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LEI COMPLEMENTAR N. 096/2017
DE 18 DE JANEIRO DE 2017.

Dispde sobre a Reforma da Estrutura Administrativa
Organizacional da Prefeitura Municipal de Queréncia
— MT e da outras providéncias.

FERNANDO GORGEN, Prefeito de Queréncia, Estado de Mato Grosso. no uso das atribui¢oes a
mim conferidas por lei e. considerando a necessidade promover mudangas na estrutura
administrativa do municipio. visando melhor atendimento dos servigos publicos prestados a

populagio,
Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Capitulo |
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA ACAO ADMINISTRATIVA
Secao |

Das Disposi¢oes Gerais

Art. 1" A Prefeitura Municipal de Queréncia — MT adotard o principio da administra¢do publica
gerencial segundo os preceitos da gestdo democratica ¢ sustentavel das politicas ptblicas
municipais.

§ 1" A gestdo democratica serd garantida pelo aperfeicoamento dos mecanismos de participagdo de
representantes da sociedade civil organizada no planejamento. acompanhamento ¢ avaliagao de
politicas publicas.

§ 2" A sustentabilidade sera buscada nas dimensdes ambiental. econdmica e social pela promog¢ao
do controle ambiental: pela minimizagao da exclusao social: pela diversidade produtiva municipal ¢
pela integragdo competitiva do municipio no mercado regional e nacional.

§ 3° O modelo gerencial da gestdo publica municipal serd consolidado pela capacitacio constante
dos servidores e gestores; pela mobilizagao ¢ qualificagio crescente da participagdo popular e pelo
comprometimento ¢tico de todos os segmentos envolvidos na busca da qualidade de processos e
resultados.

§ 4" O municipio adotara a estratégia da regionalizagio de suas atividades. descentralizando. tanto
quanto possivel. o atendimento ao cidaddo ¢ a aplicagdo de recursos em politicas publicas.

Art. 2° Objetivando a moderniza¢do e & racionalizagio dos métodos de trabalho e melhor
atendimento aos contribuintes. por meio de decisdes rapidas, sempre que possivel com execugao
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imediata, o municipio subsidiara constantes cursos de aperfeigoamento para os quais a presencga dos
servidores sera obrigatoria.

Sec¢io 11
Do Planejamento

Art. 3 O Municipio de Queréncia — MT adotara o plan¢jamento como instrumento de agio para o
desenvolvimento fisico territorial, econémico, social e cultural da comunidade. induzindo a
eficiéncia e a eficacia na gestdo dos recursos e dos interesses da comunidade.

Art. 4° O planejamento compreende a elaborag@o dos seguintes instrumentos basicos:

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

[l - Plano Plurianual. que estabelece as diretrizes. os objetivos e as metas da Administra¢do Publica
Municipal. conforme o que determina o art. 165. § 1° da Constitui¢do Federal;

[II — Diretrizes Orcamentarias. que compreendem as metas prioritarias da Administracdo Publica
Municipal. incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro subsequente, conforme o
que determina o art. 165, § 2° e art. 169. paragrafo Gnico da Constitui¢io Federal e:

IV — Or¢camento Anual. que compreende o orgamento fiscal referente aos Poderes Fxecutivo e
[egislativo, seus Fundos. Orglos e Entidades da Administragdo Direta e Indireta. mantidas pelo
Poder Puablico, estabelecido pela Lei Federal n® 4.320/64 ¢ art. 165, §§ 5° 6°. 7° e 8° da Constitui¢iio
Federal.

Secao 111
Do Controle Interno

Art. 5° A administragdo do Municipio de Queréncia — MT. além dos controles formais concernentes
a obediéncia a regulamentos ¢ preceitos legais. adotara o Sistema Municipal de Controle Interno. de
acordo com o que estabelece:

[ — a Constituigdo Federal em seu artigo 31:
IT —a Lein”4.320/64. em seus artigos 75 a 80:

[T — a Lei da Responsabilidade Fiscal. em seu artigo 39;

B

IV as normas gwrientagdes do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.
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Secao IV
Dos Conceitos Basicos

Art. 6° Para efeito desta Lei considera-se:

| - Controle Interno: a efetiva influéncia de regularidade. legalidade. eficiéncia e eficacia causada
sobre a gestdo publica pelo processo de controle interno:

Il — Processo de Controle Interno: o conjunto de agdes normatizadoras. e controladoras internas.
desenvolvidas nos termos da Lei:

[11 Sistema Municipal de Controle Interno: o conjunto de pessoas. unidades. instrumentos.
instrucdes normativas. métodos e processos adotados pela geréncia do setor pablico. com finalidade
de potencializagio do controle interno. visando a exceléncia processual ¢ de resultados estabelecida
no inciso anterior:

[V — Unidade Municipal de Controle Interno — UMCI: ¢ o érgio central do sistema municipal de
controle interno. tendo por finalidade a coordenagio sistémica das atividades que integram o SMCI
no cumprimento de suas finalidades:

V' — Auditoria Interna: é o processo de minucioso exame total, parcial ou pontual de atos
administrativos e fatos contabeis. com a finalidade de verificar se as operagdes foram realizadas de
maneira apropriada e registradas de acordo com as orientagdes e normas legais e se dard de acordo
com as normas ¢ procedimentos de auditoria que. de acordo com o objeto da sua agdo especifica.
esta terd a seguinte classificagdo quanto a natureza: orcamentdria. operacional. patrimonial.
financeira e contabil:

VI — Coordenagdo Sistémica: atividade de supervisio técnica ¢ metodologica de processos e seus
agentes. sem implicar responsabilidade gerencial nem relagdo hierdrquica entre os segmentos
integrantes do sistema.

Capitulo 11
DO SISTEMA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
Secao |l

Da Finalidade e Composi¢ao do Controle Interno

Art. 7° O Sistema Municipal de Controle Interno de Queréncia — SMCI tem por finalidade a gestio
do processo de controle interno da administra¢do piblica municipal nos termos do art. 31 da

=
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Constitui¢do Federal e do art. 59 da Lei Complementar n® 101/2000 — Lei da Responsabilidade
Fiscal. '

Parigrafo unico. A [inalidade estabelecida no caput terd por base a escrituragio e as
demonstragdes contabeis: os relatorios de execugio e acompanhamento de projetos e atividades: as
comunicagdes de ndo conformidade. ilegalidade e irregularidade e os instrumentos demais
estabelecidos pela legislagio em vigor.

Art. 8" A fiscalizagdo a ser exercida pelo sistema de controle interno. com atuagio prévia.
concomitante e posterior aos atos e fatos administrativos, objetivari a avaliagio da acio
governamental e da gestdao dos administradores.

Parigrafo dnico. A agdo de controle serda procedida por intermédio da fiscalizacio contabil.
financeira. orgcamentdria. operacional e patrimonial quanto a legalidade. legitimidade.
cconomicidade. aplica¢do das subvengdes e rentincia de receitas.

Se¢ao 11
Da Unidade Municipal de Controle Interno - UMCI

Art. 9" A Unidade Municipal de Controle Interno integra os 6rgios de Assessoramento Superior da
prefeitura. com o objetivo de executar as atividades de controle municipal. mediante o exercicio das
competéncias estabelecidas por Lei.

Sec¢do 111
Das Atribuicdoes Comuns

Art. 10 Aos titulares de cargos diregdo e de chelia. em qualquer nivel. incumbe. além das
responsabilidades especificas de supervisdo das unidades ¢ programas sob sua dire¢do. o seguinte:

I - observar as diretrizes governamentais para a prestacio eficiente dos sery icos de
interesse da comunidade:

IT - planejar, coordenar. controlar ¢ avaliar as atividades de sua drea de competéncia:

[l — compatibilizar a¢des de maneira a evitar atividades conflitantes. dispersio de esfor¢os ¢
desperdicio de recursos publicos:

[V — propor programas de capacita¢do em fungdo de programas em andamento. de forma a
proporcionar qualidade de desempenho e de resultados;

V — acompanhar e avaliar permanentemente o desempenho das unidades e dos programas
sob sua diregdo. inclusive na aprecia¢io dos subordinados quanto ao mérito para promogdes. 4
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Secao 1V
Das Atribui¢des dos Secretarios Municipais

Art. 11 Aos titulares das Secretarias Municipais compete:

| — elaborar programa de trabalho. definindo objetivos e metas do 6rgdo e compatibilizando-
o com as diretrizes oficialmente estabelecidas:

I — referendar atos normativos baixados pelo Prefeito Municipal:

[l — encaminhar a proposta programatica ¢ or¢amentaria do 6rgdo. participando do seu
ajustamento a Lei Or¢gamentaria Anual do municipio:

[V — firmar. isoladamente ou com interveniéncia de outros secretarios do municipio,
acordos. contratos e ajustes de interesse do 6rgdo ou das entidades vinculadas ou supervisionadas.
na forma da lei:

V — propor o preenchimento de cargos em comissdo e fung¢des gratificadas dos orgdos e
entidades sob sua jurisdi¢do:

VI — promover as medidas delegatorias indispensaveis a atuacio descentralizada da
administragdo. bem como a sua reversao nos casos em que csta medida se justificar;

VII — convocar e presidir reunides periddicas de coordenagdo:

VIII — participar de conselhos ¢ comissdes. ou indicar representantes, fixando-lhes os
poderes de representagio:

[X — homologar decisdes de 6rgaos colegiados:

X — propor a auditoria de qualquer ato de seus subordinados nos orgaos e entidades de
Administra¢do Direta e Indireta. observando o que dispuser a legisla¢io:

XI — determinar nos termos da legislagdo. a abertura de inquéritos administrativos ¢ aplicar
punigoes disciplinares a seus subordinados:

XII — propor alteragdes de estrutura ¢ funcionamento dos oOrgios e entidades sob sua
jurisdigdo, exigindo do setor competente o devido parecer téenico:

XIITI' — propor estrutura sistémica de controle interno. identificando seus orgdos centrais.
orgdos executores. pontos de controle e as instrugdes normativas de cada sistema administrativo
dentro de sua drea de competéncia:

XIV —aprovar e encaminhar prestagdes de contas:

XV — opinar sobre tabelas de pregos e tarifas de prestagio de servigos de 6rgaos e entidades
sob sua jurisdi¢do:

XVI — prestar esclarecimentos relativos a atos sujeitos ao controle interno e externo da
Administrag¢do Publica:  ~ 5
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XVII' — ordenar despesas. autorizar viagens ¢ conceder didrias segundo as normas e os
limites or¢amentarios em vigor;

XVIII - outras atividades correlatas.
Art. 12 O Chefe do Poder Executivo podera atribuir a qualquer Secretario Municipal missoes
especiais ou complementares as atribuigdes constantes do artigo anterior.

Seciao V
Das Atribuicdes dos Secretirios Adjuntos Municipais

Art. 13 Aos titulares das Secretdrio Adjunto Municipal compete:

I - Subsidiar e assessorar o Secretdrio Municipal nas tomadas de decisio referentes a
Secretaria;

I - Substituir o Secretario em suas auséncias ¢ impedimentos. coadjuvando no desempenho
das atribuig¢des que lhe sdo proprias:

[1I - Participar das agdes de planejamento, organizagdo. coordenagdo. avaliagdo e integracio
de todas as atividades desenvolvidas no ambito da Secretaria:

IV - Acompanhar as unidades das secretarias municipais. por meio da leitura dos termos de
visitas e andlise dos dados obtidos, providenciando junto ao Secretdrio a solugdo de
problemas encontrados.

Seciao VI
Do Titular do Orgao de Natureza Instrumental

Art. 14 Os Secretdrios Municipais de Administra¢iio ¢ Planejamento e de Finangas terdo, além das
atribuigdes anteriormente fixadas. responsabilidades especiais conforme estabelecem os incisos a
seguir:

I — orientar e supervisionar a elaboragdo do planejamento geral e setorial do governo. bem
como de estudos e projetos especiais:

[ - coordenar a elaboragio da proposta orcamentaria do municipio. acompanhar. controlar ¢
avaliar a execugdo do or¢amento aprovado:;

[l — elaborar a programagio orcamentaria do municipio ¢ propor alteragoes na sua
execucao;

IV — consolidar a proposta do Plano Plurianual do municipio: ¢

)

Av. Cuiaba N. 335, Quadra 01, Lote 09, Setor C — Fone/Fax: (066)3529 1218/3529-1298

e-mail: gabinete@querencia.mt.qgov.br

CEP 78.643.000
Queréncia - MT



Estado de Mato Grosso
PREFEITURA MUNICIPAL DE QUERENCIA
CNPJ 37.465.002/0001-66

e A www.querencia.mt.gov.br
\;\\ | £
N 9

- - - |
QUERENCIA - MY

V - gerir o programa de modernizag¢do institucional e dar parecer conclusivo sobre
alteragdes organizacionais nos orgdos de Administragio:

VI — emitir parecer conclusivo sobre a conveniéncia de criagdo ou extingdo de entidades de
Administragdo Indireta:

VII — aprovar normas gerais ¢ exercer as atribuigdes que competem ao Sistema Municipal de
Planejamento;

VIII orientar a alocagdo de recursos oriundos de transferéncias federais, estaduais,
convénios. contratos ¢ outros ajustes e aqueles provenientes de fontes municipais destinados a
despesas de capital:

IX — assinar como interveniente, convénios. contratos € outros ajustes firmados pelos orgdos
e entidades da Administragdo Municipal;

X — emitir parecer sobre a aplica¢dio dos capitais do municipio que tenham representagoes
sobre a programagdo financeira ou o Plano de Governo:

XI - gerir o Sistema de Informagdes Técenicas da prefeitura. mantendo banco de dados com
informagdes gerenciais. dados socio, econdomico. ambientais do municipio e indicadores de
qualidade. visando apoiar os trabalhos do Sistema Municipal de Planejamento:

XII — executar outras atividades correlatas.

Capitulo 111
DA ORGANIZACAO E DAS COMPETENCIAS
Secio |

Da Organizacio Geral

Art. 15 A Estrutura Organizacional Administrativa da Prefeitura Municipal de Queréncia — MT ¢é
constituida dos seguintes Orgaos:

[ - DIRECAO SUPERIOR

a) Prefeito Municipal:

I1 - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

a) Gabinete do Prefeito:

b) Procuradoria Geral do Municipio:

¢) Unidade Municipal de Controle Interno:

11T - ORGAOS DE NATUREZA INSTRUMENTAL

a) Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento:

b) Secretaria Municipal de Finangas:
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[V -~ ORGAOS DE NATUREZA FINALISTICA

a) Secretaria Municipal de Educacao. Desporto. Lazer ¢ Cultura:

b) Secretaria Municipal de Saude:

¢) Secretaria Municipal de Industria, Comércio, Agricultura, Meio Ambiente e Turismo:
d) Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

¢) Secretaria Municipal de Saneamento e Servigos Urbanos:

f) Secretaria Municipal de Obras Publicas Estradas de Rodagem:

V - ORGAOS DE DESCONCENTRACAO ADMINISTRATIVA

a) Subprefeituras distritais:
Se¢ao 11
Dos Conselhos Setoriais de Politicas Piblicas

Art. 16 Os orgdos setoriais de decisdo colegiada sdo representados pelos conselhos municipais
setoriais. vinculados as respectivas secretarias municipais. tendo por finalidade discutir. fiscalizar.
planejar, propor e executar atividades para as quais foram criados.

§ 1° As atribuig¢des dos conselhos referidos neste artigo ¢ a forma de escolha dos seus membros sio
definidas na lei especifica de sua criagdo.

§ 2% Os membros dos conselhos municipais ndo fazem jus a nenhuma espécie de remuneragio pela
sua participagdo, exceto os membros do Conselho Tutelar.

Sec¢ao 11

Da Dire¢iao Superior

Art. 17 A diregdo superior ¢ sempre exercida pelo prefeito municipal nos termos da Lei Organica
do Municipio.

Paragrafo unico. As atribuigdes ¢ competéncias do prefeito municipal sdo definidas pela Lei
Organica do Municipio.

Secao IV

Do Gabinete do Prefeito
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Art. 18 O Gabinete do Prefeito é o 6rgao de assessoramento direto do Chefe do Poder Executivo
Municipal e tem por finalidade:
I — organizar e coordenar o relacionamento politico do prefeito municipal. com as autoridades
publicas e empresariais municipais, estaduais e federais:
[I — comandar e controlar as atividades administrativas dos setores e assessorias diretamente
subordinados ao Gabinete do Prefeito:
[Tl — realizar as atividades de relagdes publicas da prefeitura municipal para com os municipes:
IV — prestar assisténcia ao prefeito municipal em suas relagdes politicas e administrativas com a
Camara de Vereadores do municipio e demais autoridades politicas:
V — acompanhar a tramitagdo e a agilizagdo de processos, programas e projetos de interesse da
municipalidade:;
VI — elaborar mensagens ao legislativo, razdes de vetos aos projetos de leis ndo sancionados pelo
prefeito municipal e outros:
VII - organizar e coordenar todos os processos que envolvem o prefeito municipal. em todos os
setores e secretarias municipais:
VIII - assessorar e/ou controlar as atividades administrativas das secretarias municipais. buscando
sempre a legalidade nas agoes:
[X — prestar apoio logistico ¢ administrativo aos drgdos de assessoramento superior dirctamente
vinculados ao Gabinete do Prefeito:
X — realizar as atividades de relages publicas da prefeitura municipal para com os municipes:
XI — acompanhar a tramitacio ¢ a agilizagdo de processos. programas e projetos de interesse da
municipalidade em todas as esferas:
XII - desempenhar outras atividades correlatas.
§ 1" O Gabinete do Prefeito tem a seguinte estrutura organizacional:
| — Chefia de Gabinete:

a) Divisdo de Comunicacdo:
I = Procuradoria do Municipio:

a) Assessoria Juridica:

b) Divisdo de Projetos e Leis:
[T — Unidade Municipal de Controle Interno:
IV — Gabinete de Subprefeitura:
§ 2" O Gabinete do Prefeito tem o seguinte quadro de cargos comissionados e fungdes gratificadas:

| - Cargos Comissionados:
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a) 1 (um) Secretario-Chefe de Gabinete:
b) 1 (um) Subprefeito:
¢) I (um) Controlador Geral da UMCI:
d) I (um) Procurador Juridico do Municipio:
¢) 1 (um) Gerente de Comunicagio;

) 1 (um) Assessor do Gabinete do Prefeito:

Subsec¢io |
Da Chefia de Gabinete

Art. 19 A Chefia do Gabinete do Prefeito tem status de Secretario Municipal e tem por finalidade:
I — supervisionar ¢ prestar apoio administrativo as unidades de assessoramento superior vinculadas
ao Gabinete do Prefeito. 6rgdos de natureza instrumental ¢ orgios de natureza finalistica:

Il — coordenar as atividades de comunicagdio social. plancjamento e servigos diretamente a ela
subordinadas:

Il - coordenar a formulagdo. a execu¢do e a avaliagio das politicas publicas visando o
desenvolvimento econdmico. tecnoldgico. social e institucional do municipio de Queréncia:

IV - propor e executar politicas de recursos humanos e modernizagdo administrativa:

V - planejar ¢ executar as atividades de divulgagdo. de expediente., comunicagdes e atos secretarias
do Prefeito Municipal:

VI - prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Prefeito competindo-lhe as fungoes
politicas de atendimento de municipes e de ligagio com a Camara Municipal. atendimento aos
Poderes Federal. Estadual e demais autoridades que atuam no Municipio:

VII - exercer o principio de coordenagdo. a fim de que nenhum assunto seja submetido a decisdo da
autoridade administrativa competente, sem ter sido previamente coordenado através de consultas e
entendimentos que propiciem solugdes integrais e em sincronia com a politica geral e setorial do
Governo. obtendo assim a formulagdo. a execugdo e a avaliagdo das politicas publicas entrosadas
com as atividades da Administragdo. de modo a evitar a duplicidade de atuacdo, a dispersdo de
recursos, a divergéncia de solugdes, harmonizando todas as atividades submetendo-as ao que foi
planejado e poupando-as de desperdicios. em qualquer de suas modalidades:

VII - representar o Prefeito Municipal, quando para essa finalidade for designado: organizar e
coordenar reunides periodicas com Secretarios Municipais e também com funciondrios municipais.
conforme necessidade:

IX — executar outras atividades correlatas. 10

<
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Subsecio 11
Da Procuradoria do Municipio

Art. 20 Compete a Procuradoria do Municipio:

|~ representar ¢ defender os interesses do municipio e dos municipes. observando sempre o
interesse publico:

[I - promover a execugdo da divida ativa de natureza tributaria ou quaisquer outras dividas que nio
forem liquidadas dentro do prazo legal. pelas vias administrativas e judiciais;

II — representar o municipio em juizo ou fora dele:

[V — instruir os processos de desapropriagdes e de alienagdes de im6veis no interesse publico:

V — emitir parecer em minutas de editais e processos de licitagdo;

VI — analisar ¢ aprovar minutas de contratos administrativos, convénios. acordos. ajustes. aditivos e
outros:

VII —atender as consultas que forem formuladas, emitindo parecer a respeito:

VIII — supervisionar e coordenar as comissoes de sindicincia e de processo administrativo contra o
servidor publico do municipio. que tenha praticado infragdes contra as normas do Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais e Regime Juridico:

[X — prestar as orientagdes juridicas necessarias ao andamento dos trabalhos e desenvolvimento de
projetos das secretarias municipais e das demais procuradorias do municipio:

X — instruir os processos relacionados com a cobranga de divida ativa e com a aplica¢iio de multas
de transito. conforme o caso. apontando caminhos para a tomada de decisdes do senhor prefeito
municipal;

X1 - coordenar as acdes e as atividades administrativas e fiscais:

XII' — analisar os procedimentos licitatorios. de dispensa ¢ de inexigibilidade de licitacio e emitir
parecer para a sua aprovacdo e homologagio:

XTI — delegar fungdes e ordenar o trabalho do assessor juridico do Municipio;

XIV — desempenhar outras atribuigdes que lhe forem delegadas pelo prefeito municipal.

Seciao V
Dos Orgios de Natureza Instrumental
Subse¢io |

Da Secretaria Municipal de Administracio e Planejamento
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Art. 21 A Secretaria Municipal de Administra¢do e Plancjamento compete:

| — propor. gerir. controlar e avaliar a politica municipal de administracio geral e de recursos

humanos do Executivo Municipal:

Il — executar o controle. o recrutamento e a sele¢io de pessoal por meio de concurso publico e/ou

teste seletivo publico ou simplificado:

[11 — propor e executar programa permanente de capacitagio e formagio de recursos humanos:

[V — manter sempre atualizado o registro e os dados funcionais dos servidores:

V — cumprir e exigir o cumprimento dos dispositivos constantes do Estatuto dos Servidores

Pablicos Municipais e Regime Juridico:

VI - promover regularmente a avalia¢do de desempenho dos servidores pablicos municipais:

VIl - promover o controle de frequéncia ¢ a escala de férias dos servidores pablicos municipais:

VIII - elaborar a folha de pagamento de pessoal ¢ encaminhar ao setor competente para pagamento:

IX — preparar mensalmente a relagdo das consignacoes ocorridas na folha de pagamento para os

devidos recolhimentos:

X — efetuar e coordenar os processos de compra e de contratagoes de obras e servigos:

XI — realizar o controle de estoque de material de expediente. de limpeza e de consumo em geral;

XII = manter o controle do tombamento dos bens patrimoniais. promovendo anualmente a sua

reavaliagdo ¢ o inventario fisico:

XIIT - responsabilizar-se pela limpeza interna das reparticoes publicas municipais e pela seguranca

dos prédios publicos do municipio:

X1V — coordenar os procedimentos licitatérios da prefeitura municipal:

XV — efetuar o controle permanente dos bens patrimoniais do municipio:

XVI — aplicar penalidades de adverténcia disciplinar ¢ suspensdo temporaria de servidores na

ocorréncia de infra¢@o as normas do Estatuto dos Servidores Pablicos Municipais:

XVII — propor. gerir. controlar ¢ avaliar as politicas pablicas municipais de Planejamento e

Or¢amento:

XVIII — elaborar as propostas de Plano Plurianual. Lei de Diretrizes Or¢amentarias e Lei

Orgamentaria Anual em conjunto com a Secretaria Municipal de Finangas ¢ as demais secretarias:

XIX — coordenar o planejamento estratégico municipal. visando promover o desenvolvimento

economico e social e o fortalecimento institucional do municipio. mediante a facilitacio em

métodos. conceitos e ferramentas visando a:

a) defini¢do de metas de resultado de longo. médio e curto prazo. de acordo com as diretrizes de
governo, e com respectivos indicadores de impacto. de resultado ¢ de percepgio do cliente;
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b) eclaboragio dos planos de trabalho anuais e plurianuais. representados por programas. projetos e
atividades, com respectivas orgamentagdes e itens de verificagdo:

XX — assegurar a participagdo popular no processo orgamentario municipal, realizando audiéncias
plblicas para levantamento de necessidades e problemas dos bairros na zona urbana e distritos na
zona rural. por ordem de prioridade. bem como. para prestagio de contas das demandas atendidas
ao final de cada exercicio:

XXI - coordenar as agdes de monitoramento, execugio e avaliagido de resultados. capacitando as
equipes gerenciais em conceitos e métodos gerenciais, bem como, disponibilizando ferramentas de
suporte a gestdo dos orgdos municipais:

XXII — promover a integragdo de esfor¢os intergovernamentais mediante participagio efetiva nas
instancias de planejamento de agdes conjuntas entre as diversas esferas de governo. visando obter
cooperagdo técnica e financeira, com vistas ao aperfeicoamento do atendimento das demandas da
sociedade e ao desenvolvimento econdmico do municipio:

XXIIT — propor. programar e difundir modelo de gestao eficaz:

XXIV — estabelecer normas. coordenar. acompanhar e supervisionar agdes voltadas para a
modernizacdo institucional: e gerir o Sistema de Informag¢des Gerenciais:

XXV — executar outras tarefas correlatas.

§1" A Secretaria Municipal de Administragdio ¢ Planejamento tem a seguinte estrutura
organizacional:

| — Gabinete do Secretario:

a) Comissdo Permanente de Licitagdo:

b) Grupo de Pregdo:

II = Departamento de Planejamento:

a) Divisdo de Programas e Projetos;

b) Divisdo de Acompanhamento da Execugdo Or¢amentaria;
I = Departamento de Convénios:

IV — Departamento de Contratos;

V — Departamento de Administragio:

a) Divisdo de Compras:

b) Divisdo de Controle do Patriméonio:

VI — Departamento de Recursos Humanos:

a) Divisdo de Cadastro e Desenvolvimento Funcional;
b) Divisdo de Folha de Pagamento:

VII - Departamento de Transito
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Subsecio 11
Da Secretaria Municipal de Finangas

Art. 22 A Secretaria Municipal de Finangas compete:

[ — propor. gerir, controlar ¢ avaliar as Politicas Publicas Municipais de Planejamento e Or¢amento.

\dministra¢do Financeira e Administra¢do Tributaria:

IT — elaborar as propostas de Plano Plurianual. Lei de Diretrizes Or¢amentirias e Lei Or¢amentaria

Anual em conjunto com a Secretaria de Planejamento e Gestdo e demais Secretarias. respeitando os

principios e limites estabelecidos na Lei 8.666/93, 4.320/64 e Lei Complementar 101/2000.

Il — coordenar o planejamento estratégico municipal. visando promover o desenvolvimento

economico ¢ social e o fortalecimento institucional do municipio, mediante a facilitagio em

métodos. conceitos e ferramentas visando a:

¢) defini¢ao de metas de resultado de longo, médio e curto prazo, de acordo com as diretrizes de
governo, e com respectivos indicadores de impacto. de resultado e de percepgio do cliente:

d) elaboragdo dos planos de trabalho anuais e plurianuais. representados por programas. projetos e
atividades. com respectivas orgamentagdes e itens de verificagio:

[Tl — assegurar a participacdo popular no processo orcamentario municipal, realizando audiéncias

publicas para levantamento de necessidades e problemas dos bairros na zona urbana e distritos na

zona rural. por ordem de prioridade. bem como, para prestagdo de contas das demandas atendidas

ao final de cada exercicio:

IV — coordenar as agdes de monitoramento da execugdo e de avaliagdo de resultados. capacitando as

equipes gerenciais em conceitos e métodos gerenciais. bem como. disponibilizando ferramentas de

suporte a gestdo dos orgdos municipais;

V'~ promover a integragdo de esforgos intergovernamentais mediante participacdo efetiva nas

instancias de planejamento de ag¢des conjuntas entre as diversas esferas de governo. visando obter

cooperagdo técnica e financeira. com vistas a otimizagdo do atendimento das demandas da

sociedade e ao desenvolvimento econdmico do municipio:

VI — propor. implementar e difundir modelo de gestédo eficaz:

VII — estabelecer normas. coordenar. acompanhar ¢ supervisionar agdes voltadas para a

modernizagdo institucional: e gerir o Sistema de Informacoes Gerenciais:

VII — propor. gerir. controlar e avaliar as politicas publicas municipais de administragio financeira e

tributaria:

VIII — executar outras tarefas correlatas.

§1° A Secretaria Municipal de Finangas tem a seguinte estrutura organizacional:

| — Gabinete do Secretério de Finangas:
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[ - Departamento Contabilidade e Finangas:

a) Divisao Financeira:

b) Divisdo de Contabilidade:

¢) Tesouraria;

[ — Departamento de Tributagao:

a) Divisdo de Administragdo Tributaria:
IV — Departamento de Fiscalizagdo:

a) Divisdo de Cadastro Fiscal. Obras e Posturas:

Seciio VI
Dos Orgios de Natureza Finalistica
Subsecio |
Da Secretaria Municipal de Educagio, Desporto, Lazer ¢ Cultura - SEMEC

Art. 23 A Secretaria Municipal de Educagio. Desporto. [.azer e Cultura compete:

I — propor. executar e controlar a politica municipal de educacdo, instalando e mantendo em
funcionamento os estabelecimentos de ensino da rede municipal;

Il - elaborar o Plano Municipal de Educagdo decenal ¢ acompanhar a sua aplica¢do no decorrer do
periodo, promovendo as adequagdes necessarias para a obtengio dos seus objetivos;

Il — ofertar a Educacdo Basica nas modalidades de Educagio Infantil, Ensino Fundamental.
conforme estabelece a Lei de Diretrizes de Bases da I'ducaciio Nacional. visando a preparagio para
novas formas de relagdes sociais. politicas e tecnologica:

IV — realizar estudos e pesquisas pedagdgicas para o desenvolvimento do ensino municipal:

V — promover a valorizagio dos profissionais da educacio no tocante ao pagamento de salarios
condignos: condig¢des melhores de trabalho e de formagdo continuada nas dreas especificas de agio
desenvolvida na pratica escolar:

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

VIl — oferecer atendimento no ensino fundamental da rede municipal. por meio de programas
suplementares de material didatico e pedagogico: transporte escolar e alimentacdo. nos termos da
legislagdo vigente:

VIIT - desenvolver. organizar ¢ manter as institui¢des oficiais de seu sistema de ensino. integrando-
as a politica e aos planos educacionais do Estado e da Unido:

IX — elaborar a Proposta Anual de Gestdo: o Relatorio Anual de Atividades e a Proposta

Orcamentaria da secretaria: 1
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X — elaborar e apresentar regularmente os registros contdbeis e os demonstrativos gerenciais ¢ de

despesas. relativos aos recursos repassados ou recebidos pela secretaria:

X1 — zelar pela aplicagdo correta dos recursos destinados ao FUNDEB:

XIlI - implantar e manter atualizado o Banco de Dados Estatisticos da Educacio contendo

informagoes de toda a rede municipal de ensino:

XIIT — coordenar o funcionamento das Bibliotecas Municipais:

XIV — realizar levantamentos anuais sobre a populagio em idade escolar. procedendo a sua

chamada para a matricula e promover campanha de incentivo a frequéncia nas escolas:

XV — elaborar programas que facilitem o acesso de todas as criangas e adolescentes a escola, seja

urbana ou rural. adotando. sempre que possivel. a nuclea¢do dessas escolas:

XVI - combater a evasdo e repeténcia escolar e todas as causas do baixo rendimento dos alunos por

meio de adogdo de medidas de aperfeigoamento do ensino e de assisténcia ao educando. adotando.

se necessario. um calenddrio escolar que melhor atenda as condi¢des climaticas e econdmicas da

regiao:

XVII — acompanhar a execugdo orgamentaria do municipio para assegurar a aplica¢do mensal dos

recursos destinado a educagdo conforme preceitos constitucionais:

XVIII — formular projetos visando captar recursos financeiros do Estado e da Unido. bem como de

organizagdes nacionais e internacionais para as finalidades do ensino:

XIX — exercer o controle or¢gamentario no ambito da secretaria;

XX — propor, gerir. controlar e avaliar a Politica Municipal de Cultura. tendo por objetivo

permanente:

a) a protegdo e preservagdo do patrimdnio historico, artistico. arqueoldgico e cultural do
municipio:

b) o incentivo e a difusdo da produgdo artistica ¢ cultural do municipio:

XXI — promover e incentivar a livre produgdo artistica da cidadania municipal, visando a plenitude

da vocagio e do talento individual e grupal:

XXII' = gerir o desempenho da Banda Municipal de Queréncia. regulamentando. por meio de

decreto. as atividades da banda no cumprimento de suas finalidades conforme a seguir

estabelecidos:

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

h)  cooperar para a divulgacdo e a democratizagdo da arte musical como veiculo da cultura e das
tradi¢oes do povo diamantinense;

¢) promover atividades e programas de aprendizagem musical em cooperagdo com as escolas
municipais e as organizagdes comunitarias;

d) promover entretenimento da comunidade por meio de eventos abertos ao pablico e nas
atividades civicas. religiosas e sociais: 16
o
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XXIII — propor, gerir. controlar e avaliar a Politica Municipal de Lazer e Desporto Comunitério e
Escolar. como segmento imprescindivel da estratégia global de desenvolvimento municipal:

XXIV — articular-se com a rede escolar municipal para a proposi¢do e realizagio de programas de
incentivo ao esporte escolar, visando a cultura do exercicio fisico e da pratica esportiva entre as
criangas e os jovens educandos:

AXV — articular-se com os municipios integrantes do polo regional. buscando a valorizagao do
esporte regional e a integragdo comunitaria:

XXVI - identificar ¢ promover o potencial turistico municipal. organizando de forma cooperativa
com os demais segmentos do ramo o calenddrio anual de eventos indutores da valorizagio dos
pontos de atragdo turistica do municipio:

XXVII — articular-se com os organismos nacionais de fomento ao turismo. buscando parcerias e
cooperagdo técnica e financeira aos programas locais:

XXVIII — exercer outras atividades correlatas.

§ 1" A Secretaria Municipal de Educagio, Desporto. Lazer e Cultura tem a seguinte estrutura
organizacional:

[ — Conselho Municipal de Educacgio:

b) Fundo Municipal:

[I — Conselho Municipal de Cultura;

b) Fundo:

11— Gabinete do Secretario de Educagdo, Desporto. Lazer e Cultura:
a) Divisdo de Orgamentos e Compras:

IV — Departamento de Assisténcia Técnica e Pedagogica:
a) Divisdo de Apoio Técnico Educacional:

b) Divisdao de Alimentagiao Escolar:

¢) Divisdo de Assisténcia Pedagogica:

V — Departamento de Cultura:

a) Divisdo de Arte e Artesanato:

b) Divisdao de Fomento e Difusdao Cultural:

¢) Divisdo de Biblioteca Municipal:

d) Banda Municipal de Queréncia;

VI - Departamento de Transporte Escolar:

VII — Departamento de Esporte ¢ Lazer:

a) Divisdo de Esporte Escolar;

b) Divisio de Esporte Amador ¢ Promogdes Esportivas: 17
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Subsecao 11

Da Secretaria Municipal de Satde — SMS

Art. 24 Sido atribui¢des da Secretaria Municipal de Saude:

[ — propor. gerir. controlar e avaliar a politica municipal de satde. gerindo privativamente o sistema
tnico de saide do municipio:

[T — manter servi¢o permanente de apoio técnico ¢ administrativo ao Conselho Municipal de Satde
no cumprimento da sua missdo institucional estabelecida na lei especifica de sua criagio:

[II - desenvolver e executar programas de salde preventiva por meio de cursos e campanhas
educativas a populagdo e nas escolas:

IV — realizar campanhas periodicas de vacinagdo no municipio acompanhando o modelo oferecido
pelo Ministério da Saude:

V — prestar servigos de medicina curativa nos casos de acidente ou nas urgéncias e emergéncias que
ocorrerem:

VI — executar a fiscalizac¢do sanitaria e o controle sanitario das zonas urbana e rural;

VII — providenciar o atendimento de pacientes fora do domicilio quando os recursos médicos e
hospitalares locais forem insuficientes:

VIII — promover campanhas de satde visando reduzir ¢ climinar os grupos de riscos de doengas
contagiosas e sexualmente transmissiveis por intermédio de seus programas:

IX — promover e acompanhar os servigos da medicina preventiva por intermédio dos programas de
saude da familia. tanto na zona urbana como na zona rural:

X — realizar estudos estatisticos da evolugdo de doengas contagiosas e sexualmente transmissiveis.
buscando solugdes para os casos especificos:

XI — desempenhar outras atividades correlatas.

§ 1° A Secretaria Municipal de Saude tem a seguinte estrutura organizacional:
I — Conselho Municipal de Sadde:

Il — Gabinete do Secretario;

[T — Departamento de Assisténcia a Saude:

a) Divisao de Ateng¢do Basica:

b) Divisdo de Atengdo Média e Alta Complexidade:

Subsecio 111
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Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Art. 25 Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

I — exercer a fungdo de 6rgdo central municipal do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS.
cabendo-lhe nesse mister:

a) a gestdo continuada e integrada do sistema municipal de assisténcia social:

b) a organizagdo e coordenagio das unidades descentralizadas de Prote¢do Social Bésica e Especial:
¢) o planejamento e or¢amento setorial participativo da agdo social no contexto do sistema
municipal de planejamento:

d) a institui¢do e gerenciamento do Fundo Municipal de Assisténcia Social como instrumento de
viabilizagdo continuada das a¢des em andamento no setor;

¢) a informatizagdo e gestdo de informagdes técnicas e gerenciais para monitoramento e controle da
execugdo dos servigos, programas, projetos, beneficios e resultados sociais alcangados:

[T — Observar os principios €ticos eu orientam a intervengdo dos profissionais da area de assisténcia
social no ambito do SUAS nacional, buscando o crescente empoderamento dos segmentos
excluidos dos direitos de cidadania e o continuado processo de desenvolvimento social de forma
sustentavel:

[II' — propor. gerir, controlar ¢ avaliar a execug¢do da politica municipal de assisténcia social,
envolvendo agdes de assisténcia: a gestante. ao idoso: ao portador de deficiéncia. a crianga. ao
adolescente e assisténcia comunitaria;

IV — desenvolver e executar programas de assisténcia ao trabalhador. aos migrantes ¢ & populag¢io
carente do municipio:

V — fiscalizar a aplicagio dos recursos municipais transferidos a institui¢des sem fins lucrativos e de
carater social;

VI~ fomentar a formagdo de grupos comunitarios ¢ a integragio de associagdes comunitarias:

VII — criar condi¢des e oferecer alternativas de renda ¢ emprego a populagdo de baixa renda. de
forma a proporcionar a integragdo desse segmento social na rede de produgao e distribui¢@o de bens
€ Servigos:

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

IX — gerir. com a participa¢do do Conselho Municipal de Assisténcia Social. o Fundo da Crianga e
do Adolescente e 0 Fundo de Assisténcia Social de acordo com o que dispde a legislagdo especifica;
X — exercer a coordenagio das agdes dos 6rgaos publicos e entidades privadas imbuidos na solu¢io
de problemas sociais da comunidade:
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X1 — organizar e gerir centros de referéncia de assisténcia social basica e especial para prestagio de
servigos e execugdo no ambito da protegdo social basica e especial. com cooperagio financeira e
técnica de outras instincias governamentais de acordo com programas e normas em vigor.

§ 1" A Secretaria Municipal de Assisténcia Social tem a seguinte estrutura organizacional:
| — Conselhos Municipais da Assisténcia Social:

a) I'undo de Assisténcia Social;

[I - Conselho Tutelar:

a) Fundo Municipal da Crianga e do Adolescente;

[T — Gabinete do Secretario;

a) Divisdo de Assisténcia Social:

[V - Centro de Referéncia de Assisténcia Social Basica — CRAS:

Subse¢io 1V

Da Secretaria Municipal de Industria, Comércio, Agricultura, Meio Ambiente e Turismo

Art. 26 A Secretaria Municipal de Industria, Comércio. Agricultura, Meio Ambiente e Turismo.
que envolve as atividades da agricultura. pecuaria. meio ambiente e industria e comércio compete:

i propor. gerir. controlar ¢ avaliar a politica municipal de promocdo do desenvolvimento
sustentavel do municipio, envolvendo a dimensdo rural. agroambiental. industrial. comercial e de
Servigos:

IT -~ fomentar a atragdo de iniciativas privadas e a aplicagiio de recursos empresariais no municipio.
visando a utilizagdo competitiva da sua potencialidade econdmica por meio da agregagio de valores
a produgdo primaria local e regional, gerando emprego, renda. qualidade de vida e de meio
ambiente:

[II — propor, gerir, controlar e avaliar a politica municipal de desenvolvimento. compreendendo
agoes de:

a) assisténcia técnica e extensdo rural;

b) fomento:
¢) assentamento rural:

d) abastecimento: e.

arranjo produtivo local:

~

e
IV — articular-se com orgdos e entidades de outras instincias publicas. visando a celebragdo de
acordos para viabilizagdo técnica e financeira das agdes programadas:

20
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V — promover e fiscalizar a organizac¢do da producdo rural de atendimento ao abastecimento local e
regional, visando a padronizagio e a continuidade da oferta de produtos “in natura™ para o consumo
¢ para o processamento agroindustrial local ¢ regional:

VI — promover o zoneamento ¢ o ordenamento territorial. visando a orientagio do processo
sustentavel de uso e ocupagdo do solo rural e pararrural:

VII - propor. gerir. controlar e avaliar a politica publica de meio ambiente;

VIII - articular-se com as instituigdes de fomento, buscando a viabilizagio financeira. legal ¢
empresarial de estruturagdo da economia local em bases sustentaveis:

IX'~ promover eventos ¢ mecanismos de atragio da iniciativa privada para aproveitamento das
oportunidades de investimentos oferecidas pela diversidade natural e pelos fatores locacionais
disponiveis no espago geografico do municipio:

X — mobilizar a classe produtora local para a organizagio representativa e a proposigdo participativa
de melhorias na infraestrutura econdmica ¢ nos instrumentos de incentivo ao desenvolvimento
industrial ¢ comercial do municipio:

XI ~ prestar apoio técnico e administrativo aos Conselhos Municipais vinculados a esta Secretaria.
como canal organizacional de cooperagdo das associagdes representativas no planejamento da
politica pablica municipal de desenvolvimento econdémico:

XII — promover processos de capacitagdo para a gestdo ambiental de acordo com as normas
nacionais de preservacdo ambiental:

XII ~ inspecionar a industrial e sanitaria dos produtos de origem animal comestiveis e nio
comestiveis sejam ou ndo adicionados de produtos vegetais. preparados. transformados.
manipulados. recebidos. acondicionados. depositados ¢ em transito no municipio:

IX — exercer outras atividades correlatas.

§ 1" A Secretaria Municipal de Secretaria Municipal de Indistria, Coméreio. Agricultura. Meio
Ambiente e Turismo tem a seguinte estrutura organizacional:

| — Conselhos Municipais:

[T — Gabinete do Secretério:

[1I — Departamento de Desenvolvimento Rural:

a) Divisdo de Assisténcia Técnica, Fomento e Extensdo Rural;
[V — Departamento de Fomento do Desenvolvimento Econdomico;
a) Divisdo de Indastria e Coméreio:

b) Divisdo de Agricultura ¢ Pecuaria:

V — Departamento de Controle e Fiscaliza¢do do Meio Ambiente:

VI - Departamento do Sistema de Inspegdo de Produtos de Origem Animal.

Subsec¢io V 21
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Da Secretaria Municipal de Saneamento e Servicos Urbanos

Art. 27 A Secretaria Municipal de Saneamento ¢ Servigos Urbanos compete:

| — propor. gerir, controlar a avaliar a politica piblica municipal de ordenamento territorial. uso e
ocupagdo do  solo. urbanismo, habitag¢do. infraestrutura. servigos urbanos no escopo do
desenvolvimento do municipio:

II' = propor. cumprir ¢ fazer cumprir os ditames dos codigos e instrumentos legais que orientam o
processo de uso e ocupagdo do solo:

[T — promover a aplicagdo e fiscalizagdo das ag¢des propostas pelos Codigos de Obras e de Posturas
do municipio:

IV~ propor e executar programas de ordenamento territorial urbano para orientagdo do processo de
uso ¢ ocupagio do solo municipal:

V'~ realizar estudos e elaborar projetos alternativos de expansio ¢ melhoria da infraestrutura do
desenvolvimento municipal de energia elétrica. telecomunicagdes e rede vidria visando a
consolidagdo de fatores para o desenvolvimento social ¢ econémico do municipio utilizados pelas
demais secretarias de atividades fim:

VI — articular-se com os 6rgdos de mesma natureza em outras instincias governamentais. visando
ao nivelamento legal e normativo do processo de implantagdo e gestdo da politica de infraestrutura:

VII - propor, gerir. controlar e avaliar a politica municipal de desenvolvimento urbano. enfocando
prioritariamente os fatores de mobilidade urbana como transito. vias puablicas e normas de
circula¢do na rede vidria e nos espacos publicos, cujas a¢des serdo realizadas sempre em parceria
com o Departamento Municipal de Transito:

VIII — organizar a sinalizagdo horizontal e vertical das vias publicas, objetivando a melhor
orientagdo e acessibilidade dos transeuntes e usudrios motorizados. sempre em parceria com o
Departamento Municipal de Transito:

X — coordenar e orientar as a¢des dos servigos de abastecimento de agua e esgotamento sanitario
do municipio. nos termos da Lei Municipal:

X - Realizar a ampliagdo ¢ manutengdo nas vias urbanas e logradouros publicos e da iluminagao
publica de responsabilidade do Municipio:

XI - coordenar ¢ orientar as a¢des dos servigos de limpeza urbana, arborizagido em pragas e vias
urbanas:

XII — executar direta ou por terceiros os servigos de coleta transporte tratamento e destino final dos
residuos solidos em todo o territério do municipio:

NIHT — executar direta ou por terceiros o servigo publico de manutengio ¢ conservacio do cemitério
publico municipal:

#”ﬁ
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XIV - Exercer o controle or¢amentario no ambito da Secretaria;

XV - Zelar pelo patrimonio alocado na unidade. comunicando o orgio responsavel sobre eventuais
alteragcoes:

XVI - exercer outras atividades correlatas.

§ 1" A Secretaria Municipal de Saneamento ¢ Servigos Urbanos tem a seguinte estrutura
organizacional:

| — Gabinete do Secretario Municipal de Saneamento e Servigos Urbanos:

[l — Departamento de Infraestrutura ¢ Desenvolvimento Urbano;

[T - Departamento de [luminagdo Publica;

IV — Departamento de Engenharia, Estudos e Projetos:

a) Divisao de Zoneamento ¢ Gestdo do Plano Diretor Municipal;

b) Divisdo de Engenharia e Projetos:

V — Departamento de Servigos Publicos e Urbanismo:

a) Divisdo de Limpeza Publica e Coleta de Lixo;

b) Divisdo de Urbanismo.

VI — Departamento de Saneamento:

a) Divisdo de Analise de Agua:

b) Divisdo de Obras e Manutengio;

VII — Departamento de Transito.

Subsec¢io VI

Secretaria Municipal de Obras Piblicas Estradas de Rodagem

Art. 28 A Secretaria Municipal de Obras Publicas Estradas de Rodagem compete:

| — propor, gerir, controlar ¢ avaliar a politica publica municipal de infraestrutura e obras publicas
no escopo do desenvolvimento do municipio:

IT — propor e executar programas de ordenamento territorial e rural para orienta¢iio do processo de
uso e ocupagdo do solo municipal:

[l — propor projetos de expansdo ¢ melhoria de rede viaria de integracio do municipio com o
mercado regional e nacional:

I'V' - Executar obras publicas no Municipio, por administra¢do direta ou indireta. abrangendo a
abertura ¢ manutengdo de vias publicas no perimetro urbano e rural. construgdo civil. galerias
pluviais. pavimentagdo asfiltica e obras de artes especiais:

23
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V - Gerenciar e elaborar cronograma de projetos de obras publicas nos distritos rurais. viabilizando
a execucdo de servigos e obras de infraestrutura rural:

VI - Desenvolver projetos em conjunto com as organizagdes representativas dos distritos. visando
melhorar a qualidade de vida na érea rural:

VII - Executar. coordenar e fiscalizar obras de recuperagdo. manutengdo e adequacio das estradas
rurais ¢ a manutencdo de pontes e bueiros:

VIII - Buscar parcerias com o governo do Estado. para execugao. fiscalizagdo e gerenciamento de
obras de pavimentagdo e drenagem:

IX - Realizar servigos de topografia para a execugdo de obras publicas:

X - Desenvolver agoes integradas com outras Secretarias Municipais:

XI - Exercer o controle orcamentario no ambito da Secretaria:

XII - Zelar pelo patrimonio alocado na unidade. comunicando o 6rgio responsavel sobre eventuais
alteragoes.

XIIT - exercer outras atividades correlatas.

§ 1" A Secretaria Municipal de Obras Publicas Estradas de Rodagem tem a seguinte estrutura
organizacional:

I — Gabinete do Secretdrio Municipal de Obras Publicas Estradas de Rodagem:;
[ - Departamento Administrativo:

I1I — Departamento de Obras Publicas:

a) Divisao de Asfaltos:

IV — Departamento de Mecanica:

a) Divisdo de Mecanica;
b) Divisio de Lavagem:
¢) Divisdo de Lanternagem:

V — Departamento de Estradas Rurais:

VI — Departamento de Frotas e Almoxarifado:

a) Divisao de Frotas:
b) Divisdo de Almoxarifado.
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Art. 29 - Esta Lei complementar entrard em vigor em 1° de Janeiro de 2017. revogando-se
as disposi¢des em contrario. em especial a Lei Complementar n°091/2016.

Gabinete do Prefeito, 18 de Jandiro de 2017.

M &‘cyﬁll/

Prefeito Municipal
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CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

Ordem [ Denominagio do Cargo Vencimento Quantidade | Simbolo
Vagas
1 Procurador Juridico RS 10.606.26 01 PC-1
2 Coordenador Dos  Servigos  Financeiros. 01 PC-2
Contabeis E De Processamento De Dados R$ 942791

3 Chefe do Gabinete RS 7.659.83 01 PC-3
4 Controlador Geral | R$  7.659.83 01 PC-3
i 5 Secretario Municipal I RS  7.659.83 08 PC-3
6 Diretor de Pavimentagdo ¢ Topografia | R$  7.659.83 01 PC-3
7 Diretor de Obras Estradas de Rodagem | RS  7.659.83 01 PC-3
8 Secretirio Adjunto Municipal | R$ 6.127.86 03 PC-3
9 Administrador(a) Hospitalar | R$  5.758.22 01 PC-4
10 Assistente de Frotas e Almoxarifado RS 5.007.15 01 PC-5
11 Assistente de Pavimentagdo e Topografia 7' RS 5.007.15 01 PC-5
12 Assistente do Meio Ambiente RS 5.007.15 01 PC-5
13 | Tesoureiro R$  4.450.80 01 PC-6
14 Gerente Administrativo | R$ 4.222.70 01 PC-7
15 Gerente de Convénios . ; R$  4.222.70 01 PC-7
16 Gerente de Arquitetura e Engenharia R$ 4.222.70 01 PC-7
17 Gerente de Obras RS 4.222.70 01 PC-7
I8 Gerente de Recursos Humanos RS 4.222.70 01 PC-7
19 Gerente Contabil RS 4.222.70 01 PC-7
20 Gerente de Tributagao RS 4.222.70 01 PC-7
21 Gerente de Fiscalizagdo RS 4.222.70 01 PC-7
22 Gerente de Comunicagio RS 4.222.70 01 PC-7
23 Gerente de Esportes | R$ 422270 01 PC-7
24 Gerente de Cultura I RS 4.222.70 01 PC-7
25 Gerente de Transporte Escolar RS  4.222.70 01 PC-7
26 Gerente de Assisténcia a Saude | R$ 4.222.70 01 PC-7
% Gerente de Servigos Urbanos 1 RS 4.222.70 01 PC-7
- 28 v‘*(icrcnlc Departamento de /igua ¢ Esgoto R$ 4.222.70 01 PC-7

29 | Gerente de Construgéo Civil R$ 4.222.70 01 PC-7 71

30 Gerente de Mecanica RS 4.222.70 01 PC-7 |
3l Gerente de Servigos de Estradas Rurais R$ 4.222.70 01 PC-7
32 | Gerente de Servicos Sociais RS 4.222,70 01 PC-7
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Gerente do Centro de Referéncia de Assisténcia
L Social | R$ 4.222.70
34 Gerente do Centro de Atendimento Empresarial | RS 4.222.70 01 PC-7
35 Presidente da Comissdo Permanente de | 01 PC-7
i Licitagdo e Pregoeiro Oficial | R$ 422270
36 | Gerente de Divida Ativa | R$  4.222.70 01 PC-7
37 | Coordenador(a) de Processamento de Dados da 01 PC-8
_up Saude RS  4.206.01
38 Coordenador(a) da Vigilancia Ambiental RS 3.519.47 01 PC-9
39 Coordenador(a) da Vigilancia Sanitaria R$ 3.519.47 01 PC-9
40 Assessoria de Imprensa | R§  3.199.,01 01 PC-10
41 Assessoria Técnica da Brigada de Incéndio R$  3.199.01 01 PC-10
42 Regente da Banda Municipal . Ry 3.199.01 01 PC-10
43 Gerente Adjunto Administrativo RS 2.815.13 02 PC-11
44 | Gerente Adjunto Esporte Amador RS 2.815.13 01 PC-11
45 Gerente Adjunto do Cartorio Eleitoral R$ 2.815.13 01 PC-11
46 Gerente Adjunto da Agéncia Municipal de 01 PC-11
| Transito R$ 2.815.13
| 47 Gerente Adjunto Contabil R$ 2.815.13 01 PC-11
48 Gerente Adjunto do Centro de Referéncia de 01 PC-11
Assisténcia Social R$ 2.815.13
49 Gerente Adjunto de Habitagao . RS  2.815.13 01 PC-11
50 Gerente Adjunto de Compras R$ 2.815.13 02 PC-11
51 Gerente Adjunto do Posto de Identifica¢ao RS 2.815.13 01 PC-11
52 | Gerente Adjunto Legislativo R$ 2.815.13 01 PC-11
53 | Pregoeiro Oficial ' R$ 2.815.13 01 PC-11 |
54 Assessor do Gabinete do Prefeito RY 2.533,62 01 PC-12. |
55 Coordenador(a) de Posto de Saude RS 1.858.21 05 PC-14
56 Coordenador(a) de Servigos Gerais da Satde R$  1.858.21 | 02 PC-14
57 | Coordenador(a) de Limpeza Hospitalar | R$  1.858.21 | 01 PC-14 |
27
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ANEXO 11

FUNCAO GRATIFICADA PARA CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E/OU
PROVIMENTO DE COMISSAO

| Ordem Denominag¢io do Cargo | Vencimento Quantidade
| ! o Vagas
| 1 Gestor Aplic RS 4.222.70 01
|2 Gestor de Contratos R$ 4.222.70 01
E 3 | Gestor Geo Obras e Patrimdnio e RS 4.222.70 !)L‘
.4 | Gerente Adjunto de Frotas | R$2815,13 0l
5 | Gerente Adjunto de Almoxarifado | R$2.815.13 01

ANEXO I
FUNCOES DE CONFIANCA - PRIVATIVA DOS OCUPANTES DE CARGOS DE

CARREIRA
Ordem | Denominaciio da Funcio Vencimento Quantidade
01 Encarregado do Controle Interno do Poder | 1.669.05 01
Legislativo 1
02 Encarregado de Servigo | 890.16 05 _
03 Encarregado de Servigo 11 - 578.60 05 |
04 Encarregado de Servigo 111 o 405.64 05 )
| 05 Encarregado de Servigo 1V - | 322.68 03 |
ANEXO 1V

COMPLEMENTO SALARIAL DE 10 HORAS - PRIVATIVA DOS OCUPANTES DOS
CARGOS ABAIXO RELACIONADOS

| Ordem Denominac¢io da Funcio I] Vencimento Quantidade
| : e | Vagas
01 Farmacéutico, Assistente Social, ' RS 959,96 10
' Fisioterapeuta, Nutricionista,

Fonoaudiélogo e Psicélogo. ‘ v

= 1

4

— i
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ANEXO V

FUNCOES DE CONFIANCA - PRIVATIVA DOS OCUPANTES DE CARREIRA DA

GESTAO PUBLICA MUNICIPAL

esta enquadrado. Respondendo por todas as
atribui¢oes do cargo de secretario ao qual esta
tomando posse.

DENOMINACAO DA FUNCAO SIMBOLO ‘é’;:“gg N° VAGAS
Secretario Adjunto Municipal
A um membro de cargo de carreira da gestdo
publica municipal, que assumir a uma Secretaria
Adjunta  Municipal, tera o acréscimo do FG 40% 03
percentual sobre o seu salario de carreira a qual ' Saldrio )

ANEXO VI

FUNCOES DE CONFIANCA - PRIVATIVA DOS OCUPANTES DE CARGOS DE

CARREIRA DA SECRETARIA DE SAUDE

| DENOMINACAO DA FUNCAO 1 siMBoLo | YALOR | oy iGas |
| 1 EM RS

- Coordenador Geral de Aten¢io Bisica | Il i
j A um membro da drea. responde pclui |

Coordenag¢do Municipal da Aten¢do Bésica e | 20%

‘lcm a responsabilidade de organizar, planejar, FG-SUS g N

controlar e assessorar as Unidades Basicas de b ' Salario- 01
Satde nas dreas de recursos humanos e outras | 5 base

' que couberem interesse ao municipio e dos |'

| ordenador de despesas. I

' Coordenador de Unidade de Saude 4

' A um membro da area. responde pela|

| Coordenag¢do da Unidade de Saide e tem a|

' responsabilidade  de  organizar,  planejar. 109

controlar e assessorar as Unidades Basicas de o | i

| Saude e/ou Hospitalar nas areas de recursos EG=a5 Salarlo- 10

. humanos, INSUMOS. manutengoes dei : base

' equipamentos e materiais em geral, aquisi¢des,

cscala de servigo, responsabilidade técnica e |

outras que couberem interesse ao municipio e do
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g' Coordenador Geral de Vigilincia em Saade
A um membro da area. responde pela |
' Coordena¢do Municipal da Vigilancia em Saude
| (preferencialmente  enfermeiro), ¢ tem a
| responsabilidade de coordenar a execugdo de
atividades relativas a prevengdo e ao controle de
doengas e outros agravos a saude que podem ser 15%
evitados em nivel epidemioldgico. ambiental ¢ FG-SUS S
sanitario. Este coordenador ¢ responsavel por o
executar, planejar e organizar o trabalho de todas
as equipes de vigilancia em saude (Sanitaria.
epidemiologica ¢ sanitaria): deve alimentar e
organizar todos os sistemas de informagdo de
vigilancia em satde apresentados pelo ministério
da saide e outras agdes que couberem interesse
ao municipio ¢ do ordenador de despesas.
Coordenador da Farmicia
\o Farmacéutico. profissional que responde pela
] coordenagdo das farmacias basicas das Unidades
de Sadde. tem a responsabilidade de organizar,
. planejar. controlar e assessorar as Farmacias das
nidades. coordenar e supervisionar o trabalho
dos atendentes das farmacias. equipe de
| Farmacéuticos, assim como materiais e insumos.
| Esse profissional tem como desafio ser. de fato,
lagente  de  mudanca e transformagio.
coordenando a equipe e fazendo dela
| instrumento de agdes assertivas e resolutivas.
! Coordenador da Equipe de Saude da Familia
nos Assentamentos Rurais
A um membro da area. integrante da equipe
de atendimento nas zonas rurais, responde pela
Coordenagdo da Unidade de Sadde. Coordena e
! supervisiona o trabalho dos agentes comunitarios | FG-SU
de saiude (ACS), tem a responsabilidade de
! organizar. planejar. controlar e assessorar as |
Unidades Basicas de Saude nas areas de recursos ‘
humanos, insumos. manutengoes de ,
equipamentos e materiais em geral. aquisi¢oes. |
escala de servigo. responsabilidade técnica e | B

Salario- 01
base

15%
FG-SUS Salario 01
base

10%
Salario 01
base

S
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outras que couberem interesse aos assentamentos
¢ do ordenador de despesas. ‘ . 1" TS ]

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO

1 - PROCURADOR JURIDICO

I:ste cargo deve ser provido por pessoa com formagio superior completa em Ciéncias Juridicas e
Sociais - Direito e habilitagao legal para o exercicio da profissio/cargo. devidamente registrado na
OAB/MT. competindo-The. representar judicialmente a Autarquia, com prerrogativas processuais de
l"azenda Publica ¢ com poderes para receber citagdo. intimagio e notificagdes judiciais; coordenar
as atividades do setor contencioso, de assessoramento juridico. emitir pareceres juridicos; executar
os trabalhos de contencioso judicial e administrativo: desistir, transigir, firmar compromisso e
confessar nas agdes judiciais em que a Autarquia for parte; prestar esclarecimentos ao Ministério
Piblico. aos Orgdos de Seguranca Publica ¢ a Administragdo Centralizada quando solicitado:
executar determinagdes estabelecidas pelo Gestor do Executivo e tudo o mais inerente ao0s encargos
legais e atribuigdes pelo mesmo delegadas: minutar atos administrativos e projetos de lei: dar vistos
em atos ¢ contratos administrativos: minutar pareceres juridicos: executar atividades de consultoria
¢ assessoramento juridico a todas as unidades administrativas da Autarquia: executar outras tarefas
correlatas.

2 - COORDENADOR DOS SERVICOS FINANCEIROS, CONTABEIS FE DE
PROCESSAMENTO DE DADOS

Este cargo deve ser provido por pessoa com formagio Superior Completa em Ciéncias Contabeis
competindo-lhe  supervisionar as atividades relacionadas a matéria economico-financeira;
coordenar, manter integrado e efetuar analise dos registros de natureza contabil: elaborar a proposta
orcamentaria anual e plurianual do Municipio: operacionalizar a abertura de créditos adicionais
gerenciar os sistemas informatizados de sua area de atuagdo (APLIC ¢ GEO-OBRAS): consolidar
0s planos ¢ programas aprovados pelo Prefeito. compatibilizando-os com o or¢amento: controlar e
acompanhar os balangos e demonstrativos contdbeis: analisar. sob a 6tica da legalidade e
formalidade. processos ¢ documentos relativos a despesas e receitas. inclusive. licitagdes, contratos
¢ convénios firmados: promover a instaura¢io de tomada de contas especiais. caso necessario:
executar outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.

3 - CHEFE DE GABINETE

Este cargo deve ser provido por pessoa com o intuito de comunicagio. devendo o mesmo estar a par
de todas as agdes que estdo sendo desenvolvidas pelo Gabinete do Prefeito e em todas as Secretarias
Municipais: competindo-lhe organizar e coordenar os servigos do Gabinete do Prefeito. tais como:
assistir o Prefeito no desempenho de suas atribui¢des constitucionais. na coordenagdo ¢
articulagdo politica. nas relagdes, com a sociedade civil ¢ coordenar a politica de comunica¢do3 |
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social do Governo Municipal: coordenar a formulagdo. a execucdo e a avaliagdo das politicas
publicas visando o desenvolvimento econémico. tecnolégico. social e institucional do municipio de
Querencia: propor e executar politicas de recursos humanos e modernizagio administrativa:
plancjar e executar as atividades de divulga¢do, de expediente, comunicagdes ¢ atos secretarias do
Prefeito Municipal: prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Prefeito competindo-
Ihe as fungdes politicas de atendimento de municipes e de ligagdo com a Camara Municipal.
atendimento aos Poderes Federal, Estadual e demais autoridades que atuam no Municipio; exercer o
principio de coordenagdo. a fim de que nenhum assunto seja submetido a decisdo da autoridade
administrativa competente. sem ter sido previamente coordenado através de consultas e
entendimentos que propiciem solugdes integrais e em sincronia com a politica geral e setorial do
Governo, obtendo assim a formulagdo, a execugdo e a avaliagdo das politicas publicas entrosadas
com as atividades da Administragdio, de modo a evitar a duplicidade de atuacdo. a dispersdao de
recursos. a divergéncia de solugdes. harmonizando todas as atividades submetendo-as ao que foi
planejado e poupando-as de desperdicios, em qualquer de suas modalidades; representar o Prefeito
Municipal, quando para essa finalidade for designado: organizar e coordenar reunides periddicas
com Secretarios Municipais ¢ também com funcionarios municipais. conforme necessidade:
executar outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal; Sdo subordinados ao
Chefe de Gabinete o Assessor de Imprensa e o Assessor do Gabinete do Prefeito.

4 - CONTROLADOR GERAL

Este cargo deve ser provido por pessoa com formagdo Superior Completa competindo-lhe
supervisionar as agdes desenvolvidas pela Controladoria Interna através de relatorios desenvolvidos
pelo mesmo. Bem como verificar a regularidade da programagio orcamentdria e financeira.
avaliando o cumprimento das metas previstas no plano plurianual. a execucdo dos programas de
governo e do orgamento do municipio, no minimo uma vez por ano: Comprovar a legalidade e
avaliar os resultados, quanto a eficicia. eficiéncia. economicidade e efetividade da gestdo
or¢amentaria. financeira e patrimonial nos orgios e entidades da administragiio direta ¢ indireta
municipal. bem como da aplica¢do de recursos ptiblicos por entidades de direito privado: Exercer o
controle das operagdes de crédito, avais e garantias. bem como dos direitos e haveres do Municipio:
Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo constitucional: Fxaminar a escrituragdo
contabil e a documentagio a ela correspondente. Examinar as fases de execugdo da despesa.
inclusive verificando a regularidade das licitagdes ¢ contratos. sob os aspectos da legalidade.
legitimidade. economicidade e razoabilidade: Exercer o controle sobre a execugdo da receita bem
como as operagdes de crédito. emissdo de titulos e verificagdo dos depésitos de caugdes e flangas:
Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta “restos a pagar” e “despesas de
exercicios anteriores™ Acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes de celebragio de
convénios e examinando as despesas correspondentes. na forma do inciso V deste artigo.
Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei Complementar n® 101/2000. caso
haja necessidade: Realizar o controle dos limites e das condigdes para a inscrigdo de Restos a Pagar.
processados ou ndo: Realizar o controle da destinagdo de recursos obtidos com a alienagdo de
ativos, de acordo com as restri¢des impostas pela Lei Complementar n® 101/2000: XI1I- Controlar o
alcance do atendimento das metas fiscais dos resultados primario ¢ nominal: Acompanhar o
atingimento dos indices fixados para a educagio e a saude. estabelecidos pelas Emendas
Constitucionais n°s 14/1998 ¢ 29/2000, respectivamente: Acompanhar, para fins de posterior3?2
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registro no Tribunal de Contas. os atos de admissdo de pessoal. a qualquer titulo. na Administragio
direta e indireta municipal, incluidas as fundagdes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico
municipal. excetuadas as nomeagdes para cargo de provimento em comissdo e designagdes para a
funcdo gratificada: auxiliar o Técnico de Controle Interno nas auditorias nas contas dos
responsaveis sob seu controle. emitindo relatério. certificados de Auditoria e pareceres.

5- SECRETARIO MUNICIPAL

Cabe aos Secretarios orientar, coordenar e supervisionar as atividades dos orgdos de sua Secretaria
¢ das entidades da administra¢do indireta a ela vinculadas: referendar ato e decreto do prefeito:
expedir instrugdes para a execugdo de lei, decreto e regulamento: apresentar ao prefeito relatério
anual de sua gestdo: comparecer a Camara, quando solicitado; praticar os atos pertinentes as
atribui¢des que lhe forem outorgadas ou delegadas pelo prefeito.

6 — DIRETOR DE PAVIMENTACAO E TOPOGRAFIA

Este cargo deve ser provido por pessoa com formacdo Superior Completa. subordinado ao
Secretario de Obras e Estradas. responsavel pela producido da obra; responsdvel pela execugio das
obras. dando apoio logistico aos técnicos auxiliares e supervisores: responsavel pela area de asfalto
a {rio ¢ usina de solo e concreto: responsavel pela area de qualidade. com o controle do asfalto e
concreto, e coordenagdo da equipe de topografia: fiscalizar a implantagao de marcos geodésicos no
municipio e conferéncia das restituigdes efetuadas de aerofotogrametrias; fornecer e verificar
alinhamento de logradouros publicos necessarios as edificagdes ¢ de conformidade com projetos ja
aprovados: fornecer elementos necessarios ao alinhamento de obras particulares. dentro das normas
regulamentares: proceder a localiza¢do de vias publicas. em consondncia com o plano urbanistico
de desenvolvimento: proceder aos levantamentos cadastrais, encaminhando-os ao servico de
cadastro. bem como promover a sua atualizagdo: proceder aos trabalhos e projetos topograficos
necessarios ao desenvolvimento do programa de obras do municipio; proceder levantamento
altimétrico e planialtimétrico de vias publicas: e efctuar outras atividades afins, no ambito de sua
competéncia.

7 - DIRETOR DE OBRAS ESTRADAS DE RODAGEM

Este cargo deve ser provido por pessoa com a fungdo de desenvolver as atividades. subordinado ao
Secretario de Obras e Estradas. responsavel pela produgdo de obras publicas em estradas de
rodagem: responsavel pela execugdo das obras, dando apoio logistico aos técnicos auxiliares e
supervisores: responsdvel pela acompanhamento da execugio da obras e pela area de qualidade e
coordenacdo da equipe: proceder a localizagdo de vias publicas: e efetuar outras atividades afins. no
ambito de sua competéncia.

8 - SECRETARIO ADJUNTO MUNICIPAL

O Secretario Adjunto tem como principais atribuigdes auxiliar o Secretario na organizagio.
orientagdo. coordenagdo e controle de atividades e ainda exercer atividades delegadas pelo
Seeretario; despachar com o Secretario: substituir automatica e eventualmente o Secretario em suas
auséncias impedimentos ou afastamentos legais: desempenhar outras tarefas compativeis com suas
atribui¢des e de acordo com as determinagdes do Secretario.
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9 — ADMINISTRADOR(a) HOSPITALAR

Dirigir e coordenar atividades realizadas no ambiente hospitalar, planejar e organizar a geréncia da
institui¢do hospitalar, no dmbito municipal. Supervisionar o desempenho das questdes burocraticas
e administrativas hospitalares, bem como controlar quadro de servidores lotados em sua unidade
hospitalar, no dmbito municipal. Cuidar da manuten¢io dos equipamentos e dos estoques de
materiais. executar tarefas afins e de interesse da municipalidade. Pesquisar, analisar e propor
métodos e rotinas de simplificagdo e racionalizagdo dos procedimentos administrativos e seus
respectivos planos de agdo, elaborar relatorios técnicos e emitir pareceres em assuntos de natureza
administrativa: Elaborar projetos e planos de trabalho a serem apresentados a institui¢des publicas e
privadas e respectivas prestacdes de contas; Verificar o funcionamento das unidades de satde
segundo os regimentos e regulamentos vigentes, no ambito municipal: Desempenhar fun¢io de
coordenagiio de servigos sendo capaz de analisar ¢ providenciar as alteragdes dos sistemas
administrativos implantados. visando adaptar as reais condi¢des do Hospital Pablico objetivando a
melhor eficacia do sistema: Avaliar e acompanhar desempenhos funcionais: Obedecer as normas
técnicas de biosseguranga na execugao de suas atribuigoes.

10- ASSISTENTE DE FROTAS E ALMOXARIFADO

Ao Assistente de Frotas e Almoxarifado compete: planejar. organizar, dirigir, coordenar. controlar.
avaliar e executar as atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade: com o foco em
resultados. e de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Poder Executivo; emitir relatorios
administrativos conforme solicitagdo dos secretarios municipais ¢ também presta¢io de contas da
respectiva area de atuagdo: encaminhar os assuntos pertinentes de sua drea de responsabilidade para
analise da secretaria: exercer outras atribui¢des que lhe forem cometidas, em suas respectivas
competéneias. pela secretaria ¢ tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuigdes por ela
delegadas. Acompanhar o desenvolvimento das atividades administrativas da unidade. orientar
equipes de trabalho.

11- ASSISTENTE DE PAVIMENTACAO E TOPOGRAFIA

Ao Assistente de Pavimentagdo e Topografia compete: planejar, organizar. dirigir. coordenar.
controlar. avaliar, fiscalizar obras em todo o ambito do municipio e executar as atividades inerentes
a area de sua respectiva responsabilidade: com o foco em resultados. e de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Poder Executivo. bem como pelo Diretor de Pavimentagdo e Topografia:
encaminhar os assuntos pertinentes de sua darea de responsabilidade para andlise da secretaria:
exercer outras atribuiges que lhe forem cometidas, em suas respectivas competéncias. pela
secretaria e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuigoes por ela delegadas. Acompanhar o
desenvolvimento das obras de Pavimentagdo e Topografia, orientar equipes de trabalho. administrar
da melhor forma os recursos ¢ materiais usados.

12- ASSISTENTE DE MEIO AMBIENTE

Ao Assistente de Meio Ambiente compete: planejar. organizar, dirigir. coordenar. controlar,
avaliar e executar as atividades inerentes a dgea de sua respectiva responsabilidade: com o foco34
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em resultados. e de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Poder Executivo: emitir relatorios
administrativos conforme solicitagdo dos secretdrios municipais e também prestacio de contas da
respectiva area de atuagdo: encaminhar os assuntos pertinentes de sua drea de responsabilidade para
analise da secretaria: exercer outras atribui¢des que lhe forem cometidas, em suas respectivas
competéncias, pela secretaria e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuigdes por ela
delegadas. Acompanhar o desenvolvimento das atividades administrativas da unidade. orientar
equipes de trabalho.

13- TESOUREIRO

Este cargo deve ser provido por pessoa com formagao Superior Completa competindo-lhe efetuar o
pagamento de todas as despesas autorizadas; cfetuar o pagamento de todos os beneficios
concedidos: efetuar e controlar a cobranga e o recebimento de contribui¢des; preparar e remeter a
contabilidade Boletim Diario de Pagamentos ¢ Recebimentos: controlar o registro de requisi¢io e
uso de cheques: centralizar e controlar contas bancarias do Municipio. relatando a posicio de saldos
diarios: controlar e efetuar o pagamento de notas fiscais e faturas; efetuar o levantamento das
contribuigdes para informar aos demais servigos de atendimento e aos servi¢os administrativos e de
processamento de dados: exercer a guarda de valores imobiliario: controlar a execucdo de
pagamentos ou rendimentos decorrentes de operagdes financeiras autorizadas; analisar. revisar.
codificar. classificar e conciliar as contas do Municipio: elaborar fluxo de caixa, projetando
disponibilidades de recursos para aplicacdo e exercer outras atribui¢des que lhe forem cometidas.
em suas respectivas competéncias, pela secretaria e tudo o mais inerente aos encargos legais e
atribui¢oes por ela delegadas.

14— GERENTE ADMINISTRATIVO

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

15— GERENTE DE CONVENIOS

Ao Gerente de Convénios compete: planejar. organizar. dirigir. coordenar. controlar, avaliar e
executar as atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade: com o foco em
resultados. e de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Poder Executivo: emitir relatérios
administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestagdo de contas da respectiva drea de
atuagdo: encaminhar os assuntos pertinentes de sua drea de responsabilidade para analise da
secretaria; exercer outras atribuigoes que lhe forem cometidas, em suas respectivas competéncias,
pela secretaria e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuigdes por ela delegadas:
acompanhar junto aos ministérios e secretarias estaduais a abertura e andamento de convénios e
estar a par de todos os sistemas que envolveny convénios. tanto na esfera estadual quanto federal:35
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Acompanhar o desenvolvimento das atividades administrativas da unidade, orientar equipes de
trabalho. prestar contas de convénios. efetuar demais atividades correlatas.

16 - GERENTE DE ARQUITETURA E ENGENHARIA

Ao Gerente de Arquitetura e Engenharia compete: planejar, organizar. dirigir. coordenar. controlar.
avaliar. fiscalizar ¢ executar as atividades inerentes ao Departamento de Engenharia e Arquitetura:
com o foco em resultados. e de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Poder Executivo:
encaminhar os assuntos pertinentes de sua drea de responsabilidade para andlise da secretaria:
exercer outras atribui¢des que lhe forem cometidas. em suas respectivas competéncias, pela
secretaria ¢ tudo o mais inerente aos encargos legais e atribui¢des por ela delegadas: acompanhar o
desenvolvimento das atividades administrativas da unidade, orientar equipes de trabalho, controlar
todos os atos que chegar ao Departamento de Engenharia e Arquitetura. bem como a distribuicio
dos servigos aos servidores do Setor.

17— GERENTE DE OBRAS

Ao Gerente de Obras compete: planejar, organizar, dirigir. coordenar. controlar, avaliar. fiscalizar
obras no ambito de todas as Secretarias do Municipio ¢ executar as atividades inerentes a drea de
sua respectiva responsabilidade: com o foco em resultados, e¢ de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Poder Executivo: emitir relatorios administrativos das obras em andamento:
encaminhar os assuntos pertinentes de sua drea de responsabilidade para analise da secretaria:
exercer outras atribuigdes que lhe forem cometidas. em suas respectivas competéncias, pela
secretaria ¢ tudo 0 mais inerente aos encargos legais ¢ atribuigdes por ela delegadas. Acompanhar o
desenvolvimento das obras da unidade. orientar equipes de trabalho. administrar da melhor forma
0s recursos ¢ materiais usados.

18 - GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

Ao Gerente de Recursos Humanos compete: planejar. organizar, dirigir, coordenar. controlar.
avaliar ¢ executar as atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade; com o foco em
resultados. e de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Poder Executivo: emitir relatorios
administrativos mensais. bimestrais e semestrais de presta¢do de contas da respectiva area de
atuagdo: encaminhar os assuntos pertinentes de sua drea de responsabilidade para analise da
secretaria; exercer outras atribuigdes que lhe forem cometidas. em suas respectivas competéncias,
pela secretaria e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuicdes por ela delegadas.
Acompanhar o desenvolvimento das atividades administrativas da unidade. orientar equipes de
trabalho.

19 - GERENTE CONTABIL

Ao Gerente Contabil compete: planejar, organizar. dirigir. coordenar. controlar. avaliar e executar
as atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade: com o foco em resultados. ¢ de
acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Poder Executivo: emitir relatorios administrativos
mensais, bimestrais e semestrais de presta¢do de contas da respectiva area de atuagdo: Supervisionar
as atividades da contabilidade. visando assegurar que todos os relatérios e registros contabeis sejam
leitos de acordo com os principios e normas contébeis e legislagiio pertinente. dentro dos prazos e
das normas e procedimentos estabelecidos pela administracio. encaminhar os assuntos
pertinentes de sua drea de responsabilidade para andlise da secretaria: exercer outras atribui¢des36
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que lhe forem cometidas, em suas respectivas competéncias. pela secretaria e tudo o mais inerente
aos encargos legais e atribuigdes por ela delegadas. Acompanhar o desenvolvimento das atividades
administrativas da unidade, orientar equipes de trabalho.

20— GERENTE DE TRIBUTACAO

I'ste cargo deve ser provido por pessoa com formagdo Superior Completa competindo-lhe efetuar a
coordenagao da equipe de fiscais de tributos e demais scrvidores do Departamento de tributos no
ambito interno. Responsavel pela nota fiscal eletronica. responsavel pela coordenagio de Protocolos
de ITBI; Verifica a avalia¢gio do valor na matricula ¢ a avaliagdo da prefeitura e do contribuinte;
Emissido da DAM do valor do ITBI: Emissao da certidao negativa e positiva: Emissdo de termo na
Guia de ITBI: Emissdao das Guias de certiddes. Coordenacdo de Emissao de Carnes de IPTU:
Emissdo de Guias de Diligencias: Emissdo de Guias de Marca de Gado; Emissdo de Guias de
Certiddo de locagdo: Protocolo Geral; Cadastro Geral: Atendimento ao Contribuinte:
Desmembramento e unificagdo: Processo de Prescricdo: Processos de baixas: Requerimentos de
certiddes. negativa de débitos. marca de gado. locagio cte: Responsavel pela Baixa de parcelamento
de Alvara/Cadastro: Cancelamento de langamentos por: Prescri¢dio, isen¢do € entre outros casos:
Impressdo de relatorio didrio bancarios; Impressio de relatorios de baixa didrio para conferir com os
relatorios bancarios: demais atribui¢des por ela delegadas.

21 - GERENTE DE FISCALIZACAO

Cabe ao Gerente de Fiscalizacdo: coordenar e fiscalizar estabelecimentos industriais. comerciais e
prestadores de servi¢os. garantindo o cumprimento de normas e regulamentos estabelecidos pela
politica tributdria. para o combate a sonegag¢ao fiscal: supervisionar fiscais de rua: fiscalizar obras:;
dirimir davidas dos contribuintes quanto a aplicagdo da legislagdo tributaria. Elaborar planos de
agdo. pareceres. recursos ¢ outros esclarecimentos quando solicitado pelos superiores ou
contribuintes.

22 - GERENTE COMUNICACAO

Cabe ao Gerente de Comunicagdo, Estar a par de todas as agdes que estdo sendo desenvolvidas
pelo Gabinete do Prefeito e em todas as Secretarias Municipais: competindo-lhe organizar e
coordenar os servigos comunicagdo, acompanhar o Prefeito em viagens ao interior do municipio. a
capital do Estado., a capital Federal e a outras localidades. quando em representagiio oficial no
desempenho de suas atribuigdes constitucionais. nas relagdes com a sociedade civil do Governo
Municipal: Realizar arquivos de dados e imagens de jornais e revistas do interesse do Municipio:
efetuar a confec¢do e inser¢do de matérias no site oficial do Municipio: executar outras atividades
correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.

23 - GERENTE DE ESPORTES

Ao Gerente de Esportes compete: planejar. organizar. dirigir. coordenar. controlar. avaliar e
executar as atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade: com o foco em
resultados. ¢ de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Poder Executivo: emitir relatorios
administrativos mensais. bimestrais ¢ semestrais de prestagdo de contas da respectiva area de
atuagcdo: encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para analise da
secretaria;  exercer outras atribui¢des que lhe forem cometidas, em suas respectivas
competéncias. pela secretaria e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuigdes por ela37
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delegadas. Acompanhar o desenvolvimento das atividades administrativas da unidade. orientar
equipes de trabalho.

24 - GERENTE DE CULTURA

Ao Gerente de Cultura compete: planejar, organizar, dirigir. coordenar, controlar, avaliar e executar
0s projetos culturais do municipio: com o foco em resultados. ¢ de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Poder Executivo: emitir relatorios administrativos mensais. bimestrais e
semestrais de prestagdo de contas da respectiva drea de atuagdo: encaminhar os assuntos pertinentes
de sua drea de responsabilidade para analise da secretaria; exercer outras atribui¢des que lhe forem
cometidas, em suas respectivas competéncias, pela secretaria e tudo o mais inerente aos encargos
legais e atribuicdes por ela delegadas. Acompanhar o desenvolvimento das atividades
administrativas da unidade. orientar equipes de trabalho. assessorar as atividades desenvolvidas no
departamento tendentes a divulgagdo da cultura e a arte.

25 - GERENTE DE TRANSPORTE ESCOLAR

Ao Gerente de Transporte Escolar compete: planejar, organizar, dirigir. coordenar. controlar.
avaliar, fiscalizar e executar as atividades inerentes a darea de sua respectiva responsabilidade: com o
foco em resultados. e de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Poder Executivo: emitir
relatorios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestagdo de contas da respectiva area
de atuag@io: encaminhar os assuntos pertinentes de sua darea de responsabilidade para andlise da
secretaria; exercer outras atribui¢des que lhe forem cometidas. em suas respectivas competéncias.
pela secretaria e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribui¢des por ela delegadas:
acompanhar o desenvolvimento das atividades administrativas da unidade. orientar equipes de
trabalho voltadas ao Transporte Escolar.

26 — GERENTE DE ASSISTENCIA A SAUDE

Ao Gerente de Assisténcia a Saude compete: atividades de conhecimentos de nivel técnico que
envolve conhecimentos gerais da drea de servigos administrativos com agdes operativas de planejar,
organizar, gerir, coordenar. operar sistemas ¢ equipamentos, executar, controlar, analisar. avaliar.
digitar, vistoriar, prestar informagGes para usudrios do sus. acompanhar projetos, sugerir ¢ propor. em
beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da secretaria municipal de
saude: elaboragdo de oficios. pareceres, contabilizacdo das contas relacionadas a saude. orgamentos.
arquivar documentos e correspondéncias, elaborar didrias dos servidores, prestar informagdes gerais ao
publico. quando solicitado, operar sistemas de tramitagdo de processos: manter o controle de frequéncia
dos servidores de saide do estado que prestam servico ao municipio: abastecer com informagdes e
prestar consultas a bancos de dados da secretaria de satde: executar outras atividades de mesma
natureza ¢ grau de complexidade: regulagdo de pacientes para tratamento fora do municipio, liberagio
de passagens e agendamento de retornos, providéncias em casos de o6bitos (translado de pacientes em
tratamento fora domicilio).

27 - GERENTE DE SERVICOS URBANOS

Ao Gerente de Servigos Urbanos compete: planejar, organizar, dirigir. coordenar, controlar, avaliar

¢ executar as atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade; com o foco em

resultados, ¢ de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Poder Executivo; emitir rclat(')rios,’8
— S
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administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestacdo de contas da respectiva area de
atuagdo: encaminhar os assuntos pertinentes de sua drea de responsabilidade para analise da
secretaria; exercer outras atribuigdes que lhe forem cometidas. em suas respectivas competéncias.
pela secretaria e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuigdes por ela delegadas.
Acompanhar o desenvolvimento das atividades administrativas da unidade, orientar equipes de
trabalho.

28 - GERENTE DO DEPARTAMENTO DE AGUA E ESGOTO

O Gerente do Departamento de Agua e Esgoto ¢ responsavel por promover os registros das
atividades do 6rgdo que dirige. bem como o levantamento ¢ a avalia¢do dos problemas referentes a
sua drea de atuagdo e propor medidas para a solugdo: elaborar e encaminhar 2 Coordenadoria de
Administragdo e Finangas, na época propria, devidamente justificada. a proposta or¢amentaria do
Orgdo para o ano imediato: baixar instrugdes para a boa execu¢do dos trabalhos das unidades sob
sua dire¢do: avaliar periodicamente o desempenho em servigo do pessoal sob sua responsabilidade:
Justificar faltas e atrasos dos servidores sob sua subordinagdo imediata: aprovar a escala de férias
dos servidores que lhe sdo diretamente subordinados: opinar quanto a pedidos de licenga do pessoal
sob sua subordinagdo que dependam da conveniéncia da Administrag¢io, observando a legislagdo
em vigor: propor a contratagdo de servidores para o DAE nos termos da legislagio em vigor; manter
rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade; atender ou mandar atender.
durante o expediente, as pessoas que procurarem para tratar de assuntos de SEervigo: promover. na
periodicidade determinada. o fornecimento de informagdes sobre os servidores lotados no Orgdo ao
Departamento de Recursos Humanos para efeito de registro e controle funcional: promover no
ambito do 6rgdo que dirige. as atividades relativas a expediente. registro e controle interno do
andamento de papéis ¢ documentos, bem como seu arquivamento: visar ¢ encaminhar as requisi¢des
de materiais expedidas pelas unidades sob sua diregdo: indicar seu substituto em casos de
impedimento ou afastamento temporario; desempenhar outras atribuigoes afins.

29 - GERENTE DE CONSTRUCAO CIVIL

Ao Gerente de Construgio Civil compete: planejar., organizar. dirigir. coordenar. controlar. avaliar e
executar as atividades inerentes a drea de sua respectiva responsabilidade: com o foco em
resultados, e de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Poder Executivo: emitir relatorios
administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestacio de contas da respectiva darea de
atuagao: encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para andlise da
secretaria: exercer outras atribui¢des que lThe forem cometidas. em suas respectivas competéncias,
pela secretaria e tudo o mais inerente aos encargos legais ¢ atribuigoes por ela delegadas.
Acompanhar o desenvolvimento das atividades administrativas da unidade. orientar equipes de
trabalho.

29 - GERENTE DE MECANICA

Ao Gerente de Construgio Civil compete: planejar, organizar, dirigir. coordenar, controlar. avaliar ¢
executar as atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade: com o foco em
resultados, e de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Poder Executivo: emitir relatorios
administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestacio de contas da respectiva drea de
atuagdo: encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para analise da
secretaria;  exercer outras  gtribuigdes que lhe forem cometidas. em suas respectivas39
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competéncias, pela secretaria ¢ tudo o mais inerente aos encargos legais e atribui¢des por ela
delegadas. Acompanhar o desenvolvimento das atividades administrativas da unidade. orientar
equipes de trabalho.

C\QUERENCIA - W

31 — GERENTE DE SERVICOS DE ESTRADAS RURAIS

Ao Gerente de Servigos de Estradas Rurais compete: planejar, organizar, dirigir. coordenar.
controlar. avaliar e executar as atividades inerentes a drea de sua respectiva responsabilidade: com o
foco em resultados. e de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Poder Executivo: emitir
relatorios administrativos mensais. bimestrais e semestrais de prestagao de contas da respectiva drea
de atuagdo: encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para analise da
secretaria: exercer outras atribuigdes que lhe forem cometidas, em suas respectivas competéncias.
pela secretaria e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribui¢des por ela delegadas.
Acompanhar o desenvolvimento das atividades administrativas da unidade. orientar equipes de
trabalho.

32 - GERENTE DE SERVICOS SOCIAL

Ao Gerente de Servigos Sociais compete: planejar. organizar. dirigir. coordenar, controlar. avaliar e
exccutar as atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade; com o foco em
resultados, e de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Poder Executivo: emitir relatorios
administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestagdo de contas da respectiva area de
atuagdo: encaminhar os assuntos pertinentes de sua drea de responsabilidade para analise da
secretaria: exercer outras atribui¢des que lhe forem cometidas, em suas respectivas competéncias.
pela secretaria e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribui¢des por ela delegadas.
Acompanhar o desenvolvimento das atividades administrativas da unidade, orientar equipes de
trabalho.

33 - GERENTE DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Ao Gerente do Centro de Referéncia de Assisténcia Social compete: Articular. acompanhar
plancjar. organizar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar a implementagdo dos programas, servigos.
projetos da protegdo social basica operacionalizadas: coordenar a execug¢do. 0 monitoramento. o
registro ¢ a avaliagdo das ag¢des: acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da
referéncia e contra referéncia do CRAS: coordenar a execugdo das agdes de forma a manter o
didlogo e a participagdo dos profissionais e das familias. inseridas nos servicos ofertados pelo
CRAS ¢ pela rede prestadora de servigos no territorio: definir com a equipe de profissionais
critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias; definir com a equipe de
profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento. monitoramento. avaliagio e desligamento das
familias: definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-metodoldgicos de trabalho
social com familias e os servigos socioeducativos de convivio: avaliar sistematicamente. com a
equipe de referéncia dos CRAS, a eficdcia, eficiéncia e os impactos dos programas. servi¢os e
projetos na qualidade de vida dos usudrios: efetuar agdes de mapeamento. articulagio e
potencializagdo da rede soco assistencial e das demais politicas publicas no territorio de
abrangéncia do CRAS: articular as agdes junto a politica de Assisténcia Social e as outras politicas
pablicas visando fortalecimento da rede de servigos de Prote¢do Social Basica: dentre outras
correlatas.

40
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34 - GERENTE DO CENTRO DE ATENDIMENTO EMPRESARIAL

Ao Gerente do Centro de Atendimento Empresarial compete: Acompanhar, organizar, dirigir.
coordenar e intermediar as relagdes entre micro e pequenos empreendedores e empreendedores
individuais com poderes publicos municipal, estadual e Federal: Definir estruturas operacionais e
desenvolver planos de desenvolvimento para fortalecer o comércio; estimular a criagio de novos
empreendimentos: apresentar e implantar metas que possibilitem o avango significativo na redugio
da informalidade e realizar demais atividades correlatas.

35 — PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO E PREGOEIRO
OFICIAL

Ao Presidente da Comissdo de Licitagdo e Pregoeiro compete: ser funcionario efetivo do
Municipio: proceder a licitagdo de compras de bens. servigos e obras quando devidamente
autorizadas: fazer cumprir as normas vigentes a licitagdo. em especial a Lei 8.666/93 ¢ suas
alteragdes; observar as orientagdes ¢ pareceres da Procuradoria do Municipio: solicitar pareceres
Jjuridicos em todos os processos de licitagdo de compra bens. servicos e obras: elaborar editais:
competindo-lhe ainda administrar, fiscalizar, julgamentos e cadastramentos de licitagdes: abertura e
analise de documentos e propostas de licitantes, bem como as de inscrigdo em registro cadastral de
fornecedor. e suas respectivas ¢/ou cancelamentos: expedir os tipos de instrumentos convocatorio.
clabord-los. divulgé-los ¢ publica-los: e publicagdo de boletins de informagédes de todos os contratos
administrativos e todos os procedimentos licitatorios realizados. bem como dar execugio as
determinagdes e diretrizes estabelecidas pela Administragdo: coordenagio dos trabalhos da equipe
de apoio ¢ a condugdo do pregdo: o credenciamento dos interessados no pregdo: o recebimento da
declaragdo dos licitantes do pleno atendimento aos requisitos de habilitagio. bem como dos
envelopes contendo as propostas ¢ os documentos de habilitagdo: a abertura dos envelopes-
proposta, a andlise ¢ desclassificagdo das propostas que ndo atenderem as especificacdes do objeto
ou as condigdes e prazos de execugdo ou fornecimento fixadas no edital: a ordenagio das propostas
ndo desclassificadas e a selegiio dos licitantes que participario da fase de lances: a classificagdo das
ofertas. conjugadas as propostas e os lances: a negociacio do prego. visando a sua redugdo: a
verificagdo e a decisio motivada a respeito da aceitabilidade do menor prego: a analise dos
documentos de habilita¢do do autor da oferta de melhor prego: a adjudicagio do objeto ao licitante
vencedor. se ndo tiver havido manifestagdo de recorrer por parte de algum licitante: a elaboragdo da
ata da sessdo publica: a andlise dos recursos eventualmente apresentados. reconsiderando o ato
impugnado ou promovendo o encaminhamento do processo instruido com a sua manifestagio a
decisdo da autoridade competente: propor a autoridade competente a homologagdo. anulacdo ou
revogacdo do procedimento licitatorio

36 - GERENTE DE DiVIDA ATIVA

[:ste cargo deve ser provido por pessoa com formagido Superior Completa em Administragio,
[‘conomia, Ciéncias Contdbeis ou Direito, competindo-lhe emitir certidoes negativas de débitos:
cmitir petigdes: verificar processos judiciais: atendimento ao publico: realizar parcelamento de
debitos. executar outras tarefas correlatas. Compete ainda planejar. organizar, dirigir. coordenar.
controlar. avaliar e executar as atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade: com o
foco em resultados, e de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Poder Executivo: emitir
relatorios administrativos mensais, bimestrais ¢ semestrais de prestagdo de contas da respectiva
area de atuagdo: encaminharyos assuntos pertinentes de sua drea de responsabilidade para analise4 |
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da sccretaria: exercer outras atribuigdes que lhe forem cometidas. em suas respectivas
competéncias, pela secretaria e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribui¢des por ela
delegadas. Acompanhar o desenvolvimento das atividades administrativas da unidade, orientar
equipes de trabalho.

37— COORDENADOR(a) DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA SAUDE

Ao Coordenador(a) de Processamento de Dados da Saide compete: inserir dados nos programas de
computador da satde mantendo-os atualizados. conforme defini¢do do seu superior. instalar e
configurar softwares e hardwares. orientando os usuarios nas especifica¢des e comandos
necessarios para sua utilizagdo. Organizar e controlar os materiais necessarios para a execugio das
tarefas de operagdo. ordem de servigo. resultados dos processamentos. suprimentos, bibliografias
etc. Operar equipamentos de processamento automatizados de dados. mantendo ativa toda a malha
de dispositivos conectados .Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas
necessarias. Notificar e informar aos usudrios do sistema ¢ superior, sobre qualquer falha ocorrida.
Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que opera.
Administrar copias de seguranga. impressdo e seguranga dos equipamentos da rede municipal de
saude. Executar o controle dos fluxos de atividades. preparagd@o e acompanhamento da fase de
processamento dos servigos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de computadores.
Participar de programa de treinamento. quando convocado. Controlar e zelar pela correta utilizagio
dos equipamentos. Auxiliar na execu¢do de planos de manutengio, dos equipamentos. dos
programas. das redes de computadores e dos sistemas operacionais. Elaborar, atualizar ¢ manter a
documentagdo técnica necessaria para a operacdo ¢ manutencio das redes de computadores.
[-xecutar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fun¢io. Realizar outras
tarcfas correlatas e afins.

38 - COORDENADOR(a) DA VIGILANCIA AMBIENTAL

Ao Coordenador(a) da Vigilancia Ambiental compete analisar. adotar e recomendar medidas para
prevenir o agravo e o surgimento de doengas desenvolvidas no ambito ambiental. tratamento.
inspe¢do. eliminagdo de depositos e busca de focos do mosquito da dengue. coordenando e
supervisionando os trabalhos realizados pelos agentes ambientais de satde. respondendo a seus
superiores por todo trabalho executado.

39 - COORDENADOR(a) DA VIGILANCIA SANITARIA

Ao Coordenador da Vigilancia Sanitaria compete supervisionar e coordenar o trabalho realizado
pelas fiscais da vigilancia sanitaria respondendo a seus superiores por todo o trabalho executado.
Desenvolvendo um conjunto de a¢des capaz de eliminar. diminuir ou prevenir riscos a satde e de
intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente. da produgdo e circula¢iio de bens e
da prestagdo de servigos de interesse da saide.

40 — ASSESSORIA DE IMPRENSA

[:ste cargo deve ser provido por pessoa com formagdo Superior Completa competindo-lhe prestar
assessoramento em assuntos relacionados com a imprensa e demais 6rgdos: Cuidar da imagem e
da promog¢do da Adminjisjragao Publica Municipal frente aos diversos segmentos da sociedade:4?2
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Divulgar os trabalhos. as obras e os servigos que se realizam no ambito do Municipio. promovendo
o conhecimento ¢ o reconhecimento da administracdo municipal interna ¢ externamente: Fornecer
apoio logistico a eventos promovidos pela Prefeitura Municipal ou em que ela participe: Promover.
na area de sua competéncia, novas formas de inser¢do da Prefeitura na vida sociocultural do
municipio: Coordenar a cobertura de imprensa em viagens do Prefeito. ao interior do municipio, a
capital do Estado. a capital Federal e a outras localidades, quando em representagio oficial; Tratar
do credenciamento de jornalistas para acesso a Prefeitura Municipal ou a eventos organizados pela
mesma. Subsidiar o administrador em entrevistas: Realizar arquivos de dados e imagens de jornais e
revistas do interesse do Municipio: efetuar a confecgdo e inser¢do de matérias no site oficial do
Municipio: executar outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.

41 — ASSESSORIA TECNICA DA BRIGADA DE INCENDIO

Ao cargo de Assessoria Técnica da Brigada de Incéndio compete administrar e organizar as rotinas
de trabalho da brigada de incéndio. Planejar. organizar. dirigir. coordenar. controlar. avaliar ¢
executar as atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade.

42 - REGENTE DA BANDA MUNICIPAL

Ao regente da banda Municipal compete: organizar as apresentagdes da Banda Municipal, bem com
a agenda de apresentagdes; instruir os integrantes da Banda Municipal. de modo que se
conscientizem da responsabilidade que possuem: promover e organizar ensaios: levar ao
conhecimento do Secretdrio a que estiver subordinado. verbalmente ou por escrito. depois de
convenientemente apurado. todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver. bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior: dar conhecimento ao Secretario de todas os fatos
que tenha realizado por iniciativa propria; promover reunides periddicas com os integrantes da
Banda: ministrar aulas e instrugdes aos integrantes da Banda Municipal: recrutar pessoal para
integrarem a Banda Municipal: cumprir e fazer cumprir as normas internas da Secretaria: assinar
documentos de sua competéncia: solicitar a compra de materiais e equipamentos; atender o puiblico
em geral: realizar outras tarefas afins.

43 - GERENTE ADJUNTO ADMINISTRATIVO

Ao Gerente Adjunto Administrativo compete: Executar e/ou orientar o desenvolvimento das
atividades administrativas da unidade em que atua: com o foco em resultados. e de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelo Poder Executivo: emitir relatérios administrativos mensais. bimestrais
¢ semestrais de prestagdo de contas da respectiva drea de atuagdo sempre que solicitado por
superior: encaminhar os assuntos pertinentes de sua arca de responsabilidade para analise da
secretaria; exercer outras atribui¢des que lhe forem cometidas. em suas respectivas competéncias, e
tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuicoes por ela delegadas: Acompanhar o
desenvolvimento das atividades administrativas da unidade. orientar equipes de trabalho. controlar
todos os atos que chegar ao Departamento Administrativo, bem como a distribui¢do dos servicos
aos servidores do Setor e executar demais atividades correlatas.

44 - GERENTE ADJUNTO DE ESPORTES AMADOR

Ao Gerente de Esportes compete: planejar, organizar, dirigir ¢ executar as atividades inerentes a
arca de sua respectiva responsabilidade sob orientagdo do gerente e/ou Secretario do campo que
atua: com o foco em resyjtados. e de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Poder43
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Executivo: emitir relatorios mensais, bimestrais ¢ semestrais de presta¢io de contas da respectiva
arca de atuagdo fornecendo informagdes sobre resultados das atividades para apreciagdo dos
superiores: encaminhar os assuntos pertinentes de sua drea de responsabilidade para analise da
secretaria; exercer outras atribuigdes que lhe forem cometidas. em suas respectivas competéncias,
pela secretaria ¢ tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuigdes por ela delegadas.
Acompanhar o desenvolvimento das atividades administrativas da unidade. orientar equipes de
trabalho e executar demais atividades correlatas.

45 - GERENTE ADJUNTO DO CARTORIO ELEITORAL

Ao Gerente Adjunto Do Cartorio Eleitoral compete: Executar e/ou orientar o desenvolvimento das
atividades administrativas da unidade em que atua. atendendo ao piblico realizando transferéncia
de domicilio eleitoral. emitindo segunda via de Titulos. entregar Titulos de eleitores. Certiddes o
Protocolos. cumprir mandados expedidos pela Corregedoria do TER-MT e Juiz e Eleitoral como:
Notificagdes. Citagdes, Busca e Apreensdes. entrega de oficios e Convocagdo de Mesarios. Fazer
relatorios de recebimento ¢ Cumprimento de mandados. Armazenar e zelar por documentos
materiais referentes as eleigdes ¢ urnas eletronicas. Organizar e preparar elei¢des juntamente com
servidores da 31" ZE-MT: vistorias, orgamentos, selegdo ¢ treinamento de mesarios e fiscalizar e
manter a ordem durante as Elei¢des juntamente com o Juiz Eleitoral designado. Responsavel pela
transmissdo dos Votos Eletronicos, executar outras tarefas correlatas de acordo com determinagdes
superiores. e executar demais atividades correlatas.

46 - GERENTE ADJUNTO DA AGENCIA MUNICIPAL DE TRANSITO

Ao Gerente Adjunto Da Agéncia Municipal De Trinsito compete: Executar e/ou orientar o
desenvolvimento das atividades administrativas da unidade em que atua. coordenar os Servigos
gerais da Agéncia. atendendo ao publico. emissdo de documentos de Licenciamentos. abertura de
processos de Transferéncias e primeiro emplacamento. emissio de taxas de impostos e
Transferéncias. conferencia dos documentos. emissio de documentos de Transferéncias. emitir
oficios aos orgdos competentes. controlar materiais de uso de expediente. recebimento e Liberagao
de veiculos apreendidos ¢ CNHs apreendidas. impressio de laudos de vistorias e execucio,
Atribuigdes de lacres para placas e fixa¢do dos mesmos nos veiculos transferidos. Atender pessoas.
verificar o assunto a ser tratado, para prestar-lhes as informagdes necessarias ou encaminha-las as
areas responsaveis. Emitir documentos, transcrever dados e assegurar a realiza¢@o dos trabalhos de
acordo com os padrdes estabelecidos. Controlar ¢ conferir documentos diversos afetos a rotina
administrativa da unidade. Executar outras tarefas correlatas de acordo com determinagdes
superiores.

47 - GERENTE ADJUNTO CONTABIL

Ao Gerente Adjunto Contédbil compete: Executar e/ou orientar o desenvolvimento das atividades
administrativas da unidade em que atua. efetuar os trabalhos sob orientagdo do gerente e/ou
Secretario da area que atua: Elaborar relatorios, mapas demonstrativos e/ou controles contendo
informagdes sobre os resultados das atividades para apreciagio dos superiores. Analisar relatorios e
documentos. conferindo-os e efetuar as corre¢des necessdrias. Levantar e compilar dados ¢
informagdes relativas ao desenvolvimento dos trabalhos. Exercer outras atribui¢des que lhe forem
cometidas. em suas respectivas competéncias, pela secretaria e tudo o mais inerente aos encargos
legais e atribuigdes por_ela delegadas. Acompanhar o desenvolvimento das atividades44
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administrativas da unidade, orientar equipes de trabalho. Atender pessoas. verificar o assunto a ser
tratado. para prestar-lhes as informagdes necessdrias ou encaminha-las as areas responsaveis. Emitir
documentos. transcrever dados e assegurar a realizacio dos trabalhos de acordo com os padroes
estabelecidos. Controlar e conferir documentos diversos afetos a rotina administrativa da unidade.
[:xecutar outras tarefas correlatas de acordo com determinagoes superiores.

48 - GERENTE ADJUNTO DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
Ao Gerente Adjunto do Centro de Referéncia de Assisténcia Social compete: Executar e/ou orientar
o desenvolvimento das atividades administrativas, acompanhar planejar, organizar, dirigir e avaliar
a implementagdo dos programas, servigos, projetos da protegio social basica operacionalizadas sob
apreciacdo dos superiores; Acompanhar a execugdo. o monitoramento. o registro e a avaliagdo das
acoes e procedimentos para a garantia da referéncia e contra referéncia do CRAS: coordenar a
execugdo das agOes de forma a manter o didlogo e a participagdo dos profissionais e das familias.
inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servicos no territorio: definir
com a equipe de profissionais critérios de inclusdo. acompanhamento e desligamento das familias:
definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento.
avaliagdo e desligamento das familias: definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais
teorico-metodologicos de trabalho social com familias e os servigos socioeducativos de convivio:
avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS. a eficdcia. eficiéncia e os impactos
dos programas. servigos e projetos na qualidade de vida dos usudrios; efetuar a¢des de mapeamento.
articulagdo e potencializagdo da rede soco assistencial ¢ das demais politicas publicas no territorio
de abrangéncia do CRAS: articular as agdes junto a politica de Assisténcia Social e as outras
politicas publicas visando fortalecimento da rede de servigos de Prote¢io Social Basica: dentre
outras correlatas que seu superior delegar.

49 - GERENTE ADJUNTO DE HABITACAO

Ao Gerente Adjunto de Habitagdo compete: Executar e/ou orientar o desenvolvimento das
atividades pertinentes aos programas de habita¢do: emitir relatérios e prestagdio de contas e
confeccionar projetos da respectiva drea de atua¢do: encaminhar os assuntos pertinentes de sua drea
de responsabilidade para analise da secretaria mantendo contato com 6rgidos competentes: divulgar
os programas e efetuar cadastros. recolhendo documentagido dos candidatos aos programas de
habitag@o, planejar, organizar e executar as reunides. palestras ¢ cursos exercer outras atribui¢des
que lhe forem cometidas, em suas respectivas competéncias. pela secretaria e tudo o mais inerente
aos encargos legais e atribui¢oes por ela delegadas: Buscar programas governamentais de habitag¢do,
acompanhar o desenvolvimento das atividades administrativas da unidade. orientar equipes de
trabalho. controlar todos os atos que chegar ao seu departamento. bem como a distribuicio dos
servigos aos servidores do Setor.

50 - GERENTE ADJUNTO DE COMPRAS

Ao Gerente Adjunto de Compras compete Executar e/ou orientar o desenvolvimento das atividades
administrativas da unidade em que atua. efetuar os trabalhos sob orientagio do gerente e/ou
Secretario da drea que atua: Elaborar relatorios. mapas demonstrativos e/ou controles contendo
informagdes sobre os resultados das atividades para apreciagiio dos superiores. Analisar relatorios e
documentos, conferindo-os e efetuar as corregdes necessarias. Levantar e compilar dados e
informagdes relativas ao degsgnvolvimento dos trabalhos. 45
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Atender pessoas, verificar o assunto a ser tratado. para prestar-lhes as informagdes necessarias ou
encaminha-las as dreas responsaveis. Emitir documentos. transcrever dados e assegurar a realizagio
dos trabalhos de acordo com os padrdes estabelecidos. Controlar ¢ conferir documentos diversos
afetos a rotina administrativa da unidade. Executar outras tarefas correlatas de acordo com
determinagdes superiores.

51 - GERENTE ADJUNTO DO POSTO DE IDENTIFICACAO

Ao Gerente Adjunto do Posto de Identificagdo compete: Executar ¢/ou orientar o desenvolvimento
das atividades administrativas da unidade em que atua. coordenar os servigos gerais da Agéncia.
atendendo ao publico. efetuar a coleta de dados para expedi¢do de documentos tais como: RG
(Registro Geral), Carteira de trabalho ¢ Previdéncia Social (CTPS) e CDI (Certificado de Dispensa
¢ Incorporagio). Coletando impressdo digital como Papiloscopista. Atender pessoas. verificar o
assunto a ser tratado, para prestar-lhes as informagdes necessarias ou encaminhd-las as dreas
responsaveis. Emitir documentos. transcrever dados e assegurar a realiza¢io dos trabalhos de
acordo com os padroes estabelecidos. Controlar e conferir documentos diversos afetos a rotina
administrativa da unidade. Executar outras tarefas correlatas de acordo com determinagdes
superiores.

52 - GERENTE ADJUNTO LEGISLATIVO

Ao Gerente Adjunto Legislativo compete manter o inter-relacionamento com o Poder Legislativo
Municipal. através da confecgdo de Projetos de Lei. do controle e envio de Projetos de Lei.
recebimento de Leis para Sangdo e resposta as Indicagdes e Requerimentos dos Vereadores.
Compete ainda a confec¢do de Decretos e Portarias Municipais. além de fornecer documentos para
serem inseridos no Portal Transparéncia: executar outras tarefas correlatas.

53 - PREGOEIRO OFICIAL

Ao Pregoeiro Oficial compete: ter curso de formagio de pregoeiro; coordenagdo dos trabalhos da
cquipe de apoio e a condugdo do pregdo: o credenciamento dos interessados no pregdo: o
recebimento da declaragiio dos licitantes do pleno atendimento aos requisitos de habilitacio. bem
como dos envelopes contendo as propostas ¢ os documentos de habilitagio: a abertura dos
envelopes-proposta. a andlise e desclassificagdo das propostas que ndo atenderem as especificacdes
do objeto ou as condig¢des e prazos de execugdo ou fornecimento fixadas no edital: a ordenagdo das
propostas ndo desclassificadas e a selegdo dos licitantes que participardo da fase de lances: a
classificagdo das ofertas, conjugadas as propostas ¢ os lances: a negociagio do preco. visando a sua
redugdo: a verificagdo ¢ a decisdo motivada a respeito da aceitabilidade do menor prego: a andlise
dos documentos de habilitagdo do autor da oferta de melhor prego: a adjudica¢do do objeto ao
licitante vencedor, se ndo tiver havido manifestagio de recorrer por parte de algum licitante: a
claboragdo da ata da sessio publica: a andlise dos recursos eventualmente apresentados.
reconsiderando o ato impugnado ou promovendo o encaminhamento do processo instruido com a
sua manifestagdo a decisio da autoridade competente: propor a autoridade competente a
homologagdo. anulagio ou revogagdo do procedimento licitatorio: executar outras tarefas correlatas.

54 - ASSESSOR DO GABINETE DO PREFEITO
Ao Assessor de Gabinete do Prefeito compete: Prestar assisténcia diretamente ao Chefe de
Gabinete do Prefeito: executando as tarefas que lhe forem delegadas: Auxiliando na coordenagdod 6
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¢ fiscalizacdo para o cumprimento das metas determinadas no ambito de cada unidade
administrativa: Receber e interagir com o publico externo a instituigdo. de forma agradavel. solicita
¢ colaborativa para prestagdo de informagdes e no encaminhamento ao local desejado: Prestar
atendimento telefonico, dando informag¢des ou buscando autoriza¢do para a entrada de visitantes:
Processar a correspondéncia recebida (pacotes. telegramas. faxes. e-mails e mensagens), organiza-
los e distribuir para o destinatario: Executar outras tarefas inerentes a area de atuag¢do que lhe for
delegada.

55 - COORDENADOR(a) DE POSTO DE SAUDE

Ao Coordenador(a) de Posto de Saide Rural. compete coordenar e supervisionar os trabalhos
realizados pelas agentes de saiude rural, respondendo a seus superiores por todo o trabalho
executado. exercer outras atribuigdes que lhe forem cometidas. em suas respectivas competéncias,
pela secretaria ¢ tudo o mais inerente aos encargos legais e atribui¢des por ela delegadas:
Acompanhar o desenvolvimento das atividades administrativas da unidade. orientar equipes de
trabalho. controlar todos os atos que chegar ao Departamento. bem como a distribui¢@o dos servigos
aos servidores do Setor e executar outras tarefas correlatas..

56 — COORDENADOR(a) DE SERVICOS GERAIS DA SAUDE

Ao Coordenador(a) de Servigos Gerais da Satde compete supervisionar e coordenar o trabalho
realizado pelos agentes de servigo diversos de satde nas unidades basicas respondendo a seus
superiores por todo o trabalho executado. Exercer outras atribui¢gdes que lhe forem cometidas. em
suas respectivas competéncias, pela secretaria e tudo o mais inerente aos encargos legais e
atribuigdes por ela delegadas: acompanhar o desenvolvimento das atividades administrativas da
unidade. orientar equipes de trabalho. controlar todos os atos que chegar ao Departamento. bem
como a distribuig¢do dos servigos aos servidores do Setor ¢ executar outras tarefas correlatas.

57 - COORDENADOR(a) DE LIMPEZA HOSPITALAR

Ao Coordenador(a) de Limpeza Hospitalar compete supervisionar e coordenar os trabalhos
realizados pelos agentes de servigos diversos da saude na limpeza do Hospital municipal.
respondendo a seus supervisores por todo o trabalho executado. Exercer outras atribui¢des que lhe
forem cometidas, em suas respectivas competéncias, pela secretaria ¢ tudo o mais inerente a0s
encargos legais e atribuigdes por ela delegadas; acompanhar o desenvolvimento das atividades
administrativas da unidade. orientar equipes de trabalho. controlar todos os atos que chegar ao
Departamento. bem como a distribui¢do dos servicos aos servidores do Setor e executar outras

tarelas correlatas. 7/
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ANEXO VII
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE FUNCAO GRATIFICADA PARA CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO E/OU PROVIMENTO EM COMISSAO - LIVRE NOMEACAO
E EXONERACAO

1 - GESTOR APLIC

O Gestor APLIC ¢ responsavel pelo envio das informagdes conforme segue:

I — quando se tratarem das pegas de planejamento:

a) até o dia 15/01 do ano a que se referem — informes da carga de pegas de planejamento:

b) até o dia 31/12 do primeiro ano de mandato do prefeito — informes da carga especial do Plano
Plurianual — PPA:

¢) at¢ o dia 31/12 do ano anterior ao que se refere — informes da carga especial da Lei de Diretrizes
Or¢amentarias — LDO:

d) até o dia 15/01 do ano a que se refere — informes da carga especial da Lei Orcamentaria Anual —
LOA:

IT - Até 15 de fevereiro, quando se tratarem dos arquivos mensais de dezembro:

11 - Até 10 de margo. quando se tratarem dos arquivos da carga inicial:

IV - Até 31 de margo. quando se tratarem dos arquivos mensais de janeiro;

V — Até 15 de abril, quando se tratarem dos arquivos mensais de fevereiro;

VI - Até o ultimo dia do més subsequente a que se referir. quando se tratarem dos arquivos mensais.
exceto os meses de dezembro. janeiro ¢ fevereiro:

VII — quando se tratarem de arquivos de envio imediato:

a) Até o terceiro dia util subsequente a ocorréncia do fato: cargas Abertura e

Retificagdo de edital:

b) Até o quinto dia util subsequente & ocorréncia do fato: cargas Cancelamento, Prorrogagio.
Homologagdo, Retificagdo da Homologagdo. Licitagdo Fracassada. Licitagdo Deserta. Anulagio.
Revogagdo. Suspensdo/Paralisagdo. Ata de Registro de Preco. Prorrogagio da Validade
(Concursos/Processos  Seletivos).  Cancelamento/Anulagao  (Concursos/Processos  Seletivos) e
Paralisacdo (Concursos/Processos Seletivos).

VIII - Até o altimo dia do més subsequente a data de publicagdo da concessio. quando se tratarem
de arquivos de beneficios previdencidrios de aposentadoria. reserva remunerada. reforma. pensio e
revisdes concedidos.

§ 1° As informagdes contdbeis correspondentes ao més de dezembro deverdo incorporar os
langamentos de encerramento do exercicio, e as informagdes relativas a carga inicial do exercicio
subsequente, os langamentos de abertura do exercicio.

§ 2° O protocolo da remessa dos arquivos somente sera efetivado apos valida¢do dos dados no
[CE/MT.

§3°. A alteragio excepcional dos dados enviados. das regras do leiaute ¢ dos prazos do Sistema
Aplic. exceto no caso previsto no inciso I, dependem de solicitagiio formal ao Relator. devidamente
motivada e detalhada quanto as informagdes a serem retificadas. e. em todos os casos. da
observancia dos seguintes prazos:

[. para a retifica¢do de dados ja enviados. relacionados a arquivos de periodicidade mensal. carga
inicial e informes das pegas de planejamento: em at¢ 5 dias apos o encerramento do prazo
regulamentar: [~ 48
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[I. ap6s o prazo a que se refere o inciso anterior. relacionados a arquivos de mesma natureza: em até
15 dias apos o registro da autorizagdo no Sistema Aplic:
[T1l. para a retificagio de dados relativos as cargas de envio imediato (licitagdes. concursos.
beneficios previdenciarios): em até 2 dias tteis apos o registro da autorizagdo no Sistema Aplic;
IV. para a liberagdo de tabelas do leiaute. de informes da carga mensal e de regras de validagdo:
dentro do prazo normal regulamentado pelo TCE:
V. para a prorroga¢do de prazo de carater individual: no prazo deferido pelo Relator, contado da
data da solicitagdo. ou no prazo regulamentar, se indeferido.
IX — No dia seguinte ao término do prazo a que se refere o artigo 209 da Constituicio Estadual.
quando se tratarem das contas anuais de governo prestadas pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal. Executar outras tarefas correlatas.

2- GESTOR DE CONTRATOS:

Ao Gestor de Contratos compete: controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua
responsabilidade. e encaminhar a solicitagdo de prorrogagdo: verificar se a entrega de materiais.
execugdo de obras ou a prestagdo de servigos serd cumprida integral ou parceladamente: anotar em
relatorio proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato. determinando o
que for necessario a regularizagdo das faltas ou defeitos observados: atestar as notas fiscais
encaminhadas a unidade competente para pagamento: comunicar a unidade competente,
formalmente, irregularidades cometidas passiveis de penalidade. apos os contatos prévios com a
contratada: solicitar a unidade competente esclarecimentos de duvidas relativas ao contrato sob sua
responsabilidade: acompanhar o cumprimento. pela contratada, do cronograma fisico-financeiro:
estabelecer prazo para correg¢iio de eventuais pendéncias na execugdo do contrato e informar a
autoridade competente ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusio da obra ou em
relagdo a terceiros: encaminhar a autoridade competente eventuais pedidos de modificagdes no
cronograma  fisico-financeiro, substitui¢des de materiais e equipamentos. formulados pela
contratada.

3 - GESTOR GEO-OBRAS E PATRIMONIO

O GEO-OBRAS - TCE/MT ¢ um sistema de informagdes geograficas (SIG) que recebe e da
tratamento computacional a dados referentes a execugdo fisico-financeira de obras publicas. com a
inser¢do de fotografias convencionais georreferenciadas e imagens de satélite. ao qual foram
inseridos conceitos de engenharia e de auditoria. possibilitando ao TCE/MT dar tratamento aos
dados. exercer o controle externo e disponibilizar informagdes para o controle social. Sendo que o
Gestor Geo Obras € responsavel pelo envio das informagdes supramencionadas no prazo
estabelecido pelo TCE/MT. Executar outras tarefas correlatas.

Incumbe ainda a esse Gestor a:

o Organizagdo e manutengdo do cadastro de bens moveis e imoveis da Administragiio:

. Identificagdo dos bens moveis, com afixagio de plaquetas aos bens para fins de inventario:

B Preparagdo de processos de alienagdo de bens moveis da Administra¢io considerados em
desuso ou inserviveis, na forma da Lei:

. Orientagdo sobre a utilizagdo dos materiais permanentes:

. Fiscalizagdo das unidades no tocante ao cumprimento das normas de conservagio e

seguranga dos bens moveis e imoveis:
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. Manuten¢do preventiva, corretiva e emergencial dos bens moveis e imoveis da
Administragdo:
. Registro, carga. relatério e demais documentacdes no que se refere a bens moveis e imoveis:
B Conferéncia da entrega de material permanente:
. Confecgdo de balango do estado dos bens moveis e imoveis da Administragio;
. Confecgdo de relatorios de pendéncias sobre troca e aquisi¢do de bens moveis e imdveis
solicitados pelos agentes publicos:
. Controle, fiscalizagdo e sugestdo de novas propostas no que se refere a patrimdnio. cargas.

transportes. distribui¢do e controle.

4~ GERENTE ADJUNTO DE FROTAS

O Gestor de Frotas fara o controle de Abastecimento. Manuten¢do dos Veiculos. Troca de
Lubrificantes. Registro de Multas, Registro de Bomba de Combustivel e Registro de Cota de
Abastecimento de todas as maquinas e veiculos do Municipio. sendo estes dados inseridos e
controlados pelo sistema: Fara geragdo de relatorios estratégicos facilitando a geréncia dos recursos
¢ a melhor tomada de decisdao. Monitorar em tempo real o deslocamento dos veiculos oficiais e
custos em manutengdo da frota. Executar outras tarefas correlatas.

5 - GERENTE ADJUNTO DE ALMOXARIFADO

O Gestor de Almoxarifado fard o controle e separagdo. estocagem e armazenamento de produtos,
anotando as informagdes de chegada. saida e armazenagem de produtos ou mercadorias no sistema:
Fard gerag¢do de relatorios estratégicos facilitando a geréncia dos recursos e a melhor tomada de
decisdo. Monitorar em tempo real o estoque. Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO VIII

ATRIBUICOES DOS CARGOS FUNCOES DE CONFIANCA - PRIVATIVA DOS
OCUPANTES DE CARGOS DE CARREIRA

1 - ENCARREGADO DO CONTROLE INTERNO DO PODER LEGISLATIVO
Para servidor que desempenhe fun¢des de controle interno na Camara Municipal de Vereadores.

2 - ENCARREGADO DE SERVICO 1

Para as atribui¢des que exijam amplos conhecimentos téenicos. tedricos e praticos relativos as
fungdes de direcdo do setor ao qual o servidor estd vinculado ¢ ainda presteza para acompanhar.,
direcionar e orientar subordinados:

3 - ENCARREGADO DE SERVICO 11
Para as atribui¢des que demande conhecimentos especificos a area de atuagdo e esfor¢o para
aperfeigoamentos relativos a orientagdo e supervisio de atividades e demais atribui¢des inerentes.

4 - ENCARREGADO DE SER/YJCO 11 50
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Para a execugdo de tarefas que exigem direcionamentos especificos as fungdes do setor ao qual o
servidor esta vinculado.

5 - ENCARREGADO DE SERVICO IV
Para o desempenho de servigos sem grandes direcioname
desempenhadas.

5s ¢ amplitydes estranhas as fungoes ja

Prefeito Municipal
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