assessorar 0 Diretor Executivo na emissdo de pareceres juridicos aos
processos de beneficios;

Il.  Desempenhar as atividades Ihes delegadas pelo Diretor Executivo;

[1l.  Coordenar os trabalhos administrativos junto ao gabinete do Diretor
Executivo;

IV. Acompanhar 0s processos administrativos de prestacdo de servigos e

aquisicdo de bens mdveis e imoveis, do INPREB;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

l. Movimentar as contas da autarquia, juntamente com o Diretor Executivo;
. Receber todas as rendas, receitas e bens de quaisquer espécies da autarquia;

[11.  Manter atualizado os processos financeiros da autarquia;
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IV.  Assinar os balancetes mensais, 0 balan¢o anual e preparar a prestacdo de
contas da autarquia bem como todo e qualquer informe de carater
financeiro ou patrimonial que for solicitado;

V. Providenciar os pagamentos sempre com a assinatura conjunta do Diretor
Executivo;

VI.  Controlar o efetivo recolhimento das contribui¢cbes previdenciarias dos
segurados, pelos 6rgdos competentes da municipalidade e o repasse a
autarquia dessas contribuicbes e daquelas devidas pela prefeitura, seus
fundos e fundagdes e da Camara Municipal;

VII. Elaborar juntamente com o setor de contabilidade as propostas de diretrizes
orcamentarias e a estimativa da receita e da despesa para 0 exercicio
seguinte, em tempo oportuno;

VIII. Exibir aos demais membros da diretoria executiva, ao Conselho Curador e
Fiscal, todo e qualquer documento financeiro, a qualquer tempo;

IX. Realizacdo de toda a documentacdo contébil e financeira pertinentes a
apresentacao e elaboragédo da Autarquia.

X. O gerente administrativo e financeiro devera informar todos os
demonstrativos requeridos pela portaria n°® 4.992/99;

Xl.  Controlar e zelar pelo patrimdnio da autarquia;

XIl.  Colaborar com o Diretor Executivo na elaboracdo de relatorios das
atividades da autarquia;

XIII. Orientar e proceder a tramitacdo de processos, orgamentos, contratos e
demais assuntos administrativos, consultando documentos em arquivos e
fichéarios, levantando dados, efetuando calculos e prestando informacdes

quando necessario;
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XIV. Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar cartas, oficios, circulares,
tabelas, gréaficos, instrucbes, normas, memorandos e outros;

XV. Elaborar, analisar, atualizar quadros demonstrativos, tabelas, gréaficos,
efetuando calculos, conversdo de medidas, ajustamentos, percentagens e
outros para efeitos comparativos;

XVI. Elaborar relatorios de atividades com base em informacdes de arquivos,
ficharios e outros;

XVII. Aplicar sob superviséo e orientacdo, leis, regulamentos e as referentes a
administracdo do INPREB, em assuntos de pequena complexidade;

XVIII. Acompanhar a Legislacdo geral ou especifica e a jurisprudéncia
previdenciaria para o bom andamento do INPREB;

XIX. Efetuar servicos de controle de segurados, juntamente com o Gerente de
Beneficios, tais como, preparo de documentacdo, registros, concessao de
beneficios e outros;

XX. Preparar os informes para a confeccdo de folha de pagamento, procedendo
a célculos e descontos e outros;

XXI. Efetuar redacéo e emissdo de notas de empenho, e outros.

XXII. Receber e dar ciéncia em documentos, requerimentos ou qualquer outro
que venha a ser repassado pelos segurados ao INPREB;

XXIIl.Realizar quaisquer outras atividades que Ilhes sejam solicitadas e

devidamente autorizadas pelo Diretor Executivo;

DIRETOR DO DEPARTEMENTO ADMINISTRATIVO

I. Ao Diretor Administrativo, com funcéo de elaborar e confeccionar todos 0s

processos de:
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a) Aposentadorias;

b) Pensoes;

c) Auxilios doencas;

d) Auxilios reclusdes;

e) Salario maternidade;

f) Salario familia e atribuicGes a ele solicitadas pelo Diretor

Executivo do interesse do INPREB, e;
Il. Realizar o recadastramento e manter atualizados os dados de todos o0s

segurados arquivados e langados nos sistema previdenciario, emitir o
extrato anual de contribuicdo individualizada informando a todos os

segurados, requeridos pela portaria n° 4.992/99.

DIRETOR DO CONTROLE INTERNO

I. Controlar e fiscalizar os processos de beneficios e auxilios concedidos aos

servidores;

Il.  Fiscalizar as aquisi¢cdes de produtos e servigos bem como a legalidade dos
seus respectivos pagamentos;

I1l.  Inspecionar balancetes mensais e anuais realizados pelo Instituto;

IV. Enviar toda documentacdo necessaria e exigida pelo Tribunal de Contas e
Ministério da Previdéncia Social;

V. Realizar dentre outras atividades relacionadas ao seu cargo que lhe for

denegada pelo Diretor Executivo;
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O Cargo de Controlador Interno do INPREB permanecerd com
demais atribuicdes contidas na Lei n®265/2005, sem prejuizos das contidas na
presente Lei.

Artigo 111° - Fica Alterado as nomenclaturas funcdes dos artigos
87, 91, 92 e 93 da Lei 484/2009, que passara a vigorar com as seguintes

nomenclaturas:

“Artigo 87 - PROCURADOR PREVIDENCIARIO DA
REPRESENTACAO JURIDICA”.

“Artigo 91 - DIRETOR DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO”.
“Artigo 92 - DIRETOR DO DEPARTEMTAMENTO
ADMINISTRATIVO”.

“Artigo 93 — DIRETOR DE CONTROLE INTERNO”.

Artigo 112° - Fica extinto o cargo de Assessor Operacional da lei
484/2009 e revogada a Lei Municipal 831/2014.

Artigo 113° - O Organograma da Autarquia Instituto de Previdéncia
Social dos Servidores Publicos Municipais de Buritis - INPREB sera de acordo
com ANEXO XVI da presente Lei.

Artigo 114° - Ficam revogada as disposi¢cdes contrarias quanto as
criacbes de cargos e funcbes, em especial os das Leis Municipais NUmeros
831/2014, 897/2014, 1035/2016, 777/2013, 574/2011, 781/2013, 819/2014,
571/2011, 715/2013, 762/2013, 707/2013, 646/2012, 1021/2016, 776/2013,
761/2013, 825/2014, respeitando os dispositivos legais de atribuicdes e metas das
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secretarias e atividades pertinentes, bem como as leis especificas correlatas com

dispositivos das legislacdes federais infraconstitucionais e constitucionais.

Gabinete do Prefeito do
Municipio de Buritis — RO,
aos vinte e nove dias do més
de dezembro de dois mil e
dezesseis.

OLDEIR FERREIRA DOS SANTOS
Prefeito Municipal
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