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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO PRI AR

LEI N° 2.079, DE 20 DE JULHO DE 2018.

Determina atribuicbes e competéncias, ex-
tingue e da nova denominacao para os Car-
gos em Comissao, de livre nomeacéo e exo-
neragéo da Estrutura Organizacional da Pre-
feitura Municipal de Espigdo do Oeste/RO e
da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ESPIGAO DO OESTE, no uso das
atribuicbes que lhe confere o artigo 60, inciso IV, da Lei Organica do Municipio
de Espigdo do Oeste/RO, FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e Ele
sanciona a seguinte LEI:

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A presente Lei determina atribuicBes e competéncias, extingue e
d& nova denominacao para os Cargos em Comissao, de livre nomeacéao e exo-
neracdo da Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de Espigdo do
Oeste, estado de Rondonia.

Paragrafo Unico. Os Cargos em Comisséo de confianca do nomeante,
consistem no assessoramento a autoridade politica do Chefe do Executivo,
dispondo-se a seguir as suas orientacdes, auxiliando-os a promover a direcédo
da Administracéo conforme politicas publicas definidas.

DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Art. 2°. Sao atribuicbes e competéncias do(a) SECRETARIO(A) MUNI-
CIPAL DE ADMINISTRACAO E FAZENDA:

I.  Administrar a Secretaria, planejar, coordenar e acompanhar a exe-
cucao do Plano de A¢édo do Governo Municipal e os programas ge-
rais e setoriais inerentes a Secretaria;

. Realizar as atribuicbes de carater politico vinculadas a Secretaria,
bem como a coordenacgao das atividades administrativas relaciona-
das com os sistemas de pessoal, assentamentos dos atos e fatos re-
lacionados com a vida funcional dos servidores;

[ll.  Assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria e propor
politicas sobre assuntos relativos a pasta;

IV. Coordenar a programacao, elaboracdo e execucao da politica finan-
ceira e tributaria do Municipio, bem como as rela¢cdes com os contri-
buintes;

V. Planejar, coordenar e controlar a administracdo contabil, financeira,
tributaria e fiscal do Municipio;

VI.  Assessorar as unidades do Municipio em assuntos de financgas;
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IX.

XI.

XIL.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

Fiscalizar a observancia das normas de aplicacao do fundo de con-
tas;

Manter articulagdo com o6rgéos fazendarios, Estaduais, Federais e
entidades de direito publico e privado, com melhoria do desempenho
econdmico e fiscal,

Controlar o sistema de guarda e movimentacgéo de valores;
Assessorar a elaboracdo, execucdo e acompanhar o Plano Pluria-
nual das Diretrizes Or¢gamentarias e do Orcamento Anual,

Programar o desembolso financeiro, a emissao de empenhos, liqui-
dacgOes e pagamentos das despesas;

Coordenar a elaboragédo da programacéao do fluxo financeiro da pre-
feitura, administrando-o através do controle de desembolso progra-
mado dos recursos destinados aos diversos 6rgaos da Prefeitura;
Assessorar a prestacao anual de contas e o cumprimento das exi-
géncias do controle externo;

Fiscalizar a realizagdo dos registros e controles contabeis, a analise,
o controle e 0 acompanhamento dos custos dos programas e ativi-
dades dos 6rgaos da Administracéo Direta;

Analisar a conveniéncia da criacdo e extingcdo de fundos especiais,
controlar e fiscalizar sua gestdo e supervisionar dos investimentos
publicos;

Controlar os investimentos e a capacidade de endividamento do Mu-
nicipio;

Administrar as dotacdes atribuidas as diversas unidades orcamenta-
rias;

Exercer a agcdo normativa e fiscalizadora do sistema financeiro e or-
camentario;

Auxiliar a elaboracdo das propostas de orcamento anual, Plurianual
de investimentos, de abertura de créditos adicionais, Lei de Diretri-
zes Orgcamentarias, controlando a execucdo orgcamentaria e proposi-
cdo de normas orcamentarias que devam ser observadas pelos de-
mais 6rgaos municipais;

Fiscalizar processos de sua competéncia, emitir pareceres nos pro-
cessos administrativos de sua competéncia e julgar processos admi-
nistrativos referentes a autos de infracdo em grau de primeira ins-
tancia,;

Planejar, programar, executar e controlar o orgamento da Secretaria;
Fiscalizar, acompanhar e controlar a execucao e vigéncia de contra-
tos e convénios e outras formas de parcerias;

Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 3°. S&o atribuicdes e competéncias do(a) SECRETARIO(A) MUNI-
CIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL.:
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VI.

VII.

VIII.

IX.

X.

Administrar a Secretaria, planejar, coordenar e acompanhar a exe-
cucao do Plano de Acédo do Governo Municipal e os programas ge-
rais e setoriais inerentes a Secretaria;

Realizar as atribuicdes de carater politico vinculadas a Secretaria,
bem como a coordenacgao das atividades administrativas relaciona-
das com os sistemas de pessoal, assentamentos dos atos e fatos re-
lacionados com a vida funcional dos servidores;

Assessorar o Prefeito nos assuntos relativos & Secretaria e propor
politicas sobre assuntos relativos a pasta;

Planejar a execucao da politica publica municipal de assisténcia so-
cial mediante o desenvolvimento de acfes que visem a protecdo a
familia, a maternidade, a infancia, & adolescéncia, a mulher e a ve-
Ihice, o amparo as criancas e adolescentes carentes e a promocao
da integracdo ao mercado de trabalho, bem, como a populacéo ca-
rente que busca o atendimento das suas necessidades basicas de
sobrevivéncia;

Definir agdes de protecao social basica que visem prevenir situacées
de vulnerabilidade e de risco social apresentados por individuos e
familias e planejar a execucdo de servicos, programas, projetos e
beneficios de assisténcia social;

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

Manter intercAmbio com o Ministério do Desenvolvimento Social e
Combate a Fome — MDS e com a Secretaria Estadual de Justica e
do Desenvolvimento Social do Estado com a finalidade de propor
convénios e/ou projetos para o desenvolvimento de programas soci-
ais consubstanciados no Plano Municipal de Assisténcia Social, na
Lei Organica da Assisténcia Social — LOAS, nas deliberagdes da
Conferéncia municipal de Assisténcia Social e nas decisfes dos
Conselhos Municipais vinculados a Assisténcia Social;

Participar da elaboracédo dos projetos de leis orcamentérias e fiscali-
zar a sua execuc¢ao no ambito da Secretaria;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que Ihe forem confiadas.

Art. 4°. Sao atribuicbes e competéncias do(a) SECRETARIO(A) MUNI-
CIPAL DE AGRICULTURA, INDUSTRIA E COMERCIO:

Administrar a Secretaria, planejar, coordenar e acompanhar a exe-
cucao do Plano de A¢cédo do Governo Municipal e os programas ge-
rais e setoriais inerentes a Secretaria;

Realizar as atribuicdes de carater politico vinculadas a Secretaria,
bem como a coordenacgao das atividades administrativas relaciona-
das com os sistemas de pessoal, assentamentos dos atos e fatos re-
lacionados com a vida funcional dos servidores;

Assessorar 0 Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria e propor
politicas sobre assuntos relativos a pasta,;
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VI.

VII.

VIII.

Contatar e manter relagdes com o6rgados Estaduais e Federais de
Agricultura, Industria e Comércio que favorecam o desempenho das
suas atividades, bem como canalizar recursos dos Ministérios da
Agricultura, Industria e Comércio para obtencédo de subsidios e re-
Cursos para a consecucao de suas acoes;

Coordenar os processos de licitacdes da Secretaria em todas as su-
as modalidades; decidir sobre a execucdo de planos, projetos, pro-
postas e acBes que desencadeiem atividades da sua area de atua-
cao e prestar informacgdes sobre a execucao e o resultado de planos,
projetos e acdes que forem de sua competéncia;

Garantir a elevacdo dos padrdes de qualidade das acdes desenca-
deadas no processo produtivo agropecuario;

Participar da elaboracédo dos projetos de leis orcamentérias e fiscali-
zar a sua execucao no ambito da Secretaria;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 5°. S&o atribuicdes e competéncias do(a) SECRETARIO(A) MUNI-
CIPAL DE ESPORTES, CULTURA, LAZER E TURISMO:

VI.

VII.

VIII.

Administrar a Secretaria, planejar, coordenar e acompanhar a exe-
cucao do Plano de A¢édo do Governo Municipal e os programas ge-
rais e setoriais inerentes a Secretaria;

Realizar as atribuicBes de carater politico vinculadas a Secretaria,
bem como a coordenacgdo das atividades administrativas relaciona-
das com os sistemas de pessoal, assentamentos dos atos e fatos re-
lacionados com a vida funcional dos servidores;

Assessorar o Prefeito nos assuntos relativos & Secretaria e propor
politicas sobre assuntos relativos a pasta

Responséavel pela conduc¢éo da politica municipal da cultural e do tu-
rismo do municipio de Espigdo do Oeste, atuando de forma integra-
da na consecucédo dos objetivos e metas governamentais, promo-
vendo o planejamento e fomento das atividades culturais;

Valorizar as manifestacdes artisticas e culturais que expressam a di-
versidade étnica e social de Espigdo do Oeste;

Preservar e valorizar o patrimonio cultural material e imaterial do
municipio; promover intercambio cultural nos a&mbitos regional, naci-
onal e internacional;

Executar as politicas e diretrizes da administracdo municipal na area
ligada ao desenvolvimento do turismo no municipio;

Coordenar e promover projetos e programas de desenvolvimento, a
protecdo ao turista e a oferta de meios para a divulgacéo da cidade
e a articulagdo com os 6rgdos que mantenham parceria com a ad-
ministragdo municipal na area do turismo, objetivando agilizar as
acOes a serem implementadas, entre outras atribui¢des;

Promover reunides periodicas;

Participar da elaboracdo dos projetos de leis orgcamentarias; acom-
panhar a execucdo das leis orcamentarias;
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Xl.  Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
Xll.  Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 6°. Sao atribuicdes e competéncias do(a) SECRETARIO(A) MUNI-
CIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS:

I.  Administrar a Secretaria, planejar, coordenar e acompanhar a exe-
cucao do Plano de Agéo do Governo Municipal e os programas ge-
rais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il. Realizar as atribuicdes de carater politico vinculadas a Secretaria,
bem como a coordenacéo das atividades administrativas relaciona-
das com os sistemas de pessoal, assentamentos dos atos e fatos re-
lacionados com a vida funcional dos servidores;

lll.  Assessorar 0 Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria e propor
politicas sobre assuntos relativos a pasta;

IV. Executar a coordenacdo da elaboracdo e implantacdo de normas
sobre a guarda, distribuicdo, conservacdo e abastecimento da frota
de veiculos de transporte da Prefeitura, bem como seu efetivo con-
trole;

V. Aconselhar tecnicamente obras de infraestrutura e aquisicdo de
equipamentos urbanos compativeis com a situacédo do Municipio;

VI.  Coordenar e cooperar em programas que visem a melhora nas con-
dicdes de seguranca publica, em colaboracdo com outras esferas de
governo;

VII.  Coordenar os servicos de elaboracdo de projetos de obras publicas
e dos respectivos orcamentos, o acompanhamento e a fiscalizagao
das obras publicas contratadas de terceiros, a execu¢do, 0 acompa-
nhamento, a supervisdo, o recebimento e entrega de obras publicas
da Secretaria;

VIIl.  Coordenar, planejar e organizar a conservagao e manutencédo das
obras municipais de qualquer espécie, conservar e manter ruas, es-
tradas e logradouros publicos, servicos de esgoto e saneamento e
asfaltamento de estradas vicinais;

IX. Coordenar, planejar e organizar o sistema de transportes e 0 com-
plexo da oficina da municipalidade;

X.  Coordenar, planejar e organizar o parque de maquinas e caminhoes;

Xl.  Participar da elaboracéo dos projetos de leis orcamentarias e fiscali-
zar a sua execucao no ambito da Secretaria;

XIl.  Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;
Xlll.  Desempenhar as demais atividades que Ihe forem confiadas.

Art. 7°. S&o atribuicbes e competéncias do(a) SECRETARIO(A) MUNI-
CIPAL DE SAUDE:

I. Administrar a Secretaria, planejar, coordenar e acompanhar a exe-
cucao do Plano de Acédo do Governo Municipal e os programas ge-
rais e setoriais inerentes a Secretaria;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Realizar as atribuicbes de carater politico vinculadas a Secretaria,
bem como a coordenacéo das atividades administrativas relaciona-
das com os sistemas de pessoal, assentamentos dos atos e fatos re-
lacionados com a vida funcional dos servidores;

Assessorar o Prefeito nos assuntos relativos & Secretaria e propor
politicas sobre assuntos relativos a pasta, o planejamento e a exe-
cucao da Politica de Saude do Municipio;

Desenvolvimento de acdes de promocgéo, protecao e recuperacao da
salude da populacdo com a realizacao integrada de atividades assis-
tenciais e preventivas, da Vigilancia Epidemiol6gica e Sanitaria, da
Prestacdo de Servicos Médicos e Ambulatoriais, incluindo aqueles
de Urgéncia e Emergéncia;

Planejar, coordenar e organizar campanhas de esclarecimentos, vi-
sando a preservacao da saude da populacgéo;

Realizar o acompanhamento e a fiscalizacdo das posturas munici-
pais relativas a higiene e a saude publica;

Articulacdo com outros 6rgdos e Secretarias Municipais, Estaduais e
Federais e demais niveis de Governo e Entidades da iniciativa priva-
da para o desenvolvimento de programas conjuntos;

Planejar, coordenar e organizar a formulacdo de Projetos visando
captar recursos financeiros ao Estado e da Uniao;

Efetuar o Planejamento Anual e Plurianual de suas atividades e ou-
tras atividades correlatas, e participar da elaboracdo dos projetos de
leis orgamentarias e fiscalizar a sua execu¢do no ambito da Secreta-
ria;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 8°. Sao atribuicoes e competéncias do (a) SECRETARIO (A) MU-
NICIPAL DE EDUCACAO:

VI.

Administrar a Secretaria, planejar, coordenar e acompanhar a exe-
cucao do Plano de Acédo do Governo Municipal e os programas ge-
rais e setoriais inerentes a Secretaria;

Realizar as atribuicbes de carater politico vinculadas a Secretaria,
bem como a coordenacéo das atividades administrativas relaciona-
das com os sistemas de pessoal, assentamentos dos atos e fatos re-
lacionados com a vida funcional dos servidores;

Assessorar 0 Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria e propor
politicas sobre assuntos relativos a pasta;

Acompanhar e orientar as Escolas do Sistema Municipal de Ensino
quanto as questdes legais de suas atividades pedagogicas e estrutu-
rais;

Organizar e encaminhar da Promocéo por Merecimento e Progres-
sao (Ensino Fundamental e Educacéao Infantil);

Gerir, coordenar e fiscalizar os Processos de Autorizacdo e Funcio-
namento das Escolas de Ensino Fundamental e Educacao Infantil
Municipal;



GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
o8

PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIGAO DO OESTE
GABINETEDO PREFEITO PREFEIIUR"A DE
ESPIGAO DO OESTE

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO PRI AR

XI.

XII.

X1,

XIV.

XV.

Gerir, coordenar e fiscalizar os cursos promovidos pela SEMED e
outras Secretarias e expedicao de Certificados;

Emitir Parecer sobre a avaliagdo da documentacdo para Mudancas
de Nivel, a qualquer tempo, dos Professores e Especialistas da Re-
de Municipal;

Participar da elaboracédo dos projetos de leis orcamentérias e fiscali-
zar a sua execucao;

Propor, desenvolver, adotar e adaptar métodos e técnicas capazes
de fazer da Educacdo um processo atraente e acessivel a todas as
faixas da populacdo, apresentado plano de trabalho do 6rgéo;
Propor inovacfes e modernizacfes de valor reconhecido na area da
Educacao, tornando-a instrumento de conscientizacdo e formacao
de cidadania;

Contatar e manter relagdes com o6rgados Estaduais e Federais de
Educacao e/ou que favoreca o desempenho das atividades educaci-
onais, canalizando recursos do Ministério da Educacéo e da Secre-
taria de Estado da Educacao para obtencdo de construcao de obras,
melhorias e materiais que propiciem melhor desempenho das acdes
educativas.

Gerir, coordenar e fiscalizar coordenar os servicos de merenda esco-
lar;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 9°. S&o atribuicdes e competéncias do(a) SECRETARIO(A) MUNI-

CIPAL DO MEIO AMBIENTE, MINAS E ENERGIA:

VI.

VII.

VIII.

Administrar a Secretaria, planejar, coordenar e acompanhar a exe-
cucao do Plano de Acédo do Governo Municipal e os programas ge-
rais e setoriais inerentes a Secretaria;

Realizar as atribuicdes de carater politico vinculadas a Secretaria,
bem como a coordenacao das atividades administrativas relaciona-
das com os sistemas de pessoal, assentamentos dos atos e fatos re-
lacionados com a vida funcional dos servidores;

Assessorar 0 Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria e propor
politicas sobre assuntos relativos a pasta

Coordenar a realizacdo de estudos técnicos de projetos referentes a
destinacéo final do lixo;

Definir a Politica Municipal do Ambiente, em consonancia com as
politicas federal e estadual no que couber;

Coordenar os servigos de coleta de lixo residencial industrial, execu-
tado diretamente ou por servico terceirizado;

Coordenar o licenciamento de todas as atividades e empreendimen-
tos efetiva ou potencialmente poluidoras, degradadoras causadoras
de quaisquer tipos de impactos sobre o0 ambiente natural e/ou criado;
Coordenar a criacédo e implementacao de politicas de gestéo por ba-
cias e microbacias hidrogréaficas e de organiza¢do do espaco produ-
tivo agrario contemplado;
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Adminiotracio Pa nlicihativa,

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

Coordenar a definicdo e implementagdo da politica florestal munici-
pal, abrangendo o florestamento e o reflorestamento;

Coordenar a proposicao e execucdo de programas de protecdo do
ambiente no Municipio e implantar e promover a gestdao ambiental
municipal plena;

Coordenar a elaboracédo de estudos técnicos de projetos referentes
a destinacéo final do lixo, os servicos de coleta de lixo residencial e
industrial, executado diretamente ou por servigo terceirizado;
Promover medidas de preservacdo e de recuperacao da flora e da
fauna no territério municipal;

Participar da elaboracédo dos projetos de leis orcamentérias e fiscali-
zar a sua execucao no ambito da Secretaria;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 10. S&o atribuicdes e competéncias do(a) SECRETARIO(A) AD-

JUNTO(A):

VI.

VII.

Substituir o(a) Secretario(a) Municipal, nos casos de afastamento ou
impedimento, coadjuvando no desempenho das atribuicdes que |he
sao proéprias;

Assessorar o(a) Secretario(a) Municipal de Saude nos assuntos ine-
rentes a Pasta;

Participar como coordenador(a) em reunides de interesse da Secre-
taria;

Participar das a¢cOes de planejamento, organizacédo, coordenacao,
avaliacdo e integracao de todas as atividades desenvolvidas no am-
bito da Secretaria;

Exercer outras atribuicdes que |he forem conferidas ou delegadas
pelo(a) Secretario Municipal(a);

Eventualmente, se habilitado(a), dirigir veiculo automotor estritamen-
te no desempenho de suas fungdes;

Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 11. S&o atribuicbes e competéncias do(a) PROCURADOR(A) GE-
RAL DO MUNICIPIO:

Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Procuradoria Geral
do Municipio;

Representar o Municipio de Espigdo do Oeste em qualquer juizo ou
instancia, judicial ou extrajudicial, nas causas em que o mesmo for
autor, réu, assistente, oponente ou de qualquer forma interessado;
Orientar e supervisionar as atividades da Procuradoria Geral do Mu-
nicipio;

Receber, pessoalmente, as cita¢des iniciais, notificacdes e intima-
cOes referentes a quaisquer acdes ou procedimentos judiciais contra
0 Municipio ou nagueles em que este seja parte interessada;
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VII.

VIII.

XI.

XIL.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Autorizar a desisténcia, transagéo, acordo e termo de compromisso
nos processos judiciais de interesse da Fazenda Municipal,

Assistir ao Prefeito no controle interno da legalidade dos atos da
Administracéo;

Propor ao Prefeito a declaracdo de nulidade ou a revogagéo de atos
administrativos ou, ainda, a propositura de procedimentos judiciais
que visem a declaracéo judicial de inconstitucionalidade de leis e
atos normativos;

Requisitar processos, documentos, informacfes e esclarecimentos
aos Secretarios Municipais ou a quaisquer autoridades da Adminis-
tracdo Municipal;

Opinar pela concessédo de licencas, férias, gratificacdes, vantagens,
direitos dos servidores da Procuradoria;

Requerer ao Prefeito a instauracdo de processo administrativo disci-
plinar referente a infracdes cometidas por Procurador do Municipio e
servidores da Procuradoria;

Determinar o registro de elogios funcionais aos servidores lotados na
Procuradoria Geral,

Designar Assessor Juridico para atuagdo nos processos administra-
tivos do Contencioso, Consultoria e Assessoramento Administrativo;
Baixar atos, normas, diretrizes e orientacdes normativas necessarias
a execucao plena das func¢des instituidas no inciso primeiro deste ar-
tigo;

Despachar diretamente com o Prefeito;

Representar a Procuradoria Geral do Municipio nos convénios, con-
tratos e acordos de seu interesse;

Assessorar o Prefeito Municipal a arguicdo de inconstitucionalidade
de leis;

Representar a autoridade competente sobre a inconstitucionalidade
de leis ou atos municipais frente a Constituicdo Estadual;
Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem conferidas por ato do
Chefe do Poder Executivo;

Solicitar a compra de materiais e equipamentos da Procuradoria
Municipal;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que Ihe forem confiadas.

Art. 12. S&o atribuicdes e competéncias do(a) CONTROLADOR(A) GE-
RAL DO MUNICIPIO:

Avaliar o cumprimento das metas previstas no P.P.A,, L.D.O. e
L.O.A.;

Comprovar a legalidade e o alcance, avaliar os resultados, quanto a
eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos Or-
gaos e entidades da Administracao;

Apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao institucional,
coordenando, dirigindo, planejando e orientando as atividades da
Unidade;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIlI.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.

XX.
XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Verificar os limites e condi¢des para realizacdo de operacdes e cré-
dito e inscricdo em Restos a Pagar;

Indicar medidas para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite;

Tomar providéncias para a recondugdo das dividas consolidada e
mobilidria aos respectivos limites;

Verificar fatos que comprometam 0s custos ou os resultados dos
programas ou indicios e irregularidades na gestao orcamentaria;
Comunicar aos servidores as irregularidades verificadas para que
estes apresentem justificativas;

Cientificar ao Prefeito e ao Tribunal de Contas do Estado, caso as ir-
regularidades cujas providéncias ndo foram tomadas no sentido de
sana-las;

Guardar a documentacao de seu trabalho em ordem e a disposicao
da Corte de Contas quando em auditoria ou solicitacéo;

Determinar, quando necessario, a realizacao de inspecao ou audito-
ria sobre a gestdo dos recursos publicos municipais sob a responsa-
bilidade de érgaos e entidades publicos e privados e privados que
guardem, gerenciem ou administrem recursos ou bens municipais;
Regulamentar as atividades de controle através de Instru¢cdes Nor-
mativas, inclusive quanto as denuncias encaminhadas pelos cida-
daos, partidos politicos, organizacao, associagdo ou sindicato sobre
irregularidades ou ilegalidades na Administracdo Municipal,

Verificar e assinar o Relatorio de Gestédo Fiscal do Chefe do Poder
Executivo;

Acompanhar o cumprimento de prazos de elaboracdo e entrega de
relatorios e prestaces de contas;

Emitir parecer sobre as contas prestadas ou tomadas por érgaos e
entidades relativos a recursos publicos repassados pelo Municipio;
Opinar em presta¢cdes ou tomada de contas exigidas por forca da le-
gislacao;

Verificar os atos administrativos quanto a legalidade, impessoalida-
de, moralidade, publicidade e eficiéncia;

Auxiliar tecnicamente os demais servidores da administracao;

Emitir comunicados;

Fiscalizar o limite de despesa total e com pessoal dos Poderes;
Acompanhar e fiscalizar a execugéo da programacéo financeira e do
cronograma de desembolso, inclusive quanto a realizacdo das metas
fiscais;

Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das metas financeiras e fisi-
cas dos programas de governo, elaborando relatério sobre o seu
cumprimento e sobre o0s custos de execucao;

Realizar o controle dos limites e das condi¢cdes para a inscricao de
despesas em restos a pagar;

Fiscalizar a aplicacdo e cOmputo das despesas relativas a manuten-
céo e desenvolvimento do ensino e as acdes e servigos publicos de
saude;
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XXVI.

XXVII.

Art.

VI.

Art.

Fiscalizar a realizacdo de operacdes de créditos e os limites de en-
dividamento e tarefas afins atinentes a manutencao do sistema de
controle interno;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que |Ihe forem confiadas.

13. S&o atribuicbes e competéncias do(a) CHEFE DE GABINETE:

Dar assisténcia ao Chefe do Executivo Municipal nas funcdes politi-
co-administrativas;

Atender e fazer encaminhar os interessados e aos 6rgdos competen-
tes processos, oficios, memorandos, notificagbes, intimagdes, or-
dens de servicos, portarias, instrucées, circulares, avisos, despa-
chos;

Assessorar o Chefe do Executivo Municipal em suas relacdes politi-
cas e manté-lo informado sobe assuntos de seu interesse;
Coordenar e dirigir os trabalhos dos ocupantes dos cargos que lhe
forem subordinados;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

14. S&o atribuicdes e competéncias do(a) CHEFE DA SECAO DA

JUNTA DE SERVICO MILITAR:

VI.
VII.

VIII.
IX.

Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Setor da
Junta de Servico Militar e de expedicdes de carteiras de trabalho no
Municipio;

Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da res-
ponsabilidade que possuem;

Assessorar a organizacao dos servicos do Setor da Junta de Servi¢co
Militar no Municipio, assegurando que seja hasteada as bandeiras
nacional, estadual e do Municipio, sempre que houver expediente;
Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por
escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
gue néo |he caiba resolver, bem como todos os documentos que de-
pendam de decisdo superior;

Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e
de outros que tenha realizado por iniciativa propria;

Promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;
Coordenar a expedicao de todas as ordens relativas a disciplina, ins-
trucéo e servigos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;
Representar o superior hierarquico, quando designado;

Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
Ihe conhecimento, posteriormente;

Elaborar correspondéncias em geral;

Organizar eventos em geral resultantes de suas fungdes afins;
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XV.

Atender o publico em geral;

Assessorar 0 Gabinete do Prefeito em expedientes internos e exter-
nos;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 15. O cargo denominado CONTADOR(A) GERAL passa a ser de-

nominado COORDENADOR GERAL DA CONTABILIDADE, com as seguintes
atribuicbes e competéncias:

VI.

VII.

VIII.

Coordenar e supervisionar as atividades e escrituracdes contabeis
dos 6rgdos da Administracdo Publica Municipal, nas seguintes fun-
cOes: lancamentos contabeis, controles de conciliacdo, classificacao
de despesas e receitas, registro de documentos fiscais, apuracéo de
impostos e livros fiscais, fechamentos e andlises de balanco, calcu-
los de encargos, controle de contas a pagar e a receber;

Responder pela contabilidade geral do Municipio, na consolidacéo
das contas;

Elaborar relatérios necessarios aos controles impostos pela legisla-
cdo vigente, apresentando as justificativas e formularios que forem
necessarios, manter planilhas de controle atualizadas, passar dados
para sistema encaminhando-os ao setor técnico de informacdo e
responsabilizar-se pela escrituracdo de todos os fatos contabeis ati-
nentes ao Municipio;

Assinar, juntamente com o Chefe do Executivo Municipal, todos os
relatérios contabeis, balancetes e balancos do Municipio de Espigéo
do Oeste;

Coordenar a elaboracdo dos balancetes mensais, demonstrativos e
balanco anual, bem como a publicacdo dos informativos financeiros
determinados pela Constituicdo Federal;

Atender as necessidades administrativas e as exigéncias legais, pa-
ra possibilitar controle contabil e orcamentario do Municipio;

Elaborar e coordenar demonstracdes contabeis, prestando consulto-
ria e informagdes gerenciais, realizar auditoria interna e externa
atendendo solicitagdes de 6rgaos fiscalizadores e pericia;

Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico; obedecer as normas de se-
guranca,;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que Ihe forem confiadas.

Art. 16. S&o atribuicdes e competéncias do(a) COORDENADOR(A) DE

PLANEJAMENTO E ORCAMENTO:

Orientar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades
necessarias ao planejamento econémico-financeiro e de custeio, a
execucdo do orgcamento, das despesas e dos investimentos, bem
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como a geracdo de indicadores econdmicos e financeiros da Admi-
nistracao Publica Municipal,

II.  Assessorar a gestor, através de estudos, na emissédo de pareceres
sobre a situacado econdmica e financeira da Administracdo Municipal
e elaboracao de justificativas sobre custos e precos praticados;

Il. Coordenar o levantamento de custos junto as areas, para a adogao
e estruturacdo da melhor metodologia e aplicacdo as necessidades
da Administragdo Municipal, visando a adaptagcao de sistemas de in-
formatizacéao;

V. Coordenar a estruturacdo do plano de contas contabil da Adminis-
tracdo Municipal, visando o atendimento da legislacéo fiscal para a
distribuicdo correta de custos produtivos e administrativos corres-
pondentes;

V. Coordenar e gerenciar a estrutura organizacional integrante da Co-
ordenadoria de Planejamento e Orcamento, zelando pelo bom de-
sempenho dos servidores da coordenadoria, cobrando fungdes e re-
alizando treinamentos;

VI. Cumprir e fazer cumprir todos 0s atos necessarios para a correta
programacao e execucao orcamentaria no ambito do poder executi-
Vo, marcadamente 0s programas, projetos ou atividades constantes
no plano plurianual, na Lei de Diretrizes orcamentaria e na Lei Or-
camentaria Anual;

VII. Propor medidas e alternativas que promovam melhorias aos anda-
mentos dos programas da gestéo publica municipal;

VIII. Propor ajustes e atualizacdes na legislacdo correspondente aplicada
ao setor,;

IX. Propor alternativas e solu¢des de melhorias ligadas aos servi¢cos do
setor;

X. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

XI. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
XIl. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 17. Sao atribuicbes e competéncias do(a) COORDENADOR(A)
GERAL DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL.:

l. Dirigir o setor de recursos humanos delegando tarefas aos servido-

res integrantes da equipe de trabalho;

Il. Supervisionar os atos relativos a vida funcional dos servidores publi-
CosS;

I, Supervisionar os servigos de elaboracao de folha de pagamento e
demais rotinas do setor;

V. Dirigir a emissao de pareceres sobre os servigos que lhe sao ineren-
tes;

V. Assessorar a comissao que executa o processo do estagio probato-
rio dos servidores;
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

Chefiar os servicos de informagfes determinadas por lei aos 6rgaos
de fiscalizac&o internos e externos, bem como aos 6rgaos de contro-
le do Governo Federal ou Estadual;

Fiscalizar as emissdes de declaracdo de tempo de servico exigido
por lei;

Fiscalizar as atividades de recrutamento, selecdo e treinamento de
pessoal;

Gerenciar, coordenar e supervisionar as atividades de verificacédo de
motivacdo, desempenho, competéncia, remuneracdo e beneficios
dos servidores;

Expedir documentos que sejam afetos as suas atribuicbes e compe-
téncias;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 18. Sao atribuicbes e competéncias do(a) COORDENADOR(A)

GERAL DE TESOURARIA:

VI.

VII.

Orientar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar a tesouraria
municipal, efetuando o fechamento dos saldos bancérios, o fluxo de
caixa previsto e realizado em conjunto com contas a pagar e a rece-
ber, apontando a disponibilidade de caixa para o superior imediato
para a tomada de decisfes;

Orientar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar agdes preventi-
vas para o correto cumprimento do resultado e elaboracéo de relato-
rios gerenciais para a Prefeitura Municipal e suas Secretarias;
Orientar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar, de forma estra-
tégica, toda a rotina da area financeira da Administracdo Publica Di-
reta, propondo e programando melhorias nos processos;

Coordenar, planejar e desenvolver as atividades ligadas a andlise de
contratos bancarios, fechamento e liquidacao financeira e na capta-
céo de recursos;

Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que Ihe forem confiadas.

Art. 19. S&o atribuicdes e competéncias do(a) COORDENADOR(A) DE

EXECUCAO ORCAMENTARIA:

Coordenar, supervisionar e fiscalizar a autuacao, o tramitar e a fina-
lizacdo dos processos relativos a execugcao orgcamentaria e financei-
ra, para contribuir na obtencéo dos resultados esperados pelo érgao
ou entidade que compde a Prefeitura Municipal no qual estiver lota-
do;
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Il. Fiscalizar a constante atualizacdo dos dados correntes dos recursos
financeiros e dotacdo orcamentaria do 6rgdo ou entidade que com-
pde a Prefeitura Municipal no qual estiver lotado;

Il. Preparar estudos, analises e pareceres da area econdmico-
financeira, que sirvam de base as decisdes, determinacfes e despa-
chos do chefe do 6rgdo ou entidade que compde a Prefeitura Muni-
cipal no qual estiver lotado;

V. Coordenar a execugédo do plano de governo, do plano plurianual, das
diretrizes orcamentarias, dos orcamentos anuais e dos planos e pro-
gramas do 6rgao ou entidade que compde a Prefeitura Municipal no
qual estiver lotado, em conjunto com o Executivo;

V. Supervisionar a elaboragéo de projetos, estudos e pesquisas neces-
sérias ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo governo
municipal para o 6rgdo ou entidade que compde a Prefeitura Munici-
pal no qual estiver lotado;

VI.  Assessorar os servidores do setor contabil e de tesouraria na execu-
cdo orcamentéaria e de movimentacao financeira no que se refere ao
orgdo ou entidade que compde a Prefeitura Municipal no qual estiver

lotado;
VII. Coordenar os servi¢os da equipe executora dos projetos do 6rgao ou
entidade que compde a Prefeitura Municipal no qual estiver lotado;
VIII. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando

designado por seu superior hierarquico;

IX.  Acompanhar e participar da discussdo das diretrizes de politicas de
seguranca com o nivel estratégico e articular junto as areas progra-
maticas;

X. Participar da elaboracdo e acompanhar a execucédo do planejamento
estratégico;

XI. Orientar e zelar pela aplicacdo das normas sobre do sistema Munici-
pal de planejamento, de financas e de contabilidade, cumprindo e
fazendo cumprir na sua area institucional, as normas e as diretrizes

em vigor;

XIl. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

XIIL. Desempenhar as demais atividades que Ihe forem confiadas.

Art. 20. Sao atribuicbes e competéncias do(a) COORDENADOR(A)
GERAL DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO E PREGOEIRO:

l. Coordenar e assessorar 0os expedientes da Comissdo Permanente

de Licitacoes;

Il. Coordenar, acompanhar e fiscalizar os atos administrativos da licita-
cao;

[l. Preparar a documentagdo necesséria para a realizacdo das licita-
cOes, obedecidas as normas e decisbes da autoridade superior;

V. Fiscalizar a atualizagao constante do cadastro de fornecedores;

V.  Acompanhar e controlar a tramitacao dos processos de licitacao;
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VI. Realizar outras func¢des que Ihe foram confiadas, que impliquem em
acompanhar e orientar o desenvolvimento da fase interna e externa
dos processos de licitagoes;

VII. Participar de comissfes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;
VIII. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente

no desempenho de suas funcgdes;
IX. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 21. Sao atribuicoes e competéncias d(a) COORDENADOR(A) VISI-
TADOR(A) CLINICO(A):

I.  Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades dos médicos
visitadores e avaliacdo de pacientes clinicos e cirurgicos internados,
visitas de rotina nas enfermarias, diagnostico, prescricéo, elaboracdo
de relatérios e evolucédo dos pacientes;

Il. Coordenar, acompanhar e supervisionar as orientacdes, a prescricao
de medicamentos, os pedidos de avaliacGes especializadas, 0s en-
caminhamentos e as contra referéncias em saude;

Il. Supervisionar as altas hospitalares de pacientes internados na clini-
ca médica;

V. Efetuar pericias, sindicancias médicas e elaborar documentos perti-
nentes administrativa ou judicialmente;

V. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

VI. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 22. Sdo atribuicbes e competéncias do(a) COORDENADOR(A) DO
CENTRO DE SAUDE DIFERENCIADO:

l. Gerenciar, coordenar e supervisionar os Centros de Saude Diferen-
ciados da rede publica municipal de satde do Sistema Unico de Sa-
ade (SUS), nas rotinas administrativas, no planejamento estratégico
e na gestdo dos recursos organizacionais, sejam estes: materiais,
patrimoniais, financeiros, tecnolégicos ou humanos;

Il. Planejar as politicas e processos criando os fluxos dos Centros de
Saude Diferenciados da rede publica municipal de saude do Sistema
Unico de Saude (SUS);

I, Elaborar e implantar procedimentos e politicas administrativas do
Setor de Fisioterapia da rede publica municipal de saude do Sistema
Unico de Saude (SUS);

V. Promover reunido mensal com a equipe para acompanhamento das
tarefas e desempenho dos indicadores, tomando decisdes com base
em relatorios gerenciais;

V. Fiscalizar constantemente a quantidade e validade de materiais e
medicamentos necessarios para assegurar o desempenho adequa-
do dos trabalhos dos Centros de Saude Diferenciados da rede publi-
ca municipal de satde do Sistema Unico de Sautde (SUS);
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Zelar pelo bom atendimento de pacientes por parte de seus subordi-
nados, desde o momento da triagem até a alta hospitalar;
Providenciar o recolhimento dos relatérios das unidades da Prefeitu-
ra Municipal, bem como realizar analise dos mesmos;
Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 23. Sao atribuicdes e competéncias do(a) COORDENADOR(A) DO

CENTRO DE ATENCAO PSICOSSOCIAL:

VI.
VII.

VIII.

Gerenciar, coordenar e supervisionar as atividades e profissionais do
Centro de Atencao Psicossocial — CAPS;

Prestar apoio administrativo necessario ao funcionamento eficaz dos
servigcos da gestdo de recursos humanos, financeiros e materiais, da
organizacao, informatica e da documentacédo e informacdo e apoio
geral aos 6rgdos e dos servigcos que integram o Centro de Atencao
Psicossocial — CAPS ou dele estédo diretamente dependentes;
Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e fiscalizar as atividades
do pessoal que estiver sob sua responsabilidade;

Manter organizado e atualizado o arquivo de documentos do Centro
de Atencdo Psicossocial — CAPS, incluindo fichas de cadastro e
prontuarios meédicos;

Elaborar escala de plantbes, assegurando o funcionamento minimo
de 40 (quarenta) horas semanais;

Elaborar prestacédo de contas e relatérios de producéo;

Assegurar a manutencao e conservacao das unidades, de suas de-
pendéncias, equipamentos, materiais de trabalho, etc.;

Solucionar problemas surgidos em seu ambito e quando de maior re-
levancia e peculiaridade submeter a apreciacéo superior;
Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 24. S&o atribuicbes e competéncias do(a) COORDENADOR(A) DE

APOIO AO PROGRAMA MAIS MEDICOS E PSF:

Coordenar a gestéo da rede de atencéo basica a saude do Municipio
de acordo com os principios e diretrizes do SUS, de forma com os
demais niveis de gestdo da Rede de Atencado a Saude;

Coordenar a ampliagédo da cobertura e qualificacdo da Estratégia da
Saude em Familia;

Coordenar a apropriacdo dos programas e politicas federais e esta-
duais vinculados a atencdo basica para fazer adesdo aos mesmos
tendo em vista a necessidade e a viabilidade de implantacdo, com
prioridade, por exemplo, o programa Mais Médicos Brasil e a implan-
tacdo da estratégia do e SUS, coordenando a implantacdo e execu-
cao destes programas e politicas, através de avaliacfes continuas
junto aos trabalhadores e usuarios;
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

Coordenar a elaboracao de projetos para a captacao de recursos fe-
derais, estaduais, e/ou convénios considerando as caracteristicas
locais e em consonéncia com 0s programas e politicas vinculados a
atencao basica;

Participar na elaboracéo de relatérios de gestdo, quando necessario;
Participar e acompanhar a avaliagao da execucédo de atividades pre-
vistas nas legislacdes federal e estadual referente ao financiamento
da atencao basica;

Participar no processo de pactuacao-Sispacto, dos indicadores da
atencdo basica e outras &reas afins, bem como monitoramento e
avaliacdo periddica em conjunto com as equipes e a gestdo Munici-
pal;

Coordenar as acfes de educacdo popular na atencéo basica, forta-
lecendo a gestdo compartilhada entre trabalhadores e comunidades,
tendo os territérios de saude como espacos de formulacao de politi-
cas publicas;

Coordenar a integracdo das praticas de gestdo, as acfes de educa-
cdo permanente e de apoio institucional e matricial as equipes de
trabalhadores de atencao basica, valorizando o espaco do trabalho e
a construcdo de modos de cor responsabilizacao;

Providenciar relatorios de atividades e assinar documentos inerentes
as suas atribuicoes;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 25. Sdo atribuicBes e competéncias dos(as) COORDENADORES(AS)
GERAL DE ENFERMAGEM EM PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA (PSF):

V1.

VII.

VIII.

Responsavel por coordenar, orientar e supervisionar as atividades desen-
volvidas no setor de Enfermagem em Programa de Saude da Familia
(PSF);

Implantar normas e sistemas de trabalho, discutindo periodicamente com a
equipe de trabalho, aplicando a revisédo das rotinas e elaboracédo de novos
projetos, bem como aprimorar 0s ja existentes, visando o bom desenvolvi-
mento da area;

Atuar na coordenacdo do grupo de acordo com a politica institucional, mo-
tivar e auxiliar a equipe nos processos de melhoria técnico-assistencial, re-
alizar avaliagdo de desempenho dos funcionérios, através da supervisdo
das atividades desempenhadas pelos colaboradores e levantar as neces-
sidades de treinamento para progresso profissional dos colaboradores;
Elaborar escala mensal de servicos e elaborar anualmente a escala de fé-
rias;

Coordenar a rotina de enfermagem do(s) ambulatério(s);

Realizar os relatério gerenciais e fazer reunides com a geréncia para o
acompanhamento de rotinas;

Atuar com gestéao de equipe, avaliar atendimento e acompanhar atividades
da equipe;

Coordenar os servicos de enfermagem, monitorando o processo de traba-
lho para o cumprimento de normas técnicas, administrativas e legais;
Acompanhar as acfes de enfermagem, auxiliando na padronizacdo de
normas e procedimentos internos;
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XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares, garantindo a qualida-
de dos servicos assistenciais, atualizando rotinas e acompanhando sua
programacéao;

Garantir a qualidade da assisténcia de enfermagem aos pacientes e famili-
ares, providenciando condi¢bes ambientais e estruturais;

Acompanhar o controle da manutencdo dos equipamentos médicos hospi-
talares, e demais recursos na(s) unidade(s);

Participar e dar subsidios para elaboracao de trabalhos técnicos e cientifi-
cos, dar subsidios para a formacéo de grupos de estudo garantindo a me-
Ihoria continua da assisténcia de enfermagem;

Coordenar e participar de reunifes periddicas, dirimindo ou esclarecendo
davidas, propondo e sugerindo medidas que visem a melhoria continua
dos trabalhos;

Identificar as prioridades de risco dos pacientes junto aos médicos, dos
equipamentos e material de salde, necessarios para manter a capacidade
operacional de acordo com o padrédo de qualidade do servico de enferma-
gem estabelecido;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no de-
sempenho de suas funcdes;

Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 26. Sao atribuicbes e competéncias dos(as) COORDENADO-
RES(AS) DE ENFERMAGEM EM PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA
(PSF-1, PSF-2, PSF-3 e PSF-4):

l.
Il
.
V.
V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XIl.

X1,
XIV.

XV.
XVI.

XVII.

Realizar supervisdo técnica dos auxiliares de enfermagem;

Planejar, supervisionar as acfes diarias e implantar as rotinas;
Desenvolver treinamento em servigo para capacitacéo dos ACS;
Facilitar a integracéo entre os membros da equipe;

Promover acdes de assisténcia basica, vigilancia epidemioldgica e
sanitaria;

Implantar programas de atencdo a crianca, adolescente, mulher,
adulto idoso, com énfase na promocédo a saude e prevencdo de do-
encgas;

Contribuir com a vigilancia epidemiolégica;

Coordenar as consultas de enfermagem;

Realizar reunides de grupo;

Manter registro sistematico das atividades desenvolvidas;
Encaminhar estatistica mensal das atividades para a coordenacéo
central através do assistente técnico do PSF;

Coordenar a consolidacéo dos dados, selecionando os elementos de
diagnosticos.

Acompanhar os trabalhos dos ACS;

Realizar visitas domiciliares nos casos que necessitam de procedi-
mentos especiais;

Promover educagédo em saude;

Desenvolver atividades de promocao, e prevencdo em saude: cam-
panhas de vacinacao, prevencédo de helmintos, prevencao da den-
gue, promocao do aleitamento materno e prevencao de DST/AIDS;
Identificar e conhecer formas de trabalho das liderancas, servicos e
orgaos existentes na comunidade: estimulando a organizacéo e par-
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ticipacéo popular e discutindo com a comunidade a filosofia e funci-
onamento do PSF;
XVIII. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
XIX. Desempenhar as demais atividades que |lhe forem confiadas.

Art. 27. Sao atribuicdes e competéncias do(a) COORDENADOR(A) DO
CENTRO MATERNO INFANTIL:

l. Coordenar, organizar e monitorar as atividades realizadas no Centro
Materno Infantil, bem como os recursos humanos e de infraestrutura,
dando suporte aos gestores municipais;

Il. Promover por todos 0s meios ao seu alcance o aperfeicoamento dos
servicos sob sua coordenacao;

[l Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos traba-
Ihos que Ihe sdo pertinentes;

V. Participar na elaboracdo, execucao e avaliagdo dos planos, de sau-
de, visando a melhoria da qualidade da assisténcia;

V. Realizar reunidbes de orientacdo e avaliacdo, visando o aprimora-
mento da equipe de trabalho;

VI.  Zelar pelo bom atendimento de pacientes por parte de seus subordi-
nados, desde o0 momento da triagem até a alta hospitalar;
VII. Providenciar o recolhimento dos relatérios das unidades da Prefeitu-
ra Municipal, bem como realizar analise dos mesmos;
VIII. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente

no desempenho de suas funcgoes;
IX. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 28. Sao atribuicdes e competéncias do(a) COORDENADOR(A) DO
CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - CRAS:

l. Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os
recursos humanos da Unidade;

Il. Participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacéo e avali-
acao dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efeti-
vacao das articulacdes necessarias;

I, Subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de
vigilancia socio assistencial do 6rgdo gestor de Assisténcia Social;

V. Coordenar o processo de articulagao cotidiana com as demais uni-
dades e servigos sOcio assistenciais, especialmente os CRAS e Ser-
vicos de Acolhimento, na area de abrangéncia do Municipio;

V. Coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as demais politi-
cas publicas e os 6rgaos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio
do Orgao gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;

VI. Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem
desenvolvidos na Unidade, bem como realizar reunibes periddicas
para avaliagdo das atividades;
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VII. Definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias e individuos nos servicos ofertados no
CRAS;

VIII. Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede

de articulagcdo, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida,
acompanhamento, encaminhamento e desligamento das familias e
individuos no CRAS;

IX. Coordenar a oferta e 0 acompanhamento do(s) servi¢o(s), incluindo
0 monitoramento dos registros de informacfes e a avaliacdo das
acOes desenvolvidas, bem como o monitoramento, avaliagdo e des-
ligamento das familias envolvidas;

X. Coordenar a alimentacdo dos registros de informagdo e monitorar o
envio regular de informacdes sobre o CRAS e as unidades referen-
ciadas, encaminhando-os ao 6rgéo gestor;

XI. Contribuir para a avaliagdo, por parte do 6rgdo gestor, dos resulta-
dos obtidos pelo CRAS;
XII. Participar das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgao ges-

tor de Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espa-
cos, quando solicitado;

XIIl. Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento;

XIV. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

XV. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 29. Sao atribuicbes e competéncias do(a) COORDENADOR(A)
DOS SERVICOS DE FISIOTERAPIA:

l. Gerenciar, coordenar e supervisionar o Setor de Fisioterapia da rede
plblica municipal de satde do Sistema Unico de Salde (SUS), nas
rotinas administrativas, no planejamento estratégico e na gestao dos
recursos organizacionais, sejam estes: materiais, patrimoniais, fi-
nanceiros, tecnoldgicos ou humanos;

Il. Planejar as politicas e processos criando os fluxos da area;

Il. Elaborar e implantar procedimentos e politicas administrativas do
Setor de Fisioterapia da rede publica municipal de saude do Sistema
Unico de Saude (SUS);

V. Garantir a realizacdo de todas as atividades e operacdes do Setor
de Fisioterapia da rede publica municipal de satde do Sistema Unico
de Saude (SUS), acompanhando e analisando todos os indicadores
da area e criacdo de plano de acdo de forma a garantir o alcance
das metas;

V. Promover reunido mensal com a equipe para acompanhamento das
tarefas e desempenho dos indicadores, tomando decises com base
em relatérios gerenciais;

VI. Fiscalizar constantemente a quantidade e validade de materiais e
medicamentos necessarios para assegurar o desempenho adequa-
do dos trabalhos do Setor de Fisioterapia da rede publica municipal
de salde do Sistema Unico de Sautde (SUS);
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Zelar pelo bom atendimento de pacientes por parte de seus subordi-
nados, desde o momento da triagem até a alta hospitalar;
Providenciar o recolhimento dos relatérios das unidades da Prefeitu-
ra Municipal, bem como realizar analise dos mesmos;
Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 30. S&o atribuicbes e competéncias do(a) COORDENADOR(A) DE

PROJETOS E CONVENIOS:

V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

Coordenar, dirigir, planejar e orientar as atividades de Projetos e
Convénios mantidos ou a serem realizados com o Municipio;
Assessorar os demais setores da Administracdo Publica Direta na
promocao de a¢bes de implantacdo, execucao e fiscalizacao de pro-
jetos e convénios.

Prospectar e coordenar projetos de interesse institucional,
Desenvolver mecanismos de controle para a gestdo dos projetos e
convénios em execucao;

Caracterizar areas, perfis e competéncias na Instituicdo, com poten-
cial para desenvolvimento de projetos e convénios a serem celebra-
dos;

Divulgar editais e processos na area;

Coordenar, sistematizar e monitorar 0os projetos e convénios desen-
volvidos pelo Municipio, ou que o Ente deles participe a qualquer ti-
tulo;

Auxiliar a elaboragéo e propor normativas quanto as atividades ope-
racionais e administrativas;

Propor ajustes e atualizacdes na legislacao correspondente aplicada
ao setor;

Propor alternativas e solu¢des de melhorias ligadas aos servi¢os do
setor;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

CAPITULO IV
DO CARGOS DE DIRECAO

Art. 31. S&o atribuicbes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DO DE-

PARTAMENTO DE COMUNICACAO SOCIAL:

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

Formular, integrar e coordenar a politica de comunicacdo da Prefei-
tura Municipal;

Promover a representacdo do Gabinete do Prefeito junto aos 6rgaos
de imprensa, quando solicitado;
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V. Coordenar as relagées do Gabinete do Prefeito com os demais seto-
res e veiculos de comunicacdo e assessora-lo quanto ao processo
de funcionamento dos veiculos de comunicacao;

V. Manter atualizado o site institucional no que tange as a¢des do Ga-
binete do Prefeito com informacgdes gerais de interesse da comuni-

dade;
VI. Promover a divulgacao dos assuntos de interesse administrativo;
VII. Programar e promover a organizacao de solenidades publicas rela-
cionadas diretamente ao Gabinete do Prefeito;
VIII. Manter constante contato com érgaos de imprensa, a fim de divulgar

as acoes institucionais do Gabinete do Prefeito;

IX.  Organizar as reunides convocadas pelo Gabinete do Prefeito;

X. Providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos do Gabine-
te do Prefeito;

XI. Providenciar e supervisionar a elaboracédo de material informativo de
interesse do Gabinete do Prefeito, a ser divulgado pela imprensa,
em observancia aos principios da publicidade e da transparéncia;

XIl. Pesquisar matérias veiculadas pela midia, de interesse da Prefeitura
Municipal;
XIIl. Manter arquivo de documentos, matérias, reportagens, fotografias e

informes publicados na imprensa local e nacional e em outros meios
de comunicacéo social, abarcando o que for noticiado sobre a Pre-
feitura Municipal;

XIV. Manter o Prefeito Municipal informado sobre publicagcbes de seus in-
teresses;

XV. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

XVI. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 32. Sao atribuicdes e competéncias do(a)DIRETOR(A) DA DIVISAO
DE PROJETOS E OPERACOES:

l. Supervisionar, implantar e coordenar politicas, programas e projetos
para o desenvolvimento e incremento das atividades agricolas, in-
dustriais, comerciais e de servicos do municipio visando a geragao
de emprego e renda,;

. Levantar a demanda de cursos de qualificacdo, de acordo com as
necessidades sociais do Municipio, ou da Prefeitura Municipal;

Il. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

IV.  Supervisionar, implantar e coordenar levantamentos de campo ne-
cessarios para as acdes do Municipio, fiscalizando a organizacéo e
atualizacdo do cadastro das associacdes de produtores, comerciais
e industriais;

V. Fiscalizar a organizacao do registro das marcas utilizadas pelos pro-
dutores rurais na pecuaria;

VI. Coordenar e controlar os trabalhos de fiscalizacdo agricola, industrial
e comercial;
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VII.

VIII.

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 33. Séo atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DA DIVI-

SAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA:

VII.

VIII.
IX.

XI.

XII.

Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades necessarias
para a realizagéo das despesas da Municipalidade, bem como o seu
registro correto em documentos, programas de computador e fichas
de controle;

Fiscalizar a constante atualizacdo e o correto arquivamento das fi-
chas de controle de dotacdo orgamentéria, bem como o arquivo per-
tinente a execucao financeira da Prefeitura;

Coordenar, acompanhar e supervisionar a tramitagdo dos processos
de execucdao financeira e a execucdo de recursos financeiros, bem
como dos recursos adquiridos através de convénios, assegurando
gue sejam cumpridos o planejamento e prioridades estabelecidas;
Coordenar, acompanhar e supervisionar a prestacdo de contas dos
processos de execucao financeira e a execucdo de recursos finan-
ceiros;

Acompanhar e supervisionar o controle de contratos e pagamentos;
Manter contatos com as sec¢Oes da prefeitura que sdo envolvidas
com o programa financeiro a fim de agilizar as respectivas ativida-
des;

Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos de sua
area de atuacdo, quando designado por seu superior hierarquico;
Emitir despachos, memorandos e oficios inerentes as suas funcoes;
Coordenar e executar a elaboragéo de termos de referéncia e proje-
tos basicos, quando necessario, nos processos administrativos;
Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisédo, cobrando
funcdes e realizando treinamentos;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar demais atividades que lhe forem confiadas, dentro de
sua area de atuacao.

Art. 34. S&o atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DA DIVI-

SAO DE CONTABILIDADE:

I
[l.
V.

Organizar e supervisionar os atos administrativos e financeiro, a ela-
boracado diaria dos boletins de caixa e langamentos contabeis, a es-
crituracdo dos livros de contabilidade obrigatérios, a transmisséo de
informacgdes mensais dos tributos para Receita Federal,

Analisar a consolidagdo mensal dos registros contébeis;

Emitir relatorios, razéo e balancete mensal;

Elaborar balancos e demais demonstracdes financeiras e patrimoni-
ais anuais;
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V.  Acompanhar a orientar os demais departamentos da Prefeitura Mu-
nicipal com relacdo aos controles operacionais da arrecadacao e
aplicacdo dos recursos financeiros;

VI. Elaborar relatorios e graficos de evolucdo de receita e despesa,
mantendo as planilhas de controle atualizadas, passando dados pa-
ra sistema e encaminhéa-los ao setor técnico de informacéo;

VII. Participar de comissfes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;
VIIl.  Atender as necessidades administrativas e as exigéncias legais, pa-

ra possibilitar controle contabil e orcamentario do Municipio;

IX. Coordenar e fiscalizar as demonstracfes contabeis, prestando con-
sultoria e informacdes gerenciais, realizando auditoria interna e ex-
terna, quando necessario, atendendo solicitacdes de érgéos fiscali-
zadores e de pericia;

X. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

XI. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

_Art. 35. O cargo denominado DIRETOR(A) DA DIVJSAO DE FISCALI-
ZACAO passa a ser denominado DIRETOR(A) DA DIVISAO DE FISCALIZA-
CAO TRIBUTARIA, com as seguintes atribuicdes e competéncias:

l. Gerenciar o setor de fiscalizagc&o chefiando os fiscais e coordenando
os expedientes da policia administrativa de competéncia da SEMAF,;

Il. Coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos
contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizacao e orientar acdes con-
tra incorrecdo, sonegacao, evasao e fraude no recolhimento dos tri-
butos municipais;

[ll.  Orientar a execucdo das atividades fiscais, avaliando e controlando
seus resultados;

V. Supervisionar acdes de verificagdo da declaracéo dos impostos e ta-
Xas municipais, para fins de apurar a participacdo do Municipio na
arrecadacéo daquele tributo;

V. Emitir ou revisionar pareceres ou informacdes nos processos fiscais
de sua competéncia, submetendo-os quando for o caso, a aprecia-
¢do do Secretario Municipal;

VI. Promover estudos objetivando o aumento da arrecadacéao tributaria;
determinar e coordenar a realizacéo de diligéncias, exames periciais
e fiscalizagcdo, com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fa-
zenda Municipal;

VIl.  Autorizar os estabelecimentos a imprimir documentos fiscais para
uso dos contribuintes do ISSQN e outros previstos na legislagao tri-
butaria;

VIII. Participar de comissofes, grupos de trabalho ou de estudos, quando

designado por seu superior hierarquico;

IX. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

X. Desempenhar as demais atividades que Ihe forem confiadas.
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Art. 36. Sao atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DA DIVI-

SAO TERRAPLANAGEM E PAVIMENTACAO:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

Gerenciar, coordenar e supervisionar a execucao de servicos de es-
cavacdo, terraplenagem, nivelamento do solo, pavimentacdo, con-
servagdo de vias, carregamento e descarregamento de material,
servigos de aterro, abertura de valas, bueiros, servigos de drenagens
e similares, entre outros;

Controlar o andamento das operacoes e efetuando os ajustes ne-
cessarios, a fim de garantir sua correta execucao;

Observar as normas e medidas de seguranca recomendadas para a
operacdo e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis
acidentes;

Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas
apropriadas, para assegurar o bom funcionamento dos equipamen-
tos, maquinas e veiculos sob sua supervisao;

Acompanhar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva da
maquina e seus implementos e, apds executados, efetuar os testes
necessarios;

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre
os trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservacéo e ou-
tras ocorréncia, para controle da chefia;

Cumprir e fazer cumprir, no ambito de sua atividade ou funcgéo, as
normas de higiene e de seguranca do trabalho;

Controlar os arquivos de manutencao da frota de veiculos; encami-
nhar as requisicdes de pecas;

Manter permanentemente organizado os arquivos de quaisquer do-
cumentos, separando-os em pastas, por assuntos, visando facilitar e
agilizar consultas;

Zelar pela conservacéo dos equipamentos e instalacdes fisicas sob
sua supervisao; solicitar, quando necessario, servicos de manuten-
cado (bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condi¢Bes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom funci-
onamento e organizacao do Setor; zelar pela manutencao e limpeza
do seu local de trabalho;

Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades
ocorridas no ambito do servigo publico;

Orientar os seus servidores subordinados para que mantenham um
relacionamento amigavel e prestativo entre eles e com 0s municipes;
Participar de comissofes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que Ihe forem confiadas.

Art. 37. S&o atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) CLINICO(A)

DA UNIDADE MISTA DE SAUDE:

Representar, assistir, coordenar e supervisionar 0os servicos médicos
do hospital Municipal no concerto administrativo hospitalar;
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Il. Dirigir, coordenar e orientar o Corpo Clinico da instituicao;

Il. Supervisionar a execucao das atividades de assisténcia médica na
instituicao;

IV.  Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico
da instituicéo;

V. Promover e exigir o exercicio ético da medicina;

VI.  Zelar pela fiel observancia do Codigo de Etica Médica;

VII.  Observar as Resolugbes do CFM e do CREMERO diretamente rela-
cionadas a vida do Corpo Clinico da instituicéo;

VIII. Comunicar ao Diretor Geral do Hospital, ou ao Secretario Municipal
de Saude, para que esse tome providéncias, situacdes como falta de
condic¢des de trabalho, falta de medicamentos e insumos, condigbes
inadequadas de equipamentos, escalas incompletas;

IX. Recepcionar e proporcionar aos residentes e estagiarios condi¢cdes
de exercer suas atividades com os melhores meios de aprendiza-
gem com adequada supervisao;

X. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

XI. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 38. O cargo denominado DIRETOR(A) DA DIVISAO DE RECEITAS
passa a ser denominado DIRETOR(A) DA DIVISAO DE ATENDIMENTO E
CADASTRO ECONOMICO, com as seguintes atribuicdes e competéncias:

l. Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secao
de Cadastro Econémico;
[I.  Organizar, manter, revisar e atualizar o cadastro econémico e dos
contribuintes do Municipio;
Il. Coordenar e elaborar a base de dados e informagdes dos contribuin-
tes do Municipio;
V. Promover o langamento e emitir certiddes dos impostos e taxas refe-
rentes ao cadastro econémico;
V. Promover a alteragéo ou o cancelamento de impostos e taxas quan-
do autorizado;

VI. Realizar o atendimento aos contribuintes;
VII. Emitir boletos para pagamento de ISSQN e outros previstos na legis-
lag&o tributaria;
VIII. Participar de comissofes, grupos de trabalho ou de estudos, quando

designado por seu superior hierarquico;

IX. Representar o superior hierarquico, quando designado;

X.  Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
Ihe conhecimento, posteriormente;

XI. Elaborar correspondéncias em geral;
XII. Organizar eventos em geral resultantes de suas fungdes afins;
XIIL. Atender o publico em geral;

XIV.  Assessorar o Gabinete do Prefeito em expedientes internos e exter-
nos;



GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
o8

! PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIGAO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO e ——
ESPIGAO DO OESTE

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO PRI AR

XV. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
XVI. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 39. Sao atribuicoes e competéncias do(a) DIRETOR(A) ADJUN-
TO(A) DA UNIDADE MISTA DE SAUDE:

l. Substituir o(a) Diretor(a) Geral do Hospital Municipal, nos casos de
afastamento ou impedimento, coadjuvando no desempenho das atri-
buicdes que lhe séo proprias;

.  Assessorar o(a) o(a) Diretor(a) Geral do Hospital Municipal nos as-
suntos inerentes a Pasta;

Il. Participar como coordenador(a) em reunides de interesse da Unida-
de Mista de Saude;

V. Participar das a¢Oes de planejamento, organizacédo, coordenacao,
avaliacdo e integracao de todas as atividades desenvolvidas no am-
bito da Unidade Mista de Saude;

V. Exercer outras atribuicdes que |he forem conferidas ou delegadas
pelo(a) Diretor(a) Geral do Hospital Municipal;

VI. Eventualmente, se habilitado(a), dirigir veiculo automotor estritamen-
te no desempenho de suas fungdes.

Art. 40. Sao atribuicbes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DO DE-
PARTAMENTO DE ATENCAO BASICA A SAUDE:

l. Gerenciar, coordenar e supervisionar a definicdo e revisao periddica,
de forma pactuada, com as entidades representantes do(a) Secreta-
rio(a) Municipal de Saude e da Secretaria Estadual de Saude, as di-
retrizes da Politica Nacional de Atencdo Béasica, observando os prin-
cipios e diretrizes do SUS;

I. Coordenar as atividades que visem garantir fontes de recursos fede-
rais para compor o financiamento da Atengéo Basica;

Il. Estabelecer as diretrizes municipais e disponibilizar instrumentos
técnicos e pedagdgicos que facilitem o processo de gestao, de for-
macéo e educacao permanente dos gestores e profissionais da
Atencao Basica;

V. Desenvolver estratégias de articulagcdo com as gestdes estaduais e
federais do SUS com vistas a institucionalizacao da avaliacdo e qua-
lificagdo da Atencéo Bésica,

V. Prestar cooperacao técnica ao Municipio na organizacdo, qualifica-
céo e de consolidagédo da Atencéo Bésica;

VI. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;
VII. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente

no desempenho de suas funcgoes;
VIII. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.
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_ Art. 41. Sao atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DA DIVI-
SAO DE CADASTRO E ESTATISTICA:

l. Coordenar e elaborar a base de dados e informacdes imobiliarias do
Municipio;

Il. Gerenciar, coordenar e supervisionar o uso do solo urbano, o licen-
ciamento das obras publicas e privadas através da expedicéo de Al-
varas, aléem da emissao de Cartas de Habite-se;

[l Fiscalizar o cumprimento das normas estabelecidas pelo Plano Dire-
tor da cidade de Espigdo do Oeste e respectivos codigos (Codigo de
Obras, Codigo de Urbanismo e Cadigo de postura);

V. Fornecer informacfes necessarias para concessao de certiddes de
uso do solo, dimensbes, limites e confrontagbes em conformidade
com a legislacdo urbanistica;

V.  Apresentar propostas de ajustes e atualizacbes na legislagéo cor-
respondente aplicada ao setor;

VI. Propor alternativas e solu¢gdes de melhorias ligadas aos servigcos do
setor;
VII. Informar situacdes e propor medidas de solugéo relacionadas quanto
a ocupacéao irregular de solo, loteamentos e outras situagoes;
VIII. Conduzir a elaboracgéo e propor normativas quanto a atendimento e

andamento e fluxo de atividades do setor;
IX.  Organizar e manter atualizado o cadastro de imoveis do Municipio;
X. Realizar o atendimento aos contribuintes;

XI. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;
XIl. Gerenciar, coordenar e supervisionar a transmissao de informacdes

aos demais 6rgédos de fiscalizacdo federais, estaduais e municipais,
relativas aos Alvarads de Construcdo e Cartas de Habite-se expedi-
das pelo Municipio;

XIII. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

XIV. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 42. S&o atribuicdes do(a) DIRETOR(A) DA DIVISAO DE ALMOXA-
RIFADO:

l. Gerenciar, coordenar e supervisionar a execucao do cadastro, afeta-
cdo, desafetacdo e uso dos bens iméveis, moveis e materiais de ex-
pediente, pertencentes ao Poder Publico Municipal, assegurando
gue seus registros sejam mantidos atualizados;

. Gerir 0 estoque dos bens materiais de expediente e bens de consu-
mo controlando suas entradas e saidas;

[ll.  Atestar as notas fiscais e demais documentos dos bens, servicos e
obras entregues pelos fornecedores;

V. Promover estudos, reunides e apresentar sugestdes para aperfeico-
amento do sistema de controle de bens imdveis, moveis e materiais
de expediente, pertencentes ao Poder Publico Municipal;

V. Apresentar os relatérios, quando solicitados pelos setores da Admi-
nistracao Publica Direta;
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VI. Gerir o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem
como o controle da distribuicdo, bem como a emissédo de Termos de
Responsabilidade/Transferéncia dos bens;

VII. Realizar verificagcbes sob responsabilidade dos diversos setores
guanto a mudanca de responsabilidade;
VIIl.  Comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de irregularida-

des constatadas;

IX.  Realizar inspecao e propor a alienacdo dos moéveis inserviveis ou de
recuperacao antieconémica;

X.  Informar mensalmente o demonstrativo sintético ao setor contabil e
realizar o inventario anual dos bens patrimoniais da Prefeitura Muni-
cipal;

Xl.  Acompanhar a comissdo nomeada pelo Chefe do Poder executivo
para Tomada de Contas, no final do exercicio;

XII. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;
XIIl. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
XIV. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

_ Art. 43. Sao atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DA DIVI-
SAO DE ADMINISTRACAO ESCOLAR:

l. Gerenciar, coordenar e desenvolver as atividades e expedientes per-
tinentes a administracao escolar: contratacéo de professores substi-
tutos; lancamento de titulacdes, certificacbes e mudanca de nivel,
atualizacao cadastral dos servidores da rede; encaminhamento de li-
cencas diversas (licenca médica, licenca maternidade, licenca néo
remunerada, licenca para acompanhamento de pessoa da familia);
informacdes para a folha de pagamento (frequéncia, atestados mé-
dicos, inclusédo e excluséo de incentivos etc.);

I. Realizar o atendimento ao publico;

[ll.  Autorizar servicos e materiais para manutencéo das escolas da rede
municipal de ensino;

V. Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria da educacéo, de
grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu supe-
rior hierarquico;

V. Fiscalizar aplicacdo de normas de administragcdo escolar a serem
observadas nas escolas municipais inclusive quanto a assiduidade e
pontualidade dos elementos que compdem o quadro de servidores
da secretaria municipal de educacéo;

VI. Expedir documentos que sejam afetos as suas atribuices e compe-
téncias, bem como providenciar a publicacdo daquilo que for neces-
sario;

VII. Coordenar a constante atualizacdo do arquivo de leis, decretos, ou-
tros dados ou atos de interesse do 6rgéao;

VIIl.  Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisédo, cobrando;

IX. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
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X. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

_ Art. 44, Sao atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DA DIVI-
SAO DE APOIO AO EDUCANDO:

I.  Coordenar, planejar e desenvolver as atividades especificas de
apoio ao processo ensino-aprendizagem, material técnico-
pedagogico, material permanente e de consumo, material de expe-
diente e limpeza, alimentacao e saude escolar;

Il. Promover e apoiar o desenvolvimento de programas de assisténcia
ao educando na area de saude clinica, odontolégica, oftalmoldgica e
preventiva,

Il. Promover a execucao das metas estabelecidas no Planejamento Es-
tratégico da Secretaria Municipal de Educacédo e do Plano Plurianual
— PPA.

V. Coordenar, planejar e desenvolver as atividades para a implantacéo
e implementacdo de AssociagOes de Pais e Professores, na escolas
urbanas e rurais do Municipio;

V. Exercer acompanhamento e controle permanentes do desempenho
dos 6rgédos e unidades da Secretaria, propondo medidas e acfes pa-
ra a melhoria dos niveis de qualidade dos seus respectivos servicos;

VI. Propor a realizacao de treinamentos, seminarios, ciclos de palestras
e outras atividades sobre o desempenho funcional, relacées publicas
e humanas, modernidade administrativa, produtividade, padrdo de
qualidade e qualidade total;

VII. Planejar, organizar e acompanhar a implantacdo e implementacéao
do processo de gestao escolar participativa, bem como o processo
seletivo de escolha do Diretor e do Vice-Diretor das unidades escola-
res;

VIIl.  Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando
funcdes e realizando treinamentos;

IX. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

X. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

_ Art. 45. Sao atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DA DIVI-
SAO DE PROJETOS E PLANEJAMENTO ESCOLAR:

l. Coordenar e supervisionar a elaboragdo de estudos técnicos neces-
sarios a celebracéo e execucéo de convénios.

Il. Auxiliar o Secretério (a) na execucdo dos expedientes da Secretaria
na sistematizacdo, priorizagéo, desenvolvimento, monitoramento e
harmonizacdo das a¢fes de planejamento e gestao estratégica;

Il. Monitorar o desempenho dos indicadores estabelecidos e divulgar
seus resultados; realizar a comunicagdo das estratégias e dos seus
resultados em articulacdo com a Assessoria de Comunicacdo Muni-
cipal;
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V. Promover a integracdo de todos os niveis da Prefeitura Municipal
com as estratégias definidas, auxiliando a catalisacdo e facilitagdo
da gestdo administrativa;

V. Promover o assessoramento aos diversos 6rgaos e unidades da Ins-
tituicdo no planejamento e na elaboragdo de programas, projetos,
acOes, convénios e outros ajustes que envolvam captacéao de recur-
sos e estabelecimento de aliancas estratégicas;

VI. Monitorar, sistematizar e divulgar informacées do ambiente externo
gue tenham impacto nas acdes estratégicas do Municipio de Espi-
gao do Oeste;

VII. Organizar, divulgar e manter atualizada a agenda de eventos da
Gestéo Estratégica do Municipio;
VIII. Fomentar a organizacdo, processamento, armazenamento e gera-

cdo de informacdes concernentes a atuacgao institucional; dar supor-
te a elaboracdo dos planos de trabalho de convénios vinculados ao
planejamento estratégico;

IX. Fiscalizar o acompanhamento da execucdo fisica e financeira dos
contratos na area de sua atuacdo, bem como controlar a aplicacéo
de recursos e avaliar os resultados dos convénios celebrados pelo
Municipio com a Unido ou o Estado;

X. Planejar, organizar e acompanhar a proposta orcamentaria da Se-
cretaria Municipal de Educacéo e fiscalizar a aplicacdo dos recursos
préprios da educacédo pela municipalidade;

XI. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
XII. Desempenhar as demais atividades que |lhe forem confiadas.

_ Art. 46. Sao atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DA DIVI-
SAO DE ADMINISTRACAO PEDAGOGICA:

l. Elaborar e propor o Plano de Trabalho da Dire¢ao da Divisdo Peda-
gogica,

Il. Subsidiar e assessorar o(a) Secretario(a) de Educacao nas tomadas
de decisbes referentes a Divisdo Pedagdgica;

Il. Subsidiar o trabalho pedagdgico das unidades escolares de todos os
niveis de ensino, solicitando a compra do material pedagdgico ne-
Cessario;

V. Gerenciar, coordenar e desenvolver as atividades e expedientes per-
tinentes a divisdo pedagogica;

V. Participar de comissofes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

VI. Organizar, arquivar e dar ciéncia aos 6rgaos de educacao municipal
da divulgacéo de Leis, Decretos, Portarias, Resolugdes, Pareceres e
outros atos normativos emanados dos 6rgaos superiores de ensino;

VII. Fiscalizar o cadastro das escolas da rede municipal as informacdes
pertinentes a situacédo de regularidade de seu funcionamento e ofer-
ta de ensino;
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VIII. Orientar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar a aplicagcao da
legislacdo educacional especifica no sistema de ensino da rede mu-
nicipal;

IX. Coordenar, orientar e acompanhar os procedimentos relativos a dili-
géncia dos processos de autorizagao das escolas e dos demais do-
cumentos organizacionais das mesmas, prestando aos interessados
informacdes a eles relativas;

X. Submeter, junto ao Secretério(a) Municipal de Educacéo, a aprova-
céo do Calendario Escolar das escolas;

XI. Inspecionar e supervisionar as escolas municipais observando o
cumprimento da legislacdo do ensino e verificando suas condicdes
de organizacéao e funcionamento;

XII. Elaborar instrumentos de orientacao técnica, em sua esfera de acao,
para o sistema de ensino da rede municipal,
XIII. Fiscalizar o envio dos documentos necessarios ao Conselho Esta-

dual de Educacgéo - CEE para apreciacdo dos pedidos de autoriza-
cdo e reconhecimento das escolas, bem como de cancelamento do
ato de autorizacédo quando for o caso;

XIV. Fiscalizar o recolhimento e a guarda do acervo escolar das escolas
extintas;

XV.  Assessorar 0s gestores das escolas, quanto a elaboracao e reestru-
turacdo dos Regimentos Internos, Projetos Pedagdgicos e procedi-
mentos referentes a escrituracao escolar;

XVI.  Acompanhar o cumprimento das metas do PME — Plano Municipal
de Educacédo, dando suporte e assessoramento a comissao de mo-
nitoramento do mesmo;

XVII.  Acompanhar a execucdo das acdes pedagdgicas dos Programas de
Politicas Educacionais;
XVIII. Realizar o atendimento de pais e alunos, quando solicitado;

XIX. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
XX. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

_ Art. 47. Sao atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DA DIVI-
SAO DE TOPOGRAFIA E PROJETOS:

l. Orientar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar estudos técni-
cos necessarios a topografia e regularizagédo fundiaria do Municipio;

[I.  Avaliar e expedir memoriais descritivos e técnicos de areas de posse
do municipio;

[l Fiscalizar as plantas de constru¢des, examinando in loco o alinha-
mento, para que ndo haja invasao de areas publicas;

IV.  Verificar a situacéo topografica relativa a processos judiciais de usu-
capido e de retificacdo de areas;

V. Coordenar e fiscalizar pericias para defesa dos interesses do Muni-
cipio no ambito judicial e extrajudicial, bem como atuar no campo da
assisténcia técnica, mediacao e arbitragem, em matéria de natureza
topografica;
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VI. Coordenar a elaboracdo de propostas e normativas quanto a aten-
dimento de atividades relacionadas ao setor;
VII. Propor ajustes e atualiza¢des na legislacdo correspondente aplicada
ao setor, quando necessario;
VIILI. Propor alternativas e solugdes de melhorias ligadas as atividades e

servigos do setor;

IX. Participar de comissfes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

X. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

XI. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 48. Sao atribuicbes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DO DE-
PARTAMENTO DE RECEITAS:

l. Propor politicas tributarias de competéncia do Municipio;

Il. Orientar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades
da administracdo tributaria, incluindo o cadastramento, lancamento,
fiscalizacdo e cobranga administrativa dos débitos tributarios e ndo
tributarios;

lll.  Assessorar o Prefeito Municipal e demais 6rgdos da Administracao
Municipal no que se refere aos assuntos fiscais;

V. Coordenar, acompanhar e controlar a fiscalizagdo dos tributos muni-
cipais de natureza tributarias mobiliarias e imobiliarias;

V. Orientar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar o cumprimento
das leis, regulamentos e normas tributarias;

VI. Emitir e assinar documentacdes que se tornarem necessarias para
atender a outros 6rgados administrativos, legislativos e judiciais, que
sejam relacionadas a sua esfera de atuagdo, salvo os protegidos por
lei;

VII. Chefiar, coordenar, acompanhar e avaliar o Setor de Receitas, todos
0S seus expedientes, a atualizacdo constante dos cadastros mobilia-
rios e imobiliarios, o Processo Administrativo Tributario de compe-
téncia Municipal;

VIIl.  Coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as politicas e diretrizes
para a modernizagao e a operagao do sistema de fiscalizacdo da ar-
recadacéo tributaria do Municipio, determinando, quando necessa-
rio, a atualizacdo das ferramentas e aplicativos referentes a fiscali-
zacao;

IX. Coordenar, acompanhar e lancar registros relativos a arrecadacéo e
cobranca de tributos;

X. Em conjunto com a Coordenadoria de Planejamento e Orgamento,
realizar os procedimentos administrativos e de gestdo orcamentéaria
e financeira necessarios para a execucao de suas atividades e atri-
buicdes, dentro das normas superiores de delega¢cbes de competén-
cias;

XI. Em conjunto com a Coordenadoria de Planejamento e Orgcamento,
monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos
institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do
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Governo Municipal as propostas de decisao e adequacao que permi-
tam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populacao
no Plano de Governo;

XII. Em conjunto com a Procuradoria Geral do Municipio, programar as
atividades de consultoria e assessoramento juridico necessarias pa-
ra o desempenho oportuno e eficaz de suas atribuicdes, zelando em
todo momento pela defesa dos interesses da Administracdo Publica
Municipal, dentro das normas superiores de delegacdes de compe-
téncias;

Xlll.  Coordenar, planejar e desenvolver as agfes necessarias ao controle
do cadastro comercial municipal das empresas, dos profissionais au-
tbnomos, dos ambulantes e dos comerciantes eventuais;

XIV. Participar de comiss@es, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

XV. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

XVI. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

_Art. 49. Sao atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DA DIVI-
SAO DE TRANSPORTE E PATRULHA MECANIZADA:

l. Orientar, coordenar, acompanhar, controlar e supervisionar 0s servi-
cos de transportes e a patrulha mecanizada municipal,

I. Coordenar, planejar e desenvolver tarefas ligadas a projetos, produ-
cdo e aperfeicoamento de instalagbes, maquinas, motores e demais
eguipamentos;

[l Planejar, organizar e acompanhar as rotinas e atividades de manu-
tencao, instalacdo e reparo da patrulha mecanizada municipal e de-
mais equipamentos;

V. Definir a logistica de uso da patrulha mecanizada municipal para os
servigcos a serem realizados;

V. Planejar e orientar os procedimentos de otimizacdo de uso da patru-
Iha mecanizada municipal;

VI.  Atuar como facilitador junto aos fornecedores, prestadores de servi-
co de manutencédo, demais prestadores de servicos ou fornecedores
de matéria prima, produtos e equipamentos entre outros, na sua
area de atuacao;

VII. Planejar, organizar e acompanhar atividades e a equipe técnica do
setor, quanto ao atendimento das demandas de servicos;
VIII. Planejar, organizar e acompanhar o sistema de manutengao preven-

tiva ou de reparos de maquinas e equipamentos;

IX. Prestar suporte técnico para 0s 6rgaos da estrutura administrativa,

X.  Acompanhar entregas técnicas; providenciar orgamentos de conser-
tos; analisar os custos das manutencgdes;

Xl.  Acompanhar e auditar os documentos internos e externos e apoiar a
geréncia na programacao de projetos e processos internos;
XIl. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando

designado por seu superior hierarquico;
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XIIl. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
XIV. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

_Art. 50. Sao atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DA DIVI-
SAO ESPORTIVA E ORGANIZACAO CULTURAL:

I.  Auxiliar o Secretario a coordenar a execuc¢ao das politicas e planos
voltados para atividades historico-culturais e artisticas do Municipio;

II.  Auxiliar o Secretario na promocéao, coordenacao e execucao de pes-
quisas, estudos e diagnosticos visando a subsidiar as politicas, 0s
planos, os programas, 0s projetos e as acfes da Secretaria no do-
minio historico-cultural e artistico;

Il. Coordenar, planejar e desenvolver a preservacdo, ampliacdo, melho-
ria e divulgacdo do patriménio historico-cultural, arquitetdnico e artis-
tico do Municipio de Espigao do Oeste;

IV.  Coordenar, planejar e promover o incentivo a exposigdes, cursos,
seminarios, palestras e eventos visando a elevar e enriquecer o0 pa-
dréo cultural da comunidade;

V. Sugerir projetos, convénios, acordos, contratos e planos de acao
municipal para a promogéo, criacdo, desenvolvimento e administra-
cdo de teatros, centros culturais, bibliotecas e outros espacos e
equipamentos voltados para a preservacdo de valores histéricos e
para o fomento de atividades culturais e artisticas;

VI.  Coordenar, planejar e desenvolver a formulagédo, administragéo e
controle de convénios, acordos e contratos com a Unido, o Estado e
outras entidades nacionais e internacionais para o desenvolvimento
de projetos culturais, esportivos e recreativos, na area de competén-
cia do Municipio;

VII. Coordenar, planejar e desenvolver a politica, planos, programas e
projetos voltados para o desenvolvimento e fortalecimento da cultu-
ra, do esporte, do lazer, eventos, seminarios e feiras de negocio pa-
ra o Municipio;

VIII. Planejar e organizar o calendario cultural e artistico do Municipio,
promovendo e apoiando as festividades, comemoracgfes e eventos
programados;

IX. Promover reunides e palestras para incentivo e apoio aos setores
industriais, comerciais e de servi¢os relacionados a cultura, esporte
e lazer no Municipio;

X. Coordenar, planejar e desenvolver campanhas e agdes para o de-
senvolvimento da mentalidade cultural no Municipio e a participagao
da comunidade local no fomento a cultura;

XI.  Auxiliar o Secretario na formulacéo de politicas, planos e programas
de esportes e recreacdo, em articulacdo com os demais 6rgdos mu-
nicipais competentes e em consonancia com 0s principios de inte-
gracao social e promogéao da cidadania;

XIl. Coordenar, planejar e desenvolver os processos administrativos de
celebragéo, coordenacgdo e o monitoramento de convénios e parce-
rias com associacdes e entidades afins, publicas e privadas, para a



GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
o8

PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIGAO DO OESTE
GABINETEDO PREFEITO PREFEIIUR"A DE
ESPIGAO DO OESTE

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO PRI AR

implantagéo de programas e realizagdo de atividades esportivas e
de lazer;

XIlll.  Organizar e divulgar o calendario de eventos esportivos e de recrea-
cdo do Municipio, promovendo, apoiando e monitorando sua efetiva
realizacao;

XIV. Promover apoio a projetos, acdes e eventos orientados para o de-
senvolvimento das praticas esportivas e 0 entretenimento;

XV. Promover e realizar acbes educativas e campanhas de esclareci-
mento visando a conscientizacdo da populacdo para a importancia e
os beneficios da prética de esporte e das atividades de lazer;

XVI. Coordenar a administracdo de estadios e centros esportivos munici-
pais e do uso de pracas e demais espacos publicos para a pratica do
esporte e recreacdo; incentivar e apoiar a organizacado e desenvol-
vimento no Municipio de associacfes e grupos com finalidades des-
portivas e recreativas;

XVII. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;
XVIII. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente

no desempenho de suas funcgoes;
XIX. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

_ Art. 51. Sao atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DA DIVI-
SAO DE TRANSPORTE ESCOLAR:

l. Coordenar, planejar e organizar o transporte escolar;

I. Coordenar, planejar e organizar as atividades de reparo, substituicéo
e ajuste pecas mecéanicas defeituosas ou desgastadas de veiculos,
maguinas, motores, sistemas elétricos, hidraulicos, de ar comprimido
e outros;

Il. Fiscalizar as inspec¢des de rotina para diagnosticar o estado de con-
servacao e funcionamento dos equipamentos mecanicos;

V. Promover o registro em documento hébil dos reparos feitos, pecas
trocadas, para efeito de controle e os encaminhar a Secretaria;

V. Coordenar, planejar e organizar as atividades de socorro mecéanico a
veiculos acidentados ou com defeito mecanico;

VI. Coordenar, planejar e desenvolver as acbes provenientes do trans-
porte escolar;
VII. Coordenar, planejar e organizar, quando necessario, a reestrutura-
céo das linhas do transporte escolar;
VIII. Fiscalizar e exigir o cumprimento das normas que constam no codi-

go nacional de transito;
IX. Monitorar e controlar quilometragem diaria dos veiculos do transpor-
te escolar;
X. Supervisionar os funcionarios do setor, o controle de frequéncia, o
cumprimento dos horarios, etc.;
XI. Realizar o atendimento de pais e alunos, quando solicitado;
XIl. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas fungoes;
XIIl. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.



GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
o8

. PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIGAO DO OESTE
/A GABINETEDO PREFEITO PREFEIIUR"A DE
ESPIGAO DO OESTE

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO PRI AR

Art. 52. Sao atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DO DE-
PARTAMENTO DE ADMINISTRACAO HOSPITALAR:

I.  Auxiliar o Diretor Geral do Hospital Municipal, na execucédo dos ex-
pedientes da Unidade Mista de Saude, coordenando sob sua super-
visdo as atividades realizadas no ambiente hospitalar;

Il. Coordenar, planejar e organizar expedientes internos e externos jun-
to com o Diretor Geral do Hospital Municipal;

Il. Revisar atos escritos pelo Diretor Geral do Hospital Municipal e or-
ganizar documentos internos;

V. Coordenar, planejar e organizar o protocolo administrativo;

V. Expedir documentos internos e externos sob a orientagdo do Diretor
Geral do Hospital Municipal;

VI. Pesquisar, analisar e propor métodos e rotinas de simplificacao e ra-
cionalizacdo dos procedimentos administrativos e seus respectivos
planos de ag&o, no d&mbito de sua instituicdo hospitalar;

VII. Elaborar relatorios técnicos em assuntos de natureza administrativa;

VIII. Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades
ocorridas no ambito do hospital municipal;

IX. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

X. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

XI. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

_ Art. 53. Sao atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DA DIVI-
SAO DO ABRIGO MUNICIPAL:

I.  Coordenar a execugao dos expedientes do Abrigo Municipal;

I. Expedir documentos internos e externos sob a orientacdo do Secre-
tario;

[ll.  Tratar documentos: registrar a entrada e saida de documentos, triar,
conferir e distribuir documentos, verificar documentos conforme
normas, identificar irregularidades nos documentos, submeter pare-
ceres para apreciacao do Secretario;

V. Fornecer informagfes aos demais orgdos administrativos, judiciais
ou ao Ministério Publico, quando solicitado e sob a orientacdo do
Secretario;

V. Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patrimonio
e logistica; controlar material de expediente, levantar a necessidade
de material, requisitar materiais, solicitar compra de material, conferir
material solicitado;

VI. Elaborar, implementar, executar atividades de melhoria do atendi-
mento no(s) abrigo(s) municipal(ais), especialmente em relacdo as
pessoas em situacao de risco ou carentes;

VII. Participar de comissofes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;
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VIII. Executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir
das necessidades e demandas da area e de conformidade com as
orientacdes dadas pela sua chefia imediata;

IX. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
X. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

_Art. 54. Sao atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DA DIVI-
SAO DE ACAO SOCIAL E DO BEM ESTAR SOCIAL:

I.  Auxiliar o(a) Secretario(a) Municipal de Assisténcia Social na execu-
cdo dos expedientes da Secretaria, controlando os Programas da
Secretaria, em suas necessidades materiais;

Il. Realizar expedientes internos e externos junto com o(a) Secreta-
rio(a) Municipal de Assisténcia Social, assessorando-o0 tecnicamen-
te;

[ll.  Articular e integrar as instituicdes e entidades prestadoras de servi-
cos de assisténcia social e parceria com os 6rgdos das areas de
educacdo, do trabalho e da saude;

V. Elaborar planejamento de acfes assistenciais em sua totalidade, ar-
ticulando as politicas publicas;

V. Coordenar, acompanhar e fiscalizar a implementacdo de planos e
programas além de alimentar o Sistema ligado ao MDS (Plano de
Acdo, Censo SUAS, entre outros);

VI. Organizar Conferéncias Municipais e ou regionais pertinentes a Se-
cretaria;
VII. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;
VIII. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente

no desempenho de suas funcgoes;
IX. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 55. O cargo denominado DIRETOR(A) DO DEPARTAMENTO DE
INSPECAO MUNICIPAL DE PRODUCAO E REPRODUCAO ANIMAL passa a
ser denominado DIRETOR(A) DO DEPARTAMENTO DO SERVICO DE INS-
PECAO MUNICIPAL, com as seguintes atribuicbes e competéncias:

l. Gerenciar, coordenar e supervisionar os servicos de inspecao de
produtos de origem animal, abrangendo seus aspectos industrial e
sanitario dos produtos, subprodutos, derivados e matérias primas de
origem animal quando industrializados, preparadas ou manipulados
e destinados ao consumo humano;

Il. Dar cumprimento as normas estabelecidas em lei e impor as penali-
dades nela previstas;

[ll.  Auxiliar o Secretario a estabelecer normas técnicas de producéo e
classificacdo dos produtos de origem animal;

V. Coordenar o treinamento técnico do pessoal envolvido no Servigco de
Inspecao Municipal,
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V. Registrar todos os estabelecimentos que industrializem produtos de
origem animal e de quaisquer instalacfes ou locais nos quais sejam
utilizados, destinados ao comércio local;

VI. Promover a apreensdo ou condenacao das matérias-primas, produ-
tos, subprodutos e derivados sera aplicada quando ndo apresenta-
rem condi¢Bes higiénico-sanitarias adequadas ao fim que se desti-
nam ou tiverem fraude, falsificacdo e adulteracdo na composi¢ao ou

embalagem;

VII. Fazer a destinacdo adequada de produtos apreendidos ou determi-
nar quem ficara com a sua guarda;

VIII. Recolher amostra de produto apreendido para analise, cujo resulta-

do sera dado conhecimento ao responséavel legal,

IX. Opinar sobre cassacao do registro e fechamento do estabelecimen-
to, e, no caso de contumacia das infragfes, ou ainda no caso de re-
sisténcia as acdes de inspecoes e fiscalizacao;

X. Fiscalizar o recebimento de taxas de classificacao, inspecéo e fisca-
lizacdo, relativas aos produtos de origem animal;

XI. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;
XII. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
XIII. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

_ Art. 56. Sao atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DA DIVI-
SAO DE ALMOXARIFADO E CONTROLE DE GARAGEM:

l. Gerenciar os servicos realizados na oficina do Parque de Maquinas
do Municipio, acompanhando entregas técnicas, providenciando or-
camentos de reparos, analisando os custos das manutencdes, emitir
relatorios de servigos realizados e de veiculos vistoriados, entre ou-
tras atividades inerentes a funcéo;

I. Programar, coordenar e fiscalizar os servicos realizados por oficinas
terceirizadas em veiculos do patriménio municipal,

Il. Fiscalizar a utilizacdo de materiais zelando por evitar o desperdicio
de lubrificantes e materiais utilizados na manutencéo dos veiculos;

V. Coordenar e supervisionar o recebimento, conferéncia, controle e
armazenamento dos bens patrimoniais, materiais de expediente,
bens de consumo, retirada de pecas do almoxarifado para reposigcéo
nos veiculos e maquinas, elaborando relatérios das necessidades de
aquisicoes pela Secretaria;

V. Examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as
Notas de Empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame
dos setores técnicos requisitantes ou especializados;

VI. Gerenciar, coordenar e supervisionar 0s servigos organizar o almo-
xarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, e a segu-
ranca dos materiais em estoque;

VII. Fiscalizar o controle dos abastecimentos e hodometros dos veiculos;
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VIII. Coordenar e fiscalizar o controle dos arquivos de manutencao da fro-
ta de veiculos, registro de todos os servicos que forem realizados
em cada veiculo, bem como as pecas e materiais utilizados;

IX. Orientar e zelar pela conservacdo dos equipamentos e instalacdes
fisicas;

X.  Acompanhar a comissdo nomeada pelo Chefe do Poder Executivo
para Tomada de Contas, no final do exercicio;

XI. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
XIl. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 57. O cargo denominado DIRETOR(A) DE AGENDAMENTO passa
a ser denominado DIRETOR(A) DE AGENDAMENTO E REGULACAO, com
as seguintes atribuicbes e competéncias:

l. Responséavel pela Regulacdo Assistencial do Municipio, compreen-
dendo: garantir o acesso aos servigos de saude disponibilizados de
forma adequada, em conformidade com os principios de equidade e
integralidade;

Il. Organizar, planejar e orientar as atividades de atendimento aos usu-
arios do servigo publico de saude no Municipio, incluindo, dentre ou-
tras atividades, a comunicacdo ao usuario sobre o agendamento da
consulta e ou exames e respectivo preparo se houver;

Il. Elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulacdo do acesso,
fiscalizando o preenchimento de cadastros, formularios e documen-
tos dos agendamentos de consultas, pericias, exames, cirurgias, en-
tre outros, no @mbito do SUS no Municipio;

V. Planejar e fiscalizar a organizacdo dos arquivos e ficharios, manipu-
lacdo de dados e documentos, protocolos, arquivamentos, quando
necessario;

V.  Criar métodos, planejar atividades, organizar o funcionamento do re-
cebimento, registro e prontuarios de usuarios, as fichas clinicas, lau-
dos de exames diversos, bem como outra documentagéo similar;

VI. Organizar, planejar e orientar as atividades administrativas relacio-
nadas a gestdo do SUS e subsidiar o gestor de informacgdes sobre
insuficiéncia de ofertas em saudde, fila de espera e indicadores de
aproveitamento das ofertas;

VII. Executar o processo autorizativo para realizagdo de procedimentos
de alta complexidade e internacdes hospitalares, orientando os seus
subordinados sobre os servigcos de digitagao, transmissdo de dados,
langamentos, fornecimento de informacdes relacionadas aos Siste-
mas de Informagdes especificos do SUS;

VIII. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

IX. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

X. Desempenhar as demais atividades que Ihe forem confiadas.
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Art. 58. Sao atribuicbes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DO DE-
PARTAMENTO DO CONTROLE INTERNO:

l. Regular e coordenar todos os procedimentos necessarios ao de-
sempenho das atividades direcionadas ao controle das acfes de
execucao orcamentaria e financeira, o sistema de pessoal ativo e
inativo, a incorporagéo e baixa de bens patrimoniais, os bens em al-
moxarifado, em obediéncia ao Mandamento Constitucional vigente e
as normas expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado;

Il. Implementar todas as medidas necessarias ao desempenho das ati-
vidades sob sua direcdo, concernentes ao Controle Interno;

Il. Diligenciar a autoridade ou responsavel administrativo competente
sobre os vicios do ato de gestdo dele emanado, apresentando-lhe as
sugestdes de providéncias cabiveis;

V. Dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de respon-
sabilidade, quando ndo sanadas as irregularidades apontadas em di-
ligéncias, sobre os atos de gestéo pratica dos contra dispositivos le-
gais, por qualguer 6rgao da Prefeitura Municipal, inclusive aquele ao
qual estiver formalmente subordinado(a);

V. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

VI. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
VII. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 59. Sao atribuicbes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DO DE-
PARTAMENTO DE INDUSTRIA E COMERCIO:

I.  Auxiliar o superior hierarquico na orientacdo do desenvolvimento in-
dustrial e comercial no sentido de atingir os objetivos estabelecidos
pela prefeitura;

Il. Promover e realizar os contatos com os industriais e comerciantes
gue desejam criar atividade no municipio;

Il. Dar assisténcia e acompanhamento aos projetos de instalacdo de
industrias e unidades comerciais;

IV.  Assessorar na promoc¢éo de medidas de protecao, apoio e incentivo
a instalacdo de instalacdo de industrias e comércio, como isengao
de impostos, realizados de obras de infraestrutura e outras;

V. Zelar pela observancia de normas e leis de protecdo ao meio ambi-
ente por parte de industrias e estabelecimentos comerciais, dando
as instrucdes necessarias e propondo as medidas cabiveis;

VI. Fiscalizar a concessao de alvaras de localizacdo de industria, co-
MErcio e servigos;
VII. Fazer analise e inspecdo para verificar se os alvaras podem ser

concedidos, em funcao de leis e normas sobre poluicdo e defesa do
meio ambiente e outras de qualquer natureza, informando a secreta-
ria da administracao e fazenda, nos respectivos expedientes ou pro-
Cessos;

VIII. Realizar vistorias destinadas a verificacdo da obediéncia de normas
na instalacao de industrias, comeércio e servi¢cos, fornecendo instru-
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¢Oes e dando prazos de adaptacdo, de acordo com o0 que a lei per-
mitir;
IX. Estudar e propor normas e sistemas de trabalho que venham a aper-
feicoar as atividades do setor;
X.  Atender denuncias e fiscalizar empresas que descumprirem normas
legais ou regulamentares, como falta de alvaré e outras
XI. Realizar o controle de concessées em bancas do mercado publico,
emitindo as guias de arrecadacédo das taxas correspondentes e veri-
ficando o bom andamento desses servicos
XII. Organizar o comércio de ambulantes em feiras ou exposi¢cdes pro-
movidas pelo municipio, encarregando-se da fiscalizacdo naquilo
que lhe competir;
XIIl. Participar de comissfes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;
XIV. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
XV. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

_ Art. 60. Sao atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DA DIVI-
SAO ADMINISTRATIVA E AMBIENTAL.:

l. Planejar, organizar e controlar o Departamento de Meio Ambiente da
Secretaria Municipal do Meio Ambiente, Minas e Energia - SEMAME;

I. Representar e prestar assisténcia ao Secretario Municipal da SE-
MAME nas fung¢fes de politica ambiental e defesa do meio ambien-
te;

[ll.  Superintender o planejamento, organizacdo, execugéo e controle da
politica ambiental e defesa do meio ambiente, do Municipio, e fazer
cumprir as disposi¢des da Lei Organica do Municipio;

IV.  Atender os interesses dos municipes nos assuntos do meio ambien-

te;
V. Manter relacdes publicas e de contatos com os demais 6rgaos;
VI.  Acompanhar e colaborar na elaboracdo do Orcamento Anual e do
Orcamento Plurianual de investimentos;
VII. Gerenciar a administracdo do pessoal lotado no 6rgdo e a adminis-
tracdo do material utilizado ou a disposi¢do da Secretaria;
VIILI. Promover a integracdo da comunidade a politica do meio ambiente

desenvolvida pelo Municipio;

IX. Promover a articulagdo com entidades, publicas ou privadas, inter-
nas ou externas, para execucao ou desenvolvimento de projetos ou
atividades de sua competéncia;

X. Promover o controle e gerenciamento da utilizacdo dos recursos hi-

dricos;
XI. Promover e incentivar a preservacdo dos recursos naturais e desen-
volvimento sustentavel;
XII. Manter controle do consumo de materiais utilizados, objetivando a
sua racionalizacao;
XIII. Emitir perecer sobre os pedidos de ocupacéo do espaco urbano e da

paisagem natural, analisando o impacto ambiental,
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XIV. Elaborar projetos de recuperagéo do meio ambiente;
XV.  Administrar, zelar e controlar a utilizacdo de moveis, equipamentos e
materiais a disposi¢cdo do Departamento;

XVI. Manter arquivo, controle e registro das atividades desenvolvidas pelo
Departamento;
XVII. Efetuar vistorias permanentes ou periddicas com a finalidade de ga-

rantir a preservacao e defesa do meio ambiente, notificando e apli-
cando penalidades previstas em lei ou regulamento;
XVIII. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;
XIX. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
XX. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 61. Sao atribuicbes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DO DE-
PARTAMENTO DO MEIO AMBIENTE:

l. Planejar, executar, controlar e avaliar as acdes na area da agricultu-
ra, agropecudria e acdes congéneres da Secretaria Municipal de
Agricultura Indastria e Comércio - SEMAGRIC;

Il. Representar e prestar assisténcia ao Secretario Municipal da SE-
MAGRIC nas funcdes de politica ambiental e defesa do meio ambi-
ente;

Il. Desenvolver e apoiar a¢des voltadas ao desenvolvimento da agricul-
tura, da pecuéria, da educacéo e a defesa sanitaria animal e vegetal
no Municipio;

V. Promover medidas visando aplicacéo correta de defensivos e fertili-
zantes, incentivando a protecdo do solo, sempre visando a preser-
vacao do meio ambiente;

V. Incentivar o ensino agricola formal e informal, articuladamente com o
Departamento especifico da Secretaria da Educacao do Municipio;
VI. Manter relacdes publicas de contatos com os demais 6rgaos gover-
namentais e entidades nao governamentais de agricultura e defesa
ambiental;
VIl.  Acompanhar e colaborar na elaboracdo de orcamento plurianual de

investimentos, bem como das diretrizes orgamentarias e Plano Dire-
tor do municipio e Conselho Municipal do Meio Ambiente;
VIII. Promover a integracdo da comunidade a politica do meio ambiente

desenvolvida pelo municipio;

IX. Desenvolver mecanismos e instrumentos com a finalidade de pre-
servar e melhorar a qualidade da vida no municipio;

X. Exercer a coordenacéo e a supervisao dos setores do Departamento
de Meio Ambiente na esfera de suas atribuicoes;

XI. Participar de comissofes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;
XII. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente

no desempenho de suas funcoes;
XIII. Desempenhar as demais atividades que Ihe forem confiadas.
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_ Art. 62. Sao atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DA DIVI-
SAO DE ADMINISTRACAO A SAUDE:

l. Representar o titular da pasta em situagdes peculiares inerentes ao
cargo;

Il. Dirigir a elaborac&o de cronogramas de trabalho para melhor apro-
veitamento de recursos humanos e economicidade dos projetos ela-
borados pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento;

[l Dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela Secretaria;

V. Dirigir e coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto a Se-
cretaria, orientando e determinando os procedimentos;

V.  Assessorar o titular da pasta em suas relacdes publicas;

VI. Dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos 6rgéaos
competentes da Secretaria para atendimento ou solucédo de consul-
tas e reivindicagoes;

VII. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;
VIII. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente

no desempenho de suas fungoes;
IX. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas

_ Art. 63. Sao atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DA DIVI-
SAO DE LABORATORIO:

l. Gerenciar, coordenar e supervisionar os Laboratérios da rede publi-
ca municipal de satde do Sistema Unico de Saude (SUS), nas roti-
nas administrativas, no planejamento estratégico e na gestdo dos
recursos organizacionais, sejam estes: materiais, patrimoniais, fi-
nanceiros, tecnolégicos ou humanos;

Il. Planejar as politicas e processos criando os fluxos dos Laboratérios
da rede publica municipal de satde do Sistema Unico de Salde
(SUS);

Il. Elaborar e implantar procedimentos e politicas administrativas do
Laboratorios da rede publica municipal de satde do Sistema Unico
de Saude (SUS);

V. Promover reunido mensal com a equipe para acompanhamento das
tarefas e desempenho dos indicadores, tomando decisdes com base
em relatorios gerenciais;

V. Fiscalizar constantemente a quantidade e validade de materiais e
medicamentos necessarios para assegurar o desempenho adequa-
do dos trabalhos dos Laboratérios da rede publica municipal de sau-
de do Sistema Unico de Saude (SUS);

VI. Zelar pelo bom atendimento de pacientes por parte de seus subordi-
nados, desde o momento da triagem até a alta hospitalar;

VII. Providenciar o recolhimento dos relatérios dos Laboratérios da Pre-
feitura Municipal, bem como realizar analise dos mesmos;

VIIIL. Participar de comissofes, grupos de trabalho ou de estudos, quando

designado por seu superior hierarquico;
IX. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
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X. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

_ Art. 64. Sao atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DA DIVI-
SAO DE RAIO-X:

l. Gerenciar, coordenar e supervisionar a Divisdo de Raio-X da rede
publica municipal de satide do Sistema Unico de Satde (SUS), nas
rotinas administrativas, no planejamento estratégico e na gestdo dos
recursos organizacionais, sejam estes: materiais, patrimoniais, fi-
nanceiros, tecnolégicos ou humanos;

Il. Planejar as politicas e processos criando os fluxos a Divisédo de
Raio-X da rede publica municipal de satde do Sistema Unico de Sa-
ade (SUS);

Il. Elaborar e implantar procedimentos e politicas administrativas a Di-
visdo de Raio-X da rede publica municipal de satde do Sistema Uni-
co de Saude (SUS);

V. Promover reunido mensal com a equipe para acompanhamento das
tarefas e desempenho dos indicadores, tomando decisées com base
em relatérios gerenciais;

V. Fiscalizar constantemente a quantidade e validade de materiais e
medicamentos necessarios para assegurar o desempenho adequa-
do dos trabalhos a Divisdo de Raio-X da rede publica municipal de
saltde do Sistema Unico de Saude (SUS);

VI.  Zelar pelo bom atendimento de pacientes por parte de seus subordi-
nados, desde o momento da triagem até a alta hospitalar;
VII. Providenciar o recolhimento dos relatorios da Divisdo de Raio-X da
Prefeitura Municipal, bem como realizar anédlise dos mesmos;
VIII. Participar de comissfes, grupos de trabalho ou de estudos, quando

designado por seu superior hierarquico;

IX. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

X. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

_ Art. 65. Sao atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DA DIVI-
SAO DE EPIDEMIOLOGIA E AMBIENTAL.:

l. Coordenar a andlise e acompanhamento do comportamento epide-
miologico de doencgas e agravos de interesse municipal e dos ambi-
tos federal e estadual, respeitada a hierarquia entre as instancias;

. Participar na formulagcéo de politicas, planos, programas de saude e
na organizacao dos servicos;

Il. Coordenar, coletar e processar dados para a implantacéo do geren-
ciamento e operacionalizacdo dos sistemas de informacgdes de base
epidemiologicas para a analise da situagdo de saude e a realizar das
investigagcbes epidemioldgicas com a solicitagdo de apoio a outras
instédncias do SUS, nos casos de necessidades técnicas e/ou admi-
nistrativas, analisando os dados processados;

V. Participar junto as instancias responsaveis pela gestdo da rede as-
sistencial, na definicdo de padrdes de qualidade de assisténcia;
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VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.

X1,

XIV.

Promover a educacao continuada dos recursos humanos e o inter-
cambio técnico-cientifico com instituicbes de ensino, pesquisa e ou-
tras;

Recomendar e executar medidas de prevencéo e controle de doen-
cas e agravos, promovendo as ac¢des de controle indicadas e avali-
ando a eficacia e efetividade das medidas adotadas;

Fornecer orientagdes técnicas permanentes as autoridades que tém
a responsabilidade de decidir sobre a execucéo de acdes de contro-
le de doencas e agravos;

Planejar, organizar e operacionalizar os servicos de saude, conhe-
cendo o comportamento epidemiolégico da doenca ou agravo como
alvo das acoes;

Divulgar informac@es pertinentes;

Coordenar, organizar a fiscalizar os dados a serem enviados relati-
VoS aos programas do Ministério da Saude: API (Imunizacdo), Sinan
(Doencas de Notificagdo compulséria), Sim (Sistema de Informacéo
de Mortalidade), Sinasc (Sistema de Informacdo Nascidos Vivos) e
TB (Tuberculose);

Planejar, organizar e operacionalizar campanhas de imunizacéo;
Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 66. Sao atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DA DIVI-

SAO DO NUCLEO DE EDUCACAO EM SAUDE:

Planejar, organizar, elaborar projetos, orientar, supervisionar e for-
necer apoio as acdes de Educacdo Permanente em Saude, no coti-
diano das organizacdes Inter setoriais aos programas aderidos para
organizacao aos processos de trabalho, desenvolvendo as suas ati-
vidades nos seguintes eixos: Educagdo em Servi¢co, a qual compre-
ende atividades de desenvolvimento dos profissionais que atuam no
SUS, por meio de cursos, palestras, seminarios de capacitacao in-
terna e externa;

Planejar, organizar, elaborar projetos, orientar, supervisionar e for-
necer apoio as agbes de Educacdo em Saude para pacientes e
acompanhantes, desenvolvida por meio de grupos de trabalho sobre
tematicas de saude que interessam a populagéo; Integracdo ensino-
servico, a qual tem por objetivo integrar os profissionais de saude
(area médica, assistencial e administrativa), docentes e académicos
visando constituir um trabalho em equipe por meio de ac¢des interati-
vas, com vistas a insercdo destes sujeitos em programas institucio-
nais conforme as necessidades do servico e do ensino, e por meio
de visitas institucionais de profissionais de salde e estudantes da
area da saude;
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Il. Coordenar projetos de extensdo para a Rede Publica de Saude que
se desenvolvem acerca das politicas do SUS em parceria com o Es-
tado;

V. Participar, elaborando estratégias para transformacfes no processo
de trabalho nos diversos setores administrativos municipais, adota-
das pela Politica Nacional de Educacdo Permanente em Saulde
(PNEPS), para estabelecer as relacdes entre a formacao e a gestéo
setorial, desenvolvimento institucional e controle social em saude, de
responsabilidade compartilhada entre os trés niveis gestores do Sis-
tema Unico de Saude (SUS), definidas no Pacto de Gest&o, direcio-
nando-o a tornar-se locu de atuacgao critica, reflexiva e propositiva;

V. Organizar reunides com a participacao de gestores, formados, traba-
Ihadores da saude e pessoas envolvidas em movimentos sociais e
no controle social para elaboracdo de uma politica e estratégia para
a mudanca de praticas de saude;

VI. Elaborar a gestdo da educacdo permanente em salde e processos
relativos a ela, no Municipio de Espigdo do Oeste, orientados pela
integralidade da atencédo a saude, criando, quando for o caso, estru-
turas de coordenacao e de execucdo de politicas de formacéo e de-
senvolvimento;

VII. Promover a aproximacao dos movimentos de educacao popular em
saude na formacao dos profissionais de saude, em consonancia com
as necessidades sociais em saude;

VIII. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

IX. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

X. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

_ Art. 67. Sao atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DA DIVI-
SAO PLANEJAMENTO EM SAUDE:

l. Coordenar, orientar e supervisionar as atividades de planejamento
em saude;

. Dirigir a elaborac&o de cronogramas de trabalho para melhor apro-
veitamento de recursos humanos e economicidade dos projetos ela-
borados pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento;

I, Dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela Secretaria;

V. Dirigir e coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto a Se-
cretaria, orientando e determinando os procedimentos;

V.  Assessorar o titular da pasta em suas relagdes publicas;

VI. Dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos 6rgaos
competentes da Secretaria para atendimento ou solucédo de consul-
tas e reivindicagoes;

VII. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;
VIII. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente

no desempenho de suas funcgoes;
IX. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.
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_ Art. 68. Sao atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DA DIVI-
SAO PROGRAMA E ORCAMENTO:

l. Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades necessarias ao pla-
nejamento econdmico-financeiro e de custeio, a execucao do orca-
mento, das despesas e dos investimentos, bem como a geragao de
indicadores econdémicos e financeiros da Administracdo Publica Mu-
nicipal;

II.  Assessorar, através de estudos, a emissdo de pareceres sobre a si-
tuacdo econdmica e financeira da Administragdo Municipal e elabo-
racao de justificativas sobre custos e precos praticados;

Il. Cumprir e fazer cumprir todos 0s atos necessarios para a correta
programacao e execucao orcamentaria no ambito do poder executi-
Vo, marcadamente 0s programas, projetos ou atividades constantes
no plano plurianual, na Lei de Diretrizes orcamentaria e na Lei Or-
camentaria Anual;

V. Propor medidas e alternativas que promovam melhorias aos anda-
mentos dos programas da gestéo publica municipal;

V. Propor ajustes e atualizacdes na legislacao correspondente aplicada

ao setor,;

VI. Propor alternativas e solu¢des de melhorias ligadas aos servigcos do
setor;

VII. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando

designado por seu superior hierarquico
l. Participar de comissfes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;
I. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
Il. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

_ Art. 69. Sao atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DA DIVI-
SAO DE PROJETOS ORCAMENTARIOS:

l. Responséavel pela mobilizagdo das unidades or¢camentérias, elabo-
racdo e consolidacdo de informacdes referentes aos instrumentos
Orcamentarios legais, sendo PPA, LDO e LOA, e outras providén-
cias correlatas ao orgamento municipal;

Il. Conduzir a elaboracéo e propor normativas quanto a atendimento de
pecas Orcamentarias;

I, Propor ajustes e atualizacdes na legislacao correspondente aplicada
ao setor;

V. Propor alternativas e solugdes de melhorias ligadas aos servigos do
setor;

V. Articular-se com érgédos federais, estaduais e municipais, objetivan-
do o desenvolvimento harménico dos programas e projetos e inte-
gracdo com as politicas estabelecidas;
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VI.  Coordenar, juntamente com os 6rgaos envolvidos, as atividades ne-
cessarias ao desenvolvimento de estudos e programas multidiscipli-
nares que tenham influéncia regional no Municipio;

VII. Proceder a identificacdo de fontes de financiamentos, coordenando
e orientando a elaboragéo de programas e projetos, acompanhando
a negociagao e a captacao de recursos;

VIII. Fiscalizar a execucao dos trabalhos pré-definidos pelo seu superior,
bem como zelar pela boa execucao das tarefas dos seus subordina-
dos;

V. Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades
ocorridas no ambito do servico publico;

V. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

VI. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
VIILI. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

_ Art. 70. Sao atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DA DIVI-
SAO DE PROJETOS TECNICOS:

l. Gerenciar e supervisionar estudos técnicos necessarios a topografia
e regularizacédo fundiaria do Municipio;

Il. Organizar, coordenar e supervisionar as atividades de verificagao
das plantas de construgdes in loco, assegurando sempre que nao
haja invasao de areas publicas;

Il. Fiscalizar a execucdo dos trabalhos pré-definidos pelo seu superior,
bem como zelar pela boa execucao das tarefas dos seus subordina-
dos;

V. Gerenciar elaboracao de Projetos Técnicos, Plantas, Croquis e Pla-
nilhas para oferecer suporte a tramitacdo de projetos para a execu-
cdo de obras Publicas, a serem realizadas pelas secretarias munici-
pais, por meio de recursos proprios ou captacao de recursos;

V. Fiscalizar o cumprimento das normas estabelecidas pelo Plano Dire-
tor da cidade de Espigdo do Oeste e respectivos codigos (Codigo de
Obras, Codigo de Urbanismo e Codigo de postura) e propor medidas
de ajustes e atualizagdes quando couber;

VI. Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades
ocorridas no ambito do servigo publico;
VIl.  Assessorar a organizagao, colaborar e executar, quando necessario

e |he for solicitado, servigos licenciamento das obras publicas e pri-
vadas, expedicdo de alvaras e de Cartas de Habite-se, dentre ou-
tras;
VIII. Colaborar ou realizar na elaboracdo e propor normativas quanto a

atendimento de atividades relacionadas ao setor;

IX. Propor ajustes e atualiza¢des na legislacao correspondente aplicada
ao setor;

X. Propor alternativas e solu¢des de melhorias ligadas as atividades e
servigos do setor;
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XI. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;
XII. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
XIII. Desempenhar as demais atividades que |Ihe forem confiadas.

_Art. 71. Sao atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DA DIVI-
SAO DE SERVICOS GERAIS:

l. Gerenciar e supervisionar 0s servicos de pequenos reparos em bens

moveis, imoveis, inclusive locados para a municipalidade;

Il. Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Divisao;

lll.  Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando
funcdes e realizando treinamentos;

V. Promover o acompanhamento da execucao fisica e financeira dos
contratos na area de sua atuacao;

V.  Coordenar as atividades do almoxarifado relacionadas a administra-
cao de material;

VI. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;
VII. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;
VIILI. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 72. Sao atribuices e competéncias do(a) DIRETOR(A) DIVISAO
DE VIGILANCIA SANITARIA:

l. Elaborar e fiscalizar o Plano de Ac¢éo anual;
II.  Assinar alvaras sanitarios, laudos e atestados sanitarios;
lll.  Assinar os termos de obrigacdes a cumprir elaborados juntamente
com os relatérios de inspecao;
V. Responder oficios referentes a Vigilancia Sanitaria;
V. Participar de reunides com instancias superiores para debater ques-
tdes relacionadas com a Divisao;

VI. Proceder interdicbes em estabelecimentos em desacordo com a le-
gislacéo vigente;
VII. Manter a vigilancia da qualidade da agua que é fornecida a popula-
cao;
VIII. Interditar sistemas alternativos de abastecimento de &gua, quando
nao atender aos padrbes de portabilidade exigido pela legislacao vi-
gente;

IX. Elaborar parecer técnico utilizado em processos de licitagdes da
Administracdo Municipal, sobre produtos e/ou servigcos de saude e
de interesse da saude;

X. Fomentar a participagdo social na busca de solugbes para proble-
mas relacionados com vigilancia sanitaria;

XI. Articular-se com os demais setores da SEMSAU para ac¢bes conjun-
tas na avaliacdo das necessidades e planejamento de campanhas
de vigilancia epidemioldgica, interagindo com os setores de com-
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XIl.
XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

pras, transporte, atengdo basica, vigilancia sanitaria, servi¢co social,
TFD e comunicacgéao, para programacao das atividades;

Elaborar relatérios de indicadores de Saude;

Realizar pactuacdo municipal de acordo com os Mecanismos pro-
postos pela Secretaria de Estado da Saude e Ministério da Saude;
Coordenar o recebimento, manutengéo e destinagédo de caninos com
potencial de agressividade e coordenar o encaminhamento de mate-
rial biolégico para exame de raiva animal;

Coordenar a vacinacdo antirrabica canina e felina e atuacdo em
areas de foco positivo para raiva animal;

Coordenar o acompanhamento de animais suspeitos de raiva ani-
mal;

Coordenar o recolhimento de morcegos encontrados caidos ou em
locais ndo comuns a espécie durante o dia (suspeitos de raiva);
Manter programas/convénios de castracdo de caninos e felinos - es-
tes programas funcionam em parceria com ONGs;

Orientar no controle de espécies da fauna urbana (pombos, baratas,
aranhas, escorpides, formigas, cupins, lagartas, morcegos, entre ou-
tros);

Coordenar o recolhimento e/ou recebimento de espécimes para
identificacdo, havendo acidentes causados por estes animais ou
nao;

Coordenar o recolhimento de animais mortos em vias e locais publi-
cos e em residéncias;

Determinar a apreensdo de equinos e bovinos soltos em vias publi-
cas, devido ao risco de transito;

Adotar medidas de reduc¢éo e controle da populacdo murina (rataza-
nas) no municipio, até obter um grau de risco minimo a na transmis-
sao da leptospirose, seguindo metodologia preconizada pelo OMS;
Elaborar e executar programa de controle da populagcdo murina em
areas de riscos, priorizadas em funcédo dos seguintes critérios: coin-
cidéncia dos casos de leptospirose humana nos ultimos 03 anos -
Areas sujeitas a alagamentos / enchentes - Areas de ocupac&o pro-
ximas aos rios, corregos, etc. - Areas com esgoto a céu aberto e
acumulo de lixo;

Realizar a Vigilancia Entomolégica e o controle de vetores de inte-
resse a saude publica;

Coordenar o desenvolvimento do programa de Controle do Mosquito
Aedes aegypti, conforme preconizado pelo MS e controle de simuli-
deos (borrachudos);

Coordenar e orientar acdes que envolvem a fauna sinantrépica de
interesse medico (pombos, aranhas, escorpides, etc.), e situacoes
gue comprometam a saude publica;

Promover acdes de educacdo em saude, visando desenvolver atitu-
des positivas da populagcédo para a efetivacdo do controle ambiental
referente a animais e vetores;

Realizar assessoria técnica para assuntos referentes a zoonoses e
vetores no ambito do municipio;
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XXXI.

XXXII.

XXX,

Desenvolver estudos para novas tecnologias de controle de zoono-
ses e vetores;

Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 73. Sao atribuicbes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DO DE-

PARTAMENTO DE PROGRAMACAO, ORCAMENTO E CONVENIOS:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Responséavel por gerenciar o controle dos servicos relacionados ao
Departamento Programacao, Orcamento e Convénios;

Coordenar a equipe de trabalho, mediante distribuicdo, acompa-
nhamento, orientacdo e controle dos trabalhos, estimulo e desenvol-
vimento das pessoas;

Coordenar as rotinas da administracdo de pessoal, assegurar 0s
prazos previstos por lei e procedimentos internos, através da elabo-
ragdo do cronograma mensal, acompanhar e conferir todo processo
de programacéo, orcamento e convénios, garantindo a confiabilidade
das informacgoes;

Organizar, coordenar e supervisionar as atividades de preparacao
da documentacao necesséria, a fim de atender os processos relaci-
onados a programacao, orcamento e convénios municipais;
Fiscalizar a execucao dos trabalhos pré-definidos pelo seu superior,
bem como zelar pela boa execucao das tarefas dos seus subordina-
dos

Coordenar e colaborar na elaboracédo e propor normativas quanto a
atendimento de atividades relacionadas ao setor;

Propor ajustes e atualizacdes na legislacao correspondente aplicada
ao setor,;

Propor alternativas e solu¢des de melhorias ligadas as atividades e
servigos do setor;

Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que Ihe forem confiadas.

Art. 74. S&o atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR DA DIVISAO

DE PROGRAMA E ORCAMENTO:

Responséavel por gerenciar a Divisdo de Programacédo Or¢camentaria;
Coordenar a equipe de trabalho, mediante distribuicdo, acompa-
nhamento, orientacdo e controle dos trabalhos, estimulo e desenvol-
vimento das pessoas;

Coordenar as rotinas da administracdo de pessoal, assegurar 0s
prazos previstos por lei e procedimentos internos, através da elabo-
racdo do cronograma mensal, acompanhar e conferir todo processo
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de programacéo, orcamento e convénios, garantindo a confiabilidade
das informacoes;

V. Organizar, coordenar e supervisionar as atividades de preparagao
da documentacéo necessaria, a fim de atender os processos relaci-
onados a programacao, orcamento e convénios municipais;

V. Fiscalizar a execucao dos trabalhos pré-definidos pelo seu superior,
bem como zelar pelo controle a distribuicdo orcamentaria aos 0rgaos
da Prefeitura, as atividades de planejamento orcamentério dos or-
gaos administrativos,

VI. Elaborar, em conjunto com a Procuradoria Municipal, as minutas de
decretos e leis de natureza financeira e orcamentéaria
VII. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;
VIII. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente

no desempenho de suas funcgoes;
IX. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

_Art. 75. Sao atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DA DIVI-
SAO DE GERENCIA EM ENFERMAGEM:

l. Responséavel por gerenciar todas as areas de enfermagem do hospi-
tal, coordenando o SCIH (Servico de Controle de Infeccdo Hospita-
lar) e ministrando treinamentos.

I. Elaborar escalas e desenvolver relatdrios gerenciais no ambito do
local de trabalho pelo(s) qual(ais) estiver responsavel;

[ll.  Atuar com avaliacdo dos servicos, conferir o atendimento aos paci-
entes, liderar equipe, garantir o adequado funcionamento dos seto-
res de enfermagem, através do controle dos processos, visando a
qualidade e humanizacao do atendimento;

V. Realizar treinamento e supervisdo da assisténcia técnica prestada
pela equipe de enfermagem;

V. Manter o sistema de avaliacdo continua e realizar reunides periodi-
cas com os departamentos sob sua responsabilidade;

VI.  Avaliar, solicitar e aconselhar as demissdes e contratacdes de pro-
fissionais da equipe de enfermagem;
VII. Fazer escalas da equipe, auxiliar nas rotinas e procedimentos das
areas, elaborar relatérios gerenciais;
VIII. Gerenciar o atendimento a pacientes em assisténcia domiciliar;

IX.  Avaliar o atendimento aos pacientes;
X. Emitir parecer técnico referente ao processo de padronizacdo, aqui-
sicao, distribuicdo, instalacao e utilizacdo de materiais;

XI. Coordenar o SCIH (Servigo de Controle de Infeccdo Hospitalar);
XIl. Ministrar treinamentos;
XIIL. Avaliar a qualidade do atendimento assistencial,

XIV. Realizar auditoria de prontuérios e elaborar relatérios;

XV. Aplicar avaliagao de desempenho;

XVI. Realizar o controle de solicitacfes e liberacbes de materiais, controle
de orcamento e indicadores da area;
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XVII. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;
XVIII. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente

no desempenho de suas funcgoes;
XIX. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

_ Art. 76. Sao atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DA DIVI-
SAO DE MANUTENCAO DE OBRAS:

l. Prestar assisténcia a seu chefe imediato na tomada de decisbes e
na formulacdo de programas, projetos relacionados com a area de
sua competéncia;

[I.  Organizar, administrar e dirigir a unidade organizativa sob sua res-
ponsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da Adminis-
tracdo Municipal;

Il. Controlar e fiscalizar a execucao, direta ou indiretamente, dos proje-
tos de manutencédo de obras da Administracdo Municipal sob sua
responsabilidade;

V. Coordenar a elaboracéo de projetos de engenharia e arquitetura;

V. Proceder a manutencdo dos proprios municipais em coordenacao
com as Secretarias responsaveis pelo seu uso;

VI.  Assessorar 0s demais 6rgdos municipais, quando solicitado;
VII. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
VIILI. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 77. Sao atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DO DE-
PARTAMENTO DE OBRAS, SERVICOS PUBLICOS E ARTES CORRENTES:

l. Prestar assisténcia a seu chefe imediato na tomada de decisdes e
na formulacdo de programas, projetos relacionados com a area de
sua competéncia;

I. Organizar, administrar e dirigir a unidade organizativa sob sua res-
ponsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da Adminis-
tracdo Municipal;

[ll.  Organizar, planejar e orientar, sob a orientagdo do responsavel téc-
nico, as atividades de execucdo de construcdo e reparos em pontes,
bueiros, galerias, canais e dutos de aguas pluviais no territorio do
Municipio;

V. Dirigir, orientar, fiscalizar, controlar e supervisionar as atividades
concernentes a execugdo e conservacao de vias pavimentadas e
nao pavimentadas, obras de artes correntes, obras de artes especi-
ais e de combate a erosoes;

V. Programar, orientar e supervisionar os servigos de conservacao e a
recuperacéo das obras de artes correntes (meio-fio, boca-de-lobo e
sarjeta);

VI. Organizar, planejar e orientar servicos de limpeza de boca-de-lobo,
desobstrucéo de galerias de aguas pluviais, bueiros e pontes;
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VII. Manter controle sobre a localizacdo e condigbes do maquinério e
equipamentos alocados a sua area de atuacao;
VIII. Responsabilizar-se pelo zelo e guarda de equipamentos e materiais

utilizados em suas atividades;

IX. Elaborar relatério diario dos servigcos executados e de controle da
produtividade dos servidores;

X. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

XI. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
XII. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 78. Sao atribuicdes e competéncias do(a) DIRETOR(A) DO DE-
PARTAMENTO DE OBRAS SERVICOS PUBLICOS:

l. Prestar assisténcia a seu chefe imediato na tomada de decisbes e
na formulacdo de programas, projetos relacionados com a area de
sua competéncia;

[I.  Organizar, administrar e dirigir a unidade organizativa sob sua res-
ponsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da Adminis-
tracdo Municipal;

Il. Coordenar a equipe de trabalho, mediante distribuicdo, acompa-
nhamento, orientacdo e controle dos trabalhos, estimulo e desenvol-
vimento das pessoas;

V. Coordenar as rotinas do Departamento de Obras Servicos Publicos,
assegurando o cumprimento dos prazos previstos por lei e procedi-
mentos internos, através da elaboracéo do cronograma mensal,

V. Organizar, coordenar e supervisionar as atividades de preparagao
da documentacao necessaria, a fim de atender os processos relaci-
onados a programacao, orcamento e convénios municipais;

VI. Fiscalizar a execucao dos trabalhos pré-definidos pelo seu superior,
bem como zelar pela boa execucao das tarefas dos seus subordina-
dos

VII. Propor alternativas e solu¢des de melhorias ligadas as atividades e
servigos do setor;

VIII. Participar de comissofes, grupos de trabalho ou de estudos, quando

designado por seu superior hierarquico;

IX. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

X. Desempenhar as demais atividades que Ihe forem confiadas.

Art. 79. Sdo atribuicdes e competéncias do(a) CHEFE DA SECAO DE
EXECUCAO ORCAMENTARIA:

l. Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Sec¢ao
de Execucao Orcamentaria,

[I.  Auxiliar na coordenacgao, supervisdo e execucéo dos processos ad-
ministrativos e sua tramitacdo relativos a realizacdo de despesas
das Secretarias e do Gabinete;
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Il. Fiscalizar a atualizacdo dos dados correntes dos recursos financei-
ros e dotacdo orcamentaria das Secretarias e do Gabinete;

IV.  Auxiliar o(a) Secretario(a) da Sec¢do na qual estiver lotado, na exe-
cucao do plano de governo, do plano plurianual, das diretrizes orca-
mentérias, dos orgcamentos anuais e dos planos e programas setori-
ais;

V. Coordenar os servidores da Secéo contabil e de tesouraria na exe-
cucdo orcamentaria e de movimentacao financeira;

VI. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;
VII. Representar o superior hierarquico, quando designado;
VIII.  Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na

auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
Ihe conhecimento, posteriormente;

IX. Elaborar correspondéncias em geral;

X.  Atender o publico em geral;

XI. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
XII. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 80. Séo atribuicdes e competéncias do(a) CHEFE DA SECAO DE
SERVICOS DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO:

l. Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Comis-
sao Permanente de Licitacdes;

I. Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da res-
ponsabilidade que possuem;

lll.  Assessorar a organizacao dos servigcos da Comissao Permanente de
LicitacOes, incluindo as funcdes de expedicdo e encaminhamento de
protocolos internos e externos, a atualizacdo do cadastro de forne-
cedores, entres outras;

V. Expedir boletins, atas, oficios, editais e minutas de contrato, subme-
tendo-os a apreciacao da Presidéncia da CPL e a Procuradoria Ge-
ral do Municipio

V. Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por
escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
gue nao Ihe caiba resolver, bem como todos os documentos que de-
pendam de decis&o superior;

VI. Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e
de outros que tenha realizado por iniciativa prépria;
VII. Promover reunides periodicas com os auxiliares de servico;
VIII. Coordenar a expedicédo de todas as ordens relativas a disciplina, ins-

trucao e servigos gerais cuja execucao cumpre-lhe fiscalizar;
IX. Representar o superior hierarquico, quando designado;
X.  Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
Ihe conhecimento, posteriormente;
XI. Elaborar correspondéncias em geral;
XIl.  Atender o publico em geral,
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XIll.  Verificar prazos estabelecidos;

XIV. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

XV. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

XVI. Desempenhar as demais atividades que |lhe forem confiadas.

Art. 81. S&o atribuicbes e competéncias do(a) CHEFE DA SECAO DE
PLANEJAMENTO URBANO:

l. Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secao
de Planejamento Urbano;

II.  Auxiliar o(a) Coordenador(a) de Planejamento e Orcamento na exe-
cucao dos expedientes da COOPLAN na sistematizacdo, prioriza-
céo, desenvolvimento, monitoramento e harmonizacao das acoes de
planejamento e gestao estratégica;

Il. Monitorar o desempenho dos indicadores estabelecidos e divulgar
seus resultados;

V. Realizar a comunicacdo das estratégias e dos seus resultados em
articulacdo com a Assessoria de Comunicacdo Municipal,

V. Promover a integracdo de todos os niveis da Prefeitura Municipal
com as estratégias definidas, auxiliando a catalisacdo e facilitagdo
da gestdo administrativa,

VI. Promover o assessoramento aos diversos 6rgaos e unidades da Ins-
tituicAo no planejamento e na elaboragcdo de programas, projetos,
acles, convénios e outros ajustes que envolvam captacao de recur-
sos e estabelecimento de aliancas estratégicas;

VII. Monitorar, sistematizar e divulgar informacées do ambiente externo
que tenham impacto nas acfes estratégicas do Municipio de Espi-
gao do Oeste;

VIII.  Auxiliar a elaboragdo e propor normativas quanto as atividades ope-
racionais e administrativas;

IX. Propor ajustes e atualizacdes na legislacao correspondente aplicada
ao setor;

X. Propor alternativas e solu¢des de melhorias ligadas aos servicos do
setor;

XI. Fomentar a organizacdo, processamento, armazenamento e gera-
céo de informacgdes concernentes a atuacao institucional;

XII. Dar suporte a elaboracéo dos planos de trabalho de convénios vin-
culados ao planejamento estratégico;

XIIl. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

XIV. Representar o superior hierarquico, quando designado;

XV. Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
Ihe conhecimento, posteriormente;

XVI. Elaborar correspondéncias em geral;
XVII. Organizar eventos em geral;
XVIIl.  Atender o publico em geral;
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XIX. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
XX. Desempenhar as demais atividades que |lhe forem confiadas.

Art. 82. Sao atribuicoes e competéncias do(a) CHEFE DA SECAO DE
MATERIAL E PATRIMONIO:

l. Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Setor de
Material e Patrimonio;

[I.  Auxiliar no recebimento, conferéncia, controle e armazenamento dos
bens patrimoniais, materiais de expediente e bens de consumo;

Il. Elaborar relatérios das necessidades de aquisicoes de bens e mate-
riais pelas Secretarias e pelo Gabinete;

V. Fiscalizar a conferéncia e o recebimento do material adquirido de
acordo com as Notas de Empenho, podendo, quando for o caso, so-
licitar 0 exame dos setores técnicos requisitantes ou especializados;

V.  Conferir os documentos de entrada de material;

VI. Coordenar e fiscalizar as requisicdes de materiais das dos diversos
setores e departamentos da Prefeitura Municipal,
VII. Coordenar e fiscalizar os registros de entrada e saida dos materiais
sob sua guarda;
VIII. Realizar balango de bens, quando solicitado;

IX. Elaborar, coordenar e fiscalizar a organizacdo e o controle do almo-
xarifado de forma a garantir o0 armazenamento adequado, e a segu-
ranca dos materiais em estoque;

X. Fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o

empenho;
Xl.  Acompanhar a comissdo nomeada pelo Chefe do Poder Executivo
para Tomada de Contas, no final do exercicio;
XIl. Representar o superior hierarquico, quando designado;
XIll.  Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na

auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
Ihe conhecimento, posteriormente;

XIV. Elaborar correspondéncias em geral;

XV. Organizar eventos em geral resultantes de suas fungdes afins;

XVI. Atender o publico em geral;

XVII.  Assessorar 0 Gabinete do Prefeito em expedientes internos e exter-
nos;
XVIII. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente

no desempenho de suas funcgoes;
XIX. Desempenhar as demais atividades que |lhe forem confiadas.

Art. 83. Sao atribuicdes e competéncias do(a) CHEFE DA SECAO DE
FISCALIZACAO E ATIVIDADES AFINS:

l. Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secao
de Fiscalizacao e Atividades Afins em que estiver lotado(a);

Il. Planejar, organizar, executar e controlar as atividades de fiscaliza-
¢cédo ambiental;
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Il. Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da res-
ponsabilidade que possuem;

IV.  Assessorar a organizacao dos servicos;

V. Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por
escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
gue nao Ihe caiba resolver, bem como todos os documentos que de-
pendam de decisdo superior;

VI. Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e
de outros que tenha realizado por iniciativa propria;
VII. Promover reunifes peridédicas com os auxiliares de servico;
VIII. Coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, ins-

trucdo e servigos gerais cuja execucao cumpre-lhe fiscalizar;

IX. Representar o superior hierarquico, quando designado;

X.  Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
Ihe conhecimento, posteriormente;

XI. Elaborar correspondéncias em geral;
Xll.  Organizar eventos em geral da Sec¢éo de Fiscalizagédo e Atividades
Afins em que estiver lotado(a);
XIll.  Atender o publico em geral;

XIV. Efetuar vistorias permanentes ou periédicas com a finalidade de ga-
rantir a preservacao e defesa do meio ambiente, notificando e apli-
cando penalidades previstas em lei ou regulamento;

XV. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

XVI. Fazer cumprir a legislacdo de preservacdo e defesa do meio ambi-
ente e cooperar na fiscalizagdo dos servicos publicos, patrimoénio
municipal e aplicacao da legislagéo pertinente;

XVII. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas fungoes;
XVIII. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 84. S&o atribuicdes e competéncias do(a) CHEFE DA SECAO DO
MEIO AMBIENTE:

l. Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secao
de Meio Ambiente;
Il. Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da res-
ponsabilidade que possuem;
[ll.  Assessorar a organizacao dos servi¢cos da Secao de Meio Ambiente;
V. Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por
escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
gue nao Ihe caiba resolver, bem como todos os documentos que de-
pendam de decis&o superior;
V. Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e
de outros que tenha realizado por iniciativa prépria;
VI. Promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;
VII. Coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, ins-
trucao e servigos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar, incluin-
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do os procedimentos de fiscalizagdo ambiental garantindo o cumpri-
mento de normas e Leis vigentes e a fiscalizacdo e monitoramento
de atividades utilizadores dos recursos ambientais;

VIII. Coordenar atividades de licenciamento, quando de competéncia do
Municipio, ou instrugéo técnica, quando competéncia de outras esfe-
ras de governo, processos de licenciamento de atividades e empre-
endimentos considerados efetiva e potencialmente poluidores, bem
como capazes, sob qualquer forma, de acusar degradacdo ambien-
tal, conforme as leis ambientais;

IX. Coordenar, supervisionar e instruir processos e procedimentos que
envolvam os 6rgdos ambientais municipal, estadual e federal, visan-
do a padronizacéo;

X.  Assessorar na emissao de pareceres sobre o lancamento de efluen-
tes industriais em galerias de aguas pluviais, assinando-os em con-
junto com demais responsaveis pela sua confecc¢éao;

Xl.  Coordenar, supervisionar e fiscalizar o acompanhamento da execu-
cao fisica e financeira dos contratos na area e convénios de sua
atuacao;

XII. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

XIIl. Representar o superior hierarquico, quando designado;

XIV.  Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
Ihe conhecimento, posteriormente;

XV. Elaborar correspondéncias em geral;

XVI. Organizar eventos em geral da Secéo de Meio Ambiente;
XVII.  Atender o publico em geral;
XVIII. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando

designado por seu superior hierarquico;

XIX. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

XX. Desempenhar as demais atividades que |lhe forem confiadas.

Art. 85. S&o atribuicbes e competéncias do(a) CHEFE DA SECAO DE
ESPORTES, CULTURA E LAZER:

l. Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secao
de Esportes, Cultura e Lazer;

. Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da res-
ponsabilidade que possuem;

[ll.  Assessorar a organizacao dos servicos da Secéao de Esportes, Cul-
tura e Lazer;

V. Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por
escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
gue nao Ihe caiba resolver, bem como todos os documentos que de-
pendam de decis&o superior;

V. Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e
de outros que tenha realizado por iniciativa prépria;

VI. Promover reunides periodicas com os auxiliares de servico;
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VII. Coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, ins-
trucao e servigos gerais cuja execucao cumpre-lhe fiscalizar;
VIII. Coordenar, organizar, promover a manutencéo e a fiscalizacao dos

bens moveis e iméveis da Secado, gerenciando 0s servicos terceiri-
zados ou executados pela propria administracédo

IX. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

X. Representar o superior hierarquico, quando designado;

XI.  Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
Ihe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em

geral,
XII. Organizar eventos em geral da Secdo de Esportes, Cultura e Lazer;
XIlll.  Atender o publico em geral;

XIV. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
XV. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 86. Sao atribuicdes e competéncias do(a) CHEFE DA SECAO DE
ADMINISTRACAO DE CONVENIOS:

l. Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secao
de Administragao e Convénios em que estiver lotado;

I. Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da res-
ponsabilidade que possuem;

lll.  Assessorar a organizacdo dos servicos da Secdo de Administracéo
e Convénios em que estiver lotado;

V. Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por
escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
gue nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que de-
pendam de decisao superior;

V. Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e
de outros que tenha realizado por iniciativa prépria;

VI. Promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;

VII. Coordenar a expedicao de todas as ordens relativas a disciplina, ins-
trugcdo e servigcos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar, na
busca de sistematizacdo, priorizacdo, desenvolvimento, monitora-
mento e harmonizacéo das ac¢fes de planejamento e gestao estraté-
gica;

VIII. Monitorar o desempenho dos indicadores estabelecidos e divulgar
seus resultados;

IX. Realizar a comunicacdo das estratégias e dos seus resultados em
articulagdo com a Assessoria de Comunicagéo Municipal;

X. Promover a integracdo de todos os niveis da Prefeitura Municipal
com as estratégias definidas, auxiliando a catalisacdo e facilitagdo
da gestdo administrativa;

XI. Promover o assessoramento aos diversos 6rgaos e unidades da Ins-
tituicdo no planejamento e na elaboragédo de programas, projetos,
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acOes, convénios e outros ajustes que envolvam captagéao de recur-
sos e estabelecimento de aliancas estratégicas;

XII. Monitorar, sistematizar e divulgar informacdes do ambiente externo
gue tenham impacto nas acdes estratégicas do Municipio de Espi-
gao do Oeste;

XIll.  Organizar, divulgar e manter atualizada a agenda de eventos da
Gestao Estratégica do Municipio;

XIV. Fomentar a organizacdo, processamento, armazenamento e gera-
cao de informacgdes concernentes a atuacao institucional;

XV. Dar suporte a elaboragcédo dos planos de trabalho de convénios vin-
culados ao planejamento estratégico;

XVI. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;
XVII. Representar o superior hierarquico, quando designado;
XVIIl.  Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na

auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
Ihe conhecimento, posteriormente;

XIX. Elaborar correspondéncias em geral;

XX. Organizar eventos em geral;

XXI.  Atender o publico em geral;
XXII. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
XXIII. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 87. S&o atribuicdes e competéncias do(a) CHEFE DA SECAO DE
FOMENTO AGROINDUSTRIA:

l. Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secéao
de Fomento Agroindustria;

I. Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da res-
ponsabilidade que possuem;

lll.  Assessorar a organizacdo dos servicos da Secdo de Fomento
Agroindustria;

V. Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por
escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
gue néo |he caiba resolver, bem como todos os documentos que de-
pendam de decisdo superior;

V. Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e
de outros que tenha realizado por iniciativa propria;

VI. Promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;
VII. Coordenar a expedicao de todas as ordens relativas a disciplina, ins-
trugcéo e servigos gerais cuja execucao cumpre-lhe fiscalizar;
VIII. Representar o superior hierarquico, quando designado;

IX. Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
Ihe conhecimento, posteriormente;
X. Elaborar correspondéncias em geral;
XI. Organizar eventos em geral da Se¢do de Fomento Agroindustria;
XIl.  Atender o publico em geral,
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XIIl. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

XIV. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

XV. Desempenhar as demais atividades que |lhe forem confiadas.

Art. 88. Sao atribuices e competéncias do(a) CHEFE DE SECAO DE
MANUTENCAO EQUIPAMENTO HOSPITALAR:

l. Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secao
de Manutencdo Equipamento Hospitalar;

Il. Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da res-
ponsabilidade que possuem;

lll.  Assessorar a organizacdo dos servicos da Secdo de Manutencao
Equipamento Hospitalar;

V. Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por
escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
gue nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que de-
pendam de decisao superior;

V. Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e
de outros que tenha realizado por iniciativa prépria;

VI. Promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;
VII. Coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, ins-
trucao e servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;
VIII. Coordenar tarefas ligadas a projetos, producéo e aperfeicoamento
de instalacdes, maquinas, motores e demais equipamentos hospita-
lares;

IX. Coordenar as rotinas e atividades de manutencdao, instalacao e repa-
ro de maquinas, motores e demais equipamentos hospitalares;

X. Definir a logistica de uso das maquinas e equipamentos para 0s ser-
vicos publicos municipais da rede publica de saude;

XI. Orientar os procedimentos de otimizacdo de uso das maquinas e
equipamentos a servico dos hospitais e postos de salde municipais;
XIl.  Atuar como facilitador junto aos fornecedores, prestadores de servi-

co de manutencédo, demais prestadores de servicos ou fornecedores
de matéria prima, produtos e equipamentos entre outros;

XIll.  Acompanhar atividade da equipe e do setor quanto ao atendimento
das demandas de servicos dos hospitais e postos de saude munici-
pais;

XIV. Realizar a organizacdo do sistema de manutencdo de maquinas,
providenciando or¢camentos de consertos e custos das manuten-
coOes;

XV. Realizar o planejamento das manutencdes preventivas das maqui-
nas, equipamentos hidraulicos e elétricos dos hospitais e postos de
saude municipais;

XVI. Ministrar e acompanhar os servicos de manutengdo, organizar e
providenciar as manutencdes externas;

XVIl.  Acompanhar os servigos de terceiros e entregas técnicas;
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XVIIl.  Acompanhar e auditar os documentos internos e externos, prestando
assisténcia a geréncia na programacao de projetos e processos in-
ternos;

XIX. Representar o superior hierarquico, quando designado;

XX.  Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
Ihe conhecimento, posteriormente;

XXI. Elaborar correspondéncias em geral;
XXII.  Atender o publico em geral;
XXIII. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente

no desempenho de suas funcgoes;
XXIV. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 89. S&o atribuicdes e competéncias do(a) CHEFE DA SECAO DE
TRANSPORTE E PATRULHA MECANIZADA:

IX. Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secao
de Transporte e Patrulha Mecanizada;

X. Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da res-
ponsabilidade que possuem;
Xl.  Assessorar a organizagao dos servicos;
XII. Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por

escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
gue nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que de-
pendam de decisao superior;

XIIl. Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e
de outros que tenha realizado por iniciativa prépria;

XIV. Promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;

VII. Coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, ins-
trucdo e servicos gerais cuja execucao cumpre-lhe fiscalizar, super-
visionando os trabalhos de transporte de maquinas, equipamentos,
veiculos e patrulha mecanizada municipal; fiscalizando a execucéo
dos trabalhos pré-definidos pelo seu superior; fiscalizando as ativi-
dades da oficina mecéanica de veiculos leves e pesados; coordenan-
do o trabalho dos mecénicos e 0s servigos realizados e 0s servicos
de oficinas mecénicas externas contratadas;

VIIl.  Supervisionar as atividades administrativas da manutengéao da frota
de veiculos, de entradas e saidas de todos os veiculos da oficina ou
da garagem municipal;

IX. Articular e promover ac¢des, no intuito de fazer cumprir as normas es-
tabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevencao preconizadas, para evitar contaminagoes e
acidentes, utilizando Equipamento de Protec&o Individual — EPI, in-
dicados para cada fungao, uniformes, luvas, botas e coletes reflexi-
vos, e Equipamento de Protecdo Coletiva — EPC, como cones, fitas
zebradas de seguranca, telas de protegéo e outros;

X. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

XI. Representar o superior hierarquico, quando designado;
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XIll.  Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
Ihe conhecimento, posteriormente;

XIIl. Elaborar correspondéncias em geral;

XIV.  Atender o publico em geral;

XV. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgdes;

XVI. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 90. S&o atribuicbes e competéncias do(a) CHEFE DA SECAO DE
ATENDIMENTO SOCIAL:

l. Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Setor de

Atendimento Social;

Il. Coordenar as atividades, projetos e programas sociais do Setor;

Il. Fazer contatos com outros érgaos, visando ao intercambio do servi-
¢o de assisténcia social;

V. Elaborar, implementar, executar e avaliar projetos relativos ao servi-
co de assisténcia social, bem como pesquisas que contribuam para
a analise da realidade social dos municipes;

V. Informar, esclarecer e divulgar o trabalho realizado pelo Setor;
VI. Promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;
VII. Coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, ins-
trucao e servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;
VIII. Representar o superior hierarquico, quando designado;

IX.  Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
Ihe conhecimento, posteriormente;

X. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo estritamente no desem-
penho de suas funcdes;

XI. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 91. S&o atribuicdes e competéncias do(a) CHEFE DA SECAO DE
PROJETOS ORCAMENTARIOS:

l. Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secao
de Projetos Orgcamentarios em que estiver lotado;

. Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da res-
ponsabilidade que possuem,;

lll.  Assessorar a organizacao dos servicos;

V. Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por
escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
gue néo |he caiba resolver, bem como todos os documentos que de-
pendam de decisdo superior;

V. Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e
de outros que tenha realizado por iniciativa propria;

VI. Auxiliar a elaboragéo e propor normativas quanto as atividades ope-
racionais e administrativas;
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VII. Propor ajustes e atualizacdes na legislacao correspondente aplicada
ao setor;

VIII. Propor alternativas e solu¢des de melhorias ligadas aos servigcos do
setor;

IX. Promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;
X. Coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, ins-
trucao e servicos gerais cuja execucao cumpre-lhe fiscalizar;
XI. Representar o superior hierarquico, quando designado;
XIl.  Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
Ihe conhecimento, posteriormente;
XIII. Elaborar correspondéncias em geral;
XIV.  Atender o publico em geral;
XV. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;
XVI. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 92. Sao atribuicoes e competéncias do(a) CHEFE DA SECAO DE
INFORMAGCAO E ESTATISTICAS DE SAUDE:

l. Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secao
de Informacéao e Estatisticas;

Il. Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da res-
ponsabilidade que possuem;

[ll.  Assessorar a organizacdo dos servicos de Informacgéo e Estatisticas
municipal, relativos ao uso do solo urbano, o licenciamento das
obras publicas e privadas, expedi¢do de alvaras e de Cartas de Ha-
bite-se;

V. Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por
escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
gue nao Ihe caiba resolver, bem como todos os documentos que de-
pendam de decisdo superior;

V. Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e
de outros que tenha realizado por iniciativa prépria;

VI. Promover reunides periodicas com os auxiliares de servico;
VII. Auxiliar a elaboragéo e propor normativas quanto as atividades ope-
racionais e administrativas;
VIII. Propor ajustes e atualizacdes na legislacao correspondente aplicada
ao setor;
IX. Propor alternativas e solu¢gdes de melhorias ligadas aos servigos do
setor;

X. Coordenar a expedicéo de todas as ordens relativas a disciplina, ins-
trucao e servigos gerais cuja execucao cumpre-lhe fiscalizar;

XI. Contribuir, juntamente com 0s setores responsaveis, na transmissao
de informacgdes aos demais 6rgdos de fiscalizacédo federais, estadu-
ais e municipais, relativas aos Alvaras de Construgdo e Cartas de
Habite-se expedidas pelo Municipio;

XII. Representar o superior hierarquico, quando designado;
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XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIII.

Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
Ihe conhecimento, posteriormente;

Elaborar correspondéncias em geral;

Organizar eventos em geral;

Atender o publico em geral;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 93. S&o atribuicdes e competéncias do(a) CHEFE DA SECAO DE

COMUNICACAO SOCIAL:

VI.

VII.
VIII.

XI.

Chefiar, planejar, coordenar e desenvolver as atividades de Comuni-
cacdo Social nos respectivos escaldes e niveis funcionais da Prefei-
tura Municipal;

Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da res-
ponsabilidade que possuem;

Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por
escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
gue nao Ihe caiba resolver, bem como todos os documentos que de-
pendam de decisdo superior;

Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e
de outros que tenha realizado por iniciativa prépria;

Promover reunides peridédicas com os auxiliares de servico;
Coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, ins-
trucéo e servigos gerais cuja execucao cumpre-lhe fiscalizar;
Representar o superior hierarquico, quando designado;

Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
Ihe conhecimento, posteriormente;

Elaborar correspondéncias em geral;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que |lhe forem confiadas.

Art. 94. S&o atribuicbes e competéncias do(a) CHEFE DA SECAO DE

ORGANIZACAO ESPORTIVA:

Prestar apoio administrativo necessario ao funcionamento eficaz dos
servigos da gestdo da Secédo de Organizagao Esportiva, que seja
com relagdo aos recursos humanos, financeiros e materiais, da or-
ganizacdo, informética e da documentacgéo e informacao e apoio ge-
ral aos 6rgéos e dos servi¢cos que integram a Secretaria Municipal de
Esportes, Lazer e Cultura ou dela estéo diretamente dependentes;
Observar o cumprimento das leis, instru¢cdes, regulamentos, resolu-
¢cOes e portarias;

Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e fiscalizar as atividades
do pessoal que estiver sob sua responsabilidade;
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V. Participar da implantagdo de planos, fluxos e rotinas, objetivando a
simplificacédo e aperfeicoamento de métodos de trabalho;

V. Solucionar problemas surgidos em seu ambito e quando de maior re-
levancia e peculiaridade submeter a apreciacéo superior;

VI. Elaborar relatério periédico com informacdes das atividades;
VII. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgdes;
VIILI. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 95. S&o atribuicbes e competéncias do(a) CHEFE DA SECAO DE
ESTRUTURAS DE SANEAMENTO:

I.  Chefiar, planejar, coordenar e desenvolver as atividades da Secgao
de Estruturas de Saneamento da Prefeitura Municipal;

Il. Coordenar e fiscalizar o cadastro de imoOveis e sua numeracao; 0s
trabalhos de educacao sanitaria; a organizacao de ficharios e mapas
de registros; os trabalhos especiais de saneamento em casos de
emergéncia e de calamidade publica; as instalacbes de melhorias
sanitarias nas casas de pessoas carentes;

Il. Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da res-
ponsabilidade que possuem;

V. Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por
escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
gue nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que de-
pendam de decisao superior;

V. Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e
de outros que tenha realizado por iniciativa prépria;

VI. Promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;
VII. Coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, ins-
trucao e servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;
VIII. Representar o superior hierarquico, quando designado;

IX.  Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
Ihe conhecimento, posteriormente;

X. Elaborar correspondéncias em geral;

XI. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
XII. Desempenhar as demais atividades que Ihe forem confiadas.

Art. 96. S&o atribuicbes e competéncias do(a) CHEFE DA SECAO DO
PROGRAMA DE HIPERDIA:

l. Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secao
do Programa de Hiperdia;

Il. Orientar e promover atividades que visem ampliar o acesso e qualifi-
cacao das acdes de prevencao e cuidado de Hipertensao Arterial e
de Diabetes Mellitus com foco na Atencdo Priméria a Saude, sobre-
tudo por meio da Assisténcia Farmacéutica;
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[ll.  Orientar e acompanhar atividades para o desenvolvimento das
acoOes clinicas de médicos e enfermeiros nas unidades basicas, con-
forme Cadernos de Atencdo Basica, Prevencdo de Doenca Cardio-
vascular e Doenca Renal Cronica, Hipertensdo Arterial e Diabetes
Mellitus, editados pelo 6rgdo competente;

V. Estar inserida em atividades relacionadas com os servi¢cos da aten-
cdo secundaria — relacionados com equipamentos como CISMIV,
Hiperdia vivida, ambulatérios de especialidades e servicos especifi-
cos especializados;

V. Supervisionar a atualizagdo constante do sistema de cadastro de hi-
pertensos e diabéticos, denominado HIPERDIA, ou outro que venha
a ser instituido, com coleta de dados nas diversas unidades de aten-
dimento a populacéo;

VI. Programar os medicamentos anti-hipertensivos e antidiabéticos e os
insumos de acordo com as necessidades locais visando orientar os
processos de aquisi¢do, conforme o elenco de referéncia da assis-
téncia farmacéutica basica do municipio, tendo a Relacdo Nacional
de Medicamentos Essenciais — RENAME como instrumento nortea-
dor;

VII.  Organizar e chefiar equipe multiprofissional e desenvolver atividades
de educacdo em saude em nivel individual e coletivo, visando a for-
macéao de grupos interativos para abordagem de educacao para o
auto cuidado, para obesos, tabagistas, grupos de caminhada e etc.,
com a finalidade de controle clinico e prevencéo de agravos;

VIII. Coordenar todas as atividades inerentes a acfes de saude no CAPS
e na Policlinica, incluindo o gerenciamento administrativo destas
unidades;

IX. Representar o superior hierarquico, quando designado;

X.  Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
Ihe conhecimento, posteriormente;

XI. Elaborar correspondéncias em geral;
XII. Atender o publico em geral e organizar eventos em geral;
XIIl. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente

no desempenho de suas funcgoes;
XIV. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas;

Art. 97. Sao atribuicoes e competéncias do(a) CHEFE DA SECAO DE
VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA:

I.  Chefiar, planejar, coordenar e desenvolver as atividades da Secédo
de Vigilancia Epidemioldgica;

Il. Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da res-
ponsabilidade que possuem;
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Il. Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por
escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
gue nao Ihe caiba resolver, bem como todos os documentos que de-
pendam de decisdo superior;

V. Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e
de outros que tenha realizado por iniciativa propria;

V.  Auxiliar na coordenacao, analise e acompanhamento do comporta-
mento epidemioldgico de doengas e agravos de interesse municipal
e dos ambitos federal e estadual, respeitada a hierarquia entre as

instancias;

VI. Participar na formulacédo de politicas, planos, programas de saude e
na organizacao dos servicos;

VII.  Auxiliar na coordenacao, coleta e processamento de dados para a

implantagéo do gerenciamento e operacionalizagédo dos sistemas de
informacdes de base epidemioldgicas para a analise da situacao de
saude;

VIIl.  Auxiliar na realizacado das investigacdes epidemiolégicas com a soli-
citacdo de apoio a outras instancias do SUS, nos casos de necessi-
dades técnicas e/ou administrativas, analisando os dados processa-
dos;

IX. Divulgar informac@es pertinentes;

X.  Auxiliar na coordenacao, organizagdo dos dados a serem enviados
relativos aos programas do Ministério da Saude: API (Imunizacéo),
Sinan (Doencas de Notificagdo compulséria), Sim (Sistema de In-
formacdo de Mortalidade), Sinasc (Sistema de Informacéo Nascidos
Vivos) e TB (Tuberculose);

XI.  Auxiliar no planejamento, organizacao e operacionalizacdo de cam-
panhas de imunizacgéao;
XIl. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;
XIIl. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente

no desempenho de suas funcgoes;
XIV. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 98. S&o atribuicbes e competéncias do(a) CHEFE DA SECAO DOS
PROGRAMAS ESTRATEGICOS DE VIGILANCIA EM SAUDE:

l. Chefiar, planejar, coordenar e desenvolver as atividades da Secao
dos Programas Estratégicos de Vigilancia em Saude;

Il. Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da res-
ponsabilidade que possuem;

I, Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por
escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
gue néo |he caiba resolver, bem como todos os documentos que de-
pendam de decisdo superior;

V. Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e
de outros que tenha realizado por iniciativa prépria;

V. Promover, organizar e fiscalizar as atividades de gestdo do Progra-
ma EpiSUS;
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VI. Coordenar o processo seletivo dos candidatos ao Programa EpiSUS;

VII. Coordenar e desenvolver as atividades formativas de acordo com a
grade curricular padronizada para os programas de treinamento em
epidemiologia de campo, considerando os indicadores de qualidade
definidos no ambito da Rede de Programas de Treinamento em Epi-
demiologia e Interven¢des em Saude Publica - TEPHINET;

VIIl.  Assegurar a participacao dos profissionais em treinamento em inves-
tigacOes de surtos e epidemias ou situagcdes de risco para a saude
publica com relevancia local, regional, nacional ou internacional, de
modo complementar ou suplementar, em articulagdo com as demais
unidades competentes e, quando necessario, em missées do Minis-
tério da Saude;

IX. Propiciar oportunidades para a capacitacdo em investigacao de sur-
tos ou outros eventos de saude publica;

X. Coordenar, monitorar e avaliar a estratégia de vigilancia em saude
sentinela em ambito hospitalar no seu ambito de gestéo;

XI. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;
XII. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
XIIl. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 99. S&o atribuicdes e competéncias do(a) CHEFE DA SECAO DE
ATENDIMENTO DA UNIDADE MISTA DE SAUDE:

l. Chefiar, planejar, coordenar e desenvolver as atividades Secao de
Atendimento da Unidade Mista de Saude;

I. Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da res-
ponsabilidade que possuem;

Il. Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por
escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
gue nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que de-
pendam de decisao superior;

V. Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e
de outros que tenha realizado por iniciativa propria;

V. Coordenar a expedicéo de todas as ordens relativas a disciplina, ins-
trucdo e servigcos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar, na
busca de sistematizacéo, priorizagdo, desenvolvimento, monitora-
mento e harmonizacdo das acdes da Secdo de Atendimento da

UMS;
VI. Coordenar a expedicao de todas as ordens relativas a disciplina, ins-
trucéo e servigos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;
VII. Representar o superior hierarquico, quando designado;
VIII. Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na

auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
Ihe conhecimento, posteriormente;

IX.  Administrar as atividades de entrada e saida de todo documento re-
ferente aos atendimentos, cadastro de pacientes e prontuarios médi-
cos da Secao de Atendimento da Unidade Mista de Saude;
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XIIl.

XIV.

Elaborar correspondéncias em geral;

Organizar eventos em geral;

Atender o publico em geral;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 100. S&o atribuicbes e competéncias do(a) CHEFE DA SECAO DE

CONVENIOS:

VI.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secao
de Convénios em que estiver lotado;

Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da res-
ponsabilidade que possuem;

Assessorar a organizacao dos servicos da Secao de Convénios em
que estiver lotado;

Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por
escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
gue nao Ihe caiba resolver, bem como todos os documentos que de-
pendam de decisdo superior;

Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e
de outros que tenha realizado por iniciativa prépria;

Coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, ins-
trucdo e servigcos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar, na
busca de sistematizacéo, priorizacdo, desenvolvimento, monitora-
mento e harmonizacdo das acdes de elaboracéo, realizacao e fisca-
lizacdo de convénios;

Promover o assessoramento aos diversos 6rgaos e unidades da Ins-
tituicAo no planejamento e na elaboracdo de programas, projetos,
acles, convénios e outros ajustes que envolvam captacao de recur-
sos e estabelecimento de aliancas estratégicas;

Dar suporte a elaboracédo dos planos de trabalho de convénios vin-
culados ao 6rgdo ou departamento no qual estiver lotado;

Participar de comissfes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

Representar o superior hierarquico, quando designado;

Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
Ihe conhecimento, posteriormente;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que Ihe forem confiadas.

Art. 101. S&o atribuicbes e competéncias do(a) CHEFE DA SECAO DE

CONTROLE DE VEICULOS E MATERIAIS:

Chefiar, planejar, coordenar e desenvolver as atividades do Setor de
Controle de Veiculos e Material e do controle de pecas e combusti-
veis das maquinas e viaturas da Prefeitura Municipal;
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Il.  Zelar pela guarda dos veiculos e comunicar & Secretaria a qual per-
tence o prazo de vencimento dos impostos do mesmo;

Il. Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da res-
ponsabilidade que possuem;

V. Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por
escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
gue nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que de-
pendam de decisao superior;

V. Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e
de outros que tenha realizado por iniciativa prépria;

VI. Coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, ins-
trucdo e servigos gerais cuja execucao cumpre-lhe fiscalizar;
VII. Representar o superior hierarquico, quando designado;
VIIl.  Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na

auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
Ihe conhecimento, posteriormente;

IX. Elaborar correspondéncias em geral;

X. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

XI. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 102. Sao atribuicoes e competéncias do(a) CHEFE DA SECAO DE
TRANSPORTE E MANUTENGCAO DE VEICULOS:

l. Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secao
de Transporte e Manutencao de Veiculos;

Il. Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da res-
ponsabilidade que possuem;

lll.  Assessorar a organizacao dos servicos;

V. Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por
escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
gue nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que de-
pendam de decisao superior;

V. Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e
de outros que tenha realizado por iniciativa propria;

VI. Promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;

XVII. Coordenar a expedicao de todas as ordens relativas a disciplina, ins-
trugdo e servigcos gerais cuja execugao cumpre-lhe fiscalizar, super-
visionando os trabalhos de transporte e manutencdo de maquinas,
equipamentos, veiculos municipais; fiscalizando a execugéo dos tra-
balhos pré-definidos pelo seu superior; fiscalizando as atividades da
oficina mecénica de veiculos leves e pesados; coordenando o traba-
Iho dos mecanicos e os servigos realizados e os servigos de oficinas
mecanicas externas contratadas;

XVIIl.  Supervisionar as atividades administrativas da manutengdo e de
transporte da frota de veiculos municipais;

XIX.  Articular e promover acdes, no intuito de fazer cumprir as normas es-
tabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevencdo preconizadas, para evitar contaminacdes e
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acidentes, utilizando Equipamento de Protec&o Individual — EPI, in-
dicados para cada funcéo, uniformes, luvas, botas e coletes reflexi-
vos, e Equipamento de Protecdo Coletiva — EPC, como cones, fitas
zebradas de seguranca, telas de protecéo e outros;
XX. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;
XXI. Representar o superior hierarquico, quando designado;
XXIl.  Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
Ihe conhecimento, posteriormente;
XXIII. Elaborar correspondéncias em geral;
XXIV.  Atender o publico em geral;
XXV. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
XXVI. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas

Art. 103. Sao atribuicGes e competéncias do(a) CHEFE DA SECAO DE
DOCUMENTACAO ESCOLAR:

l. Chefiar, planejar, coordenar e desenvolver as atividades do Setor de
Documentacao Escolar, pertinentes ao corpo discente;

Il. Chefiar, planejar, coordenar e desenvolver as atividades de escritu-
racao escolar, atualizacdo da escrituragdo escolar, dos arquivos e
dos prontuérios de legislagcéo e seus arquivamentos corretos;

Il. Elaborar e subscrever, por ordem de Diretor, editais de chamadas
para inscricdo de matricula;

V. Expedir transferéncias devidamente carimbadas, assinadas e visto-
riadas;

V. Fiscalizar o controle de frequéncias, a apuracdo de avaliacdo de
aprendizagem de alunos, a elaboracédo dos livros de escrituracéo; o
preenchimento e controle dos impressos utilizados; guarda e contro-
le do arquivo da documentacédo pertinente aos discentes; incinera-
cdo de documentos de rotina ou os considerados sem valor, inte-
grantes do arquivo passivo da escola;

VI. Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da res-
ponsabilidade que possuem;
VII. Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por

escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
gue nao Ihe caiba resolver, bem como todos os documentos que de-
pendam de decis&o superior;
VIII. Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e
de outros que tenha realizado por iniciativa prépria;
IX. Coordenar a expedicao de todas as ordens relativas a disciplina, ins-
trugcdo e servigos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;
X. Representar o superior hierarquico, quando designado;
XI. Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
Ihe conhecimento, posteriormente;
XIl. Elaborar correspondéncias em geral;
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XIIl. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
XIV. Desempenhar as demais atividades que |lhe forem confiadas.

Art. 104. Sao atribuicdes e competéncias do(a) CHEFE DA SECAO DE
ORIENTACAO EDUCACIONAL:

l. Chefiar, planejar, coordenar e desenvolver as atividades da Secéo
de Orientacéo Educacional,
Il. Chefiar o atendimento a professores e alunos, visando o acompa-
nhamento direto e regular das a¢des educativas;
Il. Prestar assisténcia ao educando, em colaboragdo com os docentes
e supervisores dos estabelecimentos de ensino.
V. Manter intercambio com os 6rgaos e entidades congéneres, visando
a obtencado de cooperacdo técnica no que tange ao material de ensi-

no;

V. Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da res-
ponsabilidade que possuem;

VI. Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por

escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
gue nao Ihe caiba resolver, bem como todos os documentos que de-
pendam de decisdo superior;

VII. Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e
de outros que tenha realizado por iniciativa prépria;
VIII. Coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, ins-

trucao e servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

IX. Representar o superior hierarquico, quando designado;

X.  Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
Ihe conhecimento, posteriormente;

XI. Elaborar correspondéncias em geral;
XIl. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
XIIl. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 105. S&o atribuicbes e competéncias do(a) CHEFE DA SECAO DE
CADASTRO IMOBILIARIO:

l. Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Setor de

Cadastro Imobiliario;

Il. Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da res-
ponsabilidade que possuem;

[ll.  Assessorar a organizacdo dos servicos de Cadastro Imobiliario mu-
nicipal;

V. Auxiliar a elaboragéo e propor normativas quanto as atividades ope-
racionais e administrativas do setor;

V. Propor ajustes e atualiza¢des na legislacao correspondente aplicada
ao setor;
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VII.

VIII.

IX.

XI.

XIl.
XII.

XIV.

XV.
XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.

XX.

Propor alternativas e solu¢des de melhorias ligadas aos servigcos do
setor;

Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por
escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
gue nao Ihe caiba resolver, bem como todos os documentos que de-
pendam de decisao superior;

Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e
de outros que tenha realizado por iniciativa prépria;

Promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;
Coordenar a expedi¢cdo de todas as ordens relativas a disciplina, ins-
trucao e servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;
Coordenar a expedicdo de certiddes relativas ao cadastro imobiliario
municipal, atualizacdo dos dados cadastrais, emisséo de boletos pa-
ra pagamento de IPTU

Representar o superior hierarquico, quando designado;

Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
Ihe conhecimento, posteriormente;

Realizar a transmissao de informacfes pertinentes aos demais Or-
gaos de fiscalizacao federais, estaduais e municipais, relativas aos
Alvaras de Construcédo e Cartas de Habite-se expedidas pelo Muni-
cipio;

Representar o superior hierarquico, quando designado;

Elaborar correspondéncias em geral;

Organizar eventos em geral;

Atender o publico em geral;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 106. Sao atribuicGes e competéncias do(a) CHEFE DA SECAO DE
PRODUCAO E SANIDADE ANIMAL:

VI.

Coordenar e supervisionar os servicos de inspecdo de produtos de
origem animal, abrangendo seus aspectos industrial e sanitario dos
produtos, subprodutos, derivados e matérias primas de origem ani-
mal quando industrializados, preparadas ou manipulados e destina-
dos ao consumo humano;

Dar cumprimento as normas estabelecidas em lei e impor as penali-
dades nela previstas;

Auxiliar o Secretario a estabelecer normas técnicas de producao e
classificagao dos produtos de origem animal;

Registrar todos os estabelecimentos que industrializem produtos de
origem animal e de quaisquer instalagbes ou locais nos quais sejam
utilizados, destinados ao comércio local;

Desenvolver e executar técnicas de controle de qualidade de produ-
tos de origem animal e de insumos para uso veterinario;

Promover a apreensdo ou condena¢do das matérias-primas, produ-
tos, subprodutos e derivados sera aplicada quando ndo apresenta-
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VII.

VIIIL.

XI.

XII.

rem condi¢Bes higiénico-sanitarias adequadas ao fim que se desti-
nam ou tiverem fraude, falsificacdo ou adulteracdo na composicéo
ou embalagem;

Fazer a destinacdo adequada de produtos apreendidos ou determi-
nar quem ficara com a sua guarda;

Recolher amostra de produto apreendido para analise, cujo resulta-
do sera dado conhecimento ao responsavel legal;

Fiscalizar o recebimento de taxas de classificacao, inspecéo e fisca-
lizacdo, relativas aos produtos de origem animal;

Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho das suas funcoes;

Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 107. Sao atribuicdes e competéncias do(a) CHEFE DA SECAO DE
INFORMAGCAO E ESTATISTICAS:

VI.
VII.

VIII.

XI.
XII.
XIII.
XIV.

XV.

Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secao
de Informacéao e Estatisticas;

Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da res-
ponsabilidade que possuem;

Assessorar a organizagao dos servigos de Informacéo e Estatisticas
municipal, relativos ao uso do solo urbano, o licenciamento das
obras publicas e privadas, expedi¢do de alvaras e de Cartas de Ha-
bite-se;

Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por
escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
gue nao Ihe caiba resolver, bem como todos os documentos que de-
pendam de decisdo superior;

Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e
de outros que tenha realizado por iniciativa prépria;

Promover reunifes periddicas com os auxiliares de servico;
Coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, ins-
trucéo e servigos gerais cuja execucao cumpre-lhe fiscalizar;
Coordenar e supervisionar a transmissdo de informacdes aos de-
mais orgaos de fiscalizacdo federais, estaduais e municipais, relati-
vas aos Alvaras de Construcdo e Cartas de Habite-se expedidas pe-
lo Municipio;

Representar o superior hierarquico, quando designado;

Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
Ihe conhecimento, posteriormente;

Elaborar correspondéncias em geral;

Organizar eventos em geral;

Atender o publico em geral;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.
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Art.

VO:

.
V.

VI.

VII.

VIII.
IX.

XI.

XIl.

XIII.

Art.

.
V.

VI.
VII.

VIII.

108. Séo atribuicbes e competéncias do(a) ASSESSOR EXECUTI-

Auxiliar o Chefe de Gabinete e ao Chefe do Poder Executivo na exe-
cucao dos expedientes do Gabinete do Prefeito;

Tratar documentos: registrar a entrada e saida de documentos, triar,
conferir e distribuir documentos, verificar documentos conforme
normas, identificar irregularidades nos documentos, submeter pare-
ceres para apreciacdo da chefia, classificar documentos, segundo
critérios pré-estabelecidos, arquivar documentos conforme procedi-
mentos;

Verificar prazos estabelecidos;

Localizar processos;

Realizar atendimento, identificar natureza das solicitaces e fornecer
informacdes aos interessados;

Expedir documentos, realizar expedientes internos e externos;
Revisar atos escritos pelo Chefe de Gabinete e organizar documen-
tos internos;

Realizar protocolo administrativo;

Controlar material de expediente, levantar a necessidade de materi-
al, requisitar materiais, solicitar compra de material, conferir material
solicitado, providenciar devolucdo de material fora de especificacéo,
distribuir material de expediente, controlar expedicdo de malotes e
recebimentos;

Secretariar reuniées e outros eventos redigindo os documentos utili-
zando redacao oficial,

Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho sob sua responsabilidade;
Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas fungoes;

Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

109. S&o atribuicdes e competéncias do(a) ASSESSOR TECNICO:

Prestar consultoria e assessoramento as Secretarias, nas areas em
gue seja exigido o ensino superior;

Elaborar pareceres em processos administrativos que necessitem
conhecimento técnico;

Solicitar a compra de materiais e equipamentos;

Sugerir ao Secretéario alteracfes na legislacdo pertinente, de modo a
ajusta-la ao interesse publico do Municipio;

Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos;

Atender o publico em geral;

Participar de comissofes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que Ihe forem confiadas.
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Art. 110.Séo atribuicdes e competéncias do(a) ASSESSOR(A) DE GA-

BINETE:
l.

VI.

VII.

Assessorar 0s agentes politicos do governo municipal, assim consi-
derados o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou titu-
lar cargo equiparado, nas fases de geracdo, articulacdo e analise
das variaveis que integram os processos de tomada de decisdo da
autoridade superior, e que, pela importancia das mesmas, necessi-
tam serem confidveis por verdadeiras e pertinentes com o projeto do
governo;

Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou
titular cargo equiparado em matérias que requeiram o desenvolvi-
mento de estudos e pesquisas relativos as politicas publicas de inte-
resse do governo municipal;

Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou
titular cargo equiparado analisando e instruindo expedientes subme-
tidos a decisdo do mesmo;

Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou
titular cargo equiparado na apuracao e avaliacdo de indicadores de
qualidade e de desempenho de agentes e/ou unidades vinculadas,
gue exijam discricdo e confiabilidade;

Auxiliar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou titu-
lar cargo equiparado no trabalho de controle do cumprimento das
ordens dele emanadas, das leis e dos atos normativos municipais,
no ambito de atuacéo da respectiva unidade organica,
Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas
pela autoridade que assessora.

Art. 111. S&o atribuicbes e competéncias do(a) ASSESSOR(A) TECNI-
CO(A) EM ENGENHARIA:

Assessor no planejamento, coordenagao e supervisdo das ativida-
des de Engenharia e da elaboracdo de projetos, em auxilio ao seu
superior setorial, ou de forma autbnoma, quando determinado por
este;

Supervisionar as atividades de documentagfes técnicas e detalha-
mento dos servi¢cos de engenharia;

Coordenar e supervisionar as atividades de Fiscalizagédo, documen-
tacoes técnicas e detalhamento dos servigos;

Atender aos detalhamentos dos projetos em andamento, com foco
nas exigéncias diarias e na coordenacdo das equipes técnicas en-
volvidas;

Coordenar as atividades e trabalhos dos demais Engenheiros Civis e
Técnicos correlatos do quadro de servidores municipais, designando
e atribuindo tarefas a serem atendidas, bem como acompanhar a
execucgao de suas respectivas atribuigoes;



GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
o8

PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIGAO DO OESTE
GABINETEDO PREFEITO PREFEIIUR"A DE
ESPIGAO DO OESTE

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO PRI AR

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Acompanhar os prazos estabelecidos para o cumprimento das tare-
fas pelos demais envolvidos nas atividades de elaboracao e fiscali-
zacgao de Obras publicas;

Coordenar a organizacéo, colaborar e executar servi¢os, quando ne-
cessario, licenciamento das obras publicas e privadas, expedi¢do de
alvaras e de Cartas de Habite-se;

Conduzir a tomada de deciséo referente aos assuntos relacionados
ao setor de engenharia e colaboradores;

Coordenar emissao de andlises e pareceres respectivos aos projetos
técnicos de engenharia em tramitacao;

Coordenar a equipe de Engenheiros do quadro municipal no acom-
panhamento as obras de engenharia a serem desenvolvidas pela
Administracdo Municipal;

Oferecer apoio técnico e orientacdo em quaisquer assuntos ligados
a engenharia civil;

Coordenar o Planejamento, projecéo e execucéo de atividades rela-
cionadas ao controle e sinalizacdo do transito na circunscricdo do
Municipio;

Coordenar a elaboracdo de propostas e normativas quanto a aten-
dimento de atividades relacionadas ao setor;

Propor ajustes e atualizacdes na legislacao correspondente aplicada
ao setor;

Propor alternativas e solu¢des de melhorias ligadas as atividades e
servigos do setor;

Realizar interface com a area de Contratos e Projetos, coordenando
a emissao de desenhos e documentacdes técnicas, de acordo com
as normas Municipais e critérios determinados em Leis;

Realizar interface com a area de Contratos e Projetos, coordenando
a emissado de desenhos e documentacdes técnicas, de acordo com
as normas e legislacéo para a elaboracao de projetos destinados a
captacdo de recursos federais e estaduais e critérios determinados
em Leis;

Emitir relatérios de atuacao relacionadas ao setor de engenharia;
Realizar pericias para defesa dos interesses do Municipio no ambito
judicial e extrajudicial, bem como atuar no campo da assisténcia téc-
nica, mediacao e arbitragem, em matéria de natureza de engenharia;
Participar de comissofes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que Ihe forem confiadas.

Art. 112. S&o atribuicdes e competéncias do(a) ASSESSOR(A) TECNI-

CO(A) EM PLANEJAMENTO:

Auxiliar na execucao dos expedientes da Coordenadoria de Plane-
jamento, na sistematizacao, priorizacdo, desenvolvimento, monito-
ramento e harmonizagao das acfes de planejamento e gestéo estra-
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

tégica, em auxilio ao seu superior setorial, ou de forma autbnoma,
quando determinado por este;

Supervisionar as atividades de documentacgfes técnicas e detalha-
mento dos servicos da Coordenadoria de Planejamento;

Auxiliar na promocéo da integracéo de todos os niveis da Prefeitura
Municipal com as estratégias definidas, auxiliando a catalisacédo e
facilitacdo da gestdo administrativa;

Auxiliar a elaboragéo e propor normativas quanto as atividades ope-
racionais e administrativas;

Propor ajustes e atualizacdes na legislacao correspondente aplicada
ao setor;

Propor alternativas e solugdes de melhorias ligadas aos servigcos do
setor;

Emitir relatérios de indicadores de performance da area e demais
documentos que estejam compreendidos dentro de sua area de atu-
acao;

Assessorar a organizacao, processamento, armazenamento e gera-
cdo de informacdes concernentes a atuacao institucional;

Dar suporte a elaboracédo dos planos de trabalho de convénios vin-
culados ao planejamento estratégico;

Participar de comissfes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 113. S&o atribuicbes e competéncias do(a) ASSESSOR(A) TECNI-

CO(A) EM ASSISTENCIA SOCIAL:

Auxiliar na coordenacao, fiscalizacdo, controle e promocéao das ativi-
dades de Assisténcia Social do Municipio;

Fiscalizar a execucdo dos trabalhos técnicos e administrativos ine-
rentes as suas funcoes;

Auxiliar na coordenacéo e orientacdo das atividades que promovam
bem-estar social dos assistidos, bem como de seus dependentes,
visando a melhoria da qualidade de vida dos assistidos;

Auxiliar na coordenacéo de atividades, projetos e programas sociais
inerentes as suas fungdes; projetos para o encaminhamento de pa-
ciente aos diversos orgaos e entidades apos o diagnostico social;
servigos de acompanhamento de pacientes durante o tempo em que
estiverem em tratamento; orientacdo de parentes de falecidos, pro-
movendo as medidas necessérias, quando for o caso, em relacdo a
direitos definidos em leis e regulamentos; na promocéao de atividades
voltadas a orientacdo sobre a qualidade de vida dos municipes, bus-
cando aperfeigoar as relacdes familiares, sociais e profissionais;
Auxiliar nos projetos relativos ao servico de assisténcia social, bem
como pesquisas que contribuam para a analise da realidade social
dos assistidos;
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VI. Subsidiar quando das abordagens necessarias, sempre que tiver
conhecimento de fatos de interesse do Municipio em sua area de
atuacao, na realizagéo de visitas domiciliares e hospitalares, quando
necessario, para melhor diagnéstico e intervencao social;

VII. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;
VIII. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente

no desempenho de suas funcgoes;
IX. Desempenhar as demais atividades que Ihe forem confiadas.

Art. 114. Sao atribuicbes e competéncias do(a) ASSESSOR(A) DE IM-
PRENSA:

I.  Assessorar nas atividades relacionadas com a assessoria de im-
prensa e comunicacéo da Prefeitura Municipal,

Il. Projetar a imagem da Prefeitura Municipal de Espigdo do Oeste pe-
rante os veiculos de comunicacédo, redigindo textos jornalisticos e
encaminhando para divulgacéo pela imprensa dos atos e fatos rele-
vantes relacionados com o Prefeito, com as Secretarias Municipais,
com as Coordenadorias e outros;

Il. Elaborar roteiros de videos e textos para televisdo e radio;

V. Responsabilizar-se pelo atendimento a representantes da imprensa;

V. Elaborar e coordenar campanhas e o uso estratégico de canais de
comunicacao visando a divulgacdo dos trabalhos da Prefeitura Mu-

nicipal;
VI.  Acompanhar o Chefe do Executivo e Secretarios Municipais em
eventos, quando necessario;
VII. Manter atualizado o “Site” da Prefeitura Municipal de Espigdo do
Oeste com a divulgacao de todas as atividades;
VIII. Elaborar sintese de matérias politicas e realizacfes de interesse e

relevancia do municipio de Espigdo do Oeste e de outros municipios
gue possam ser de interesse local;

IX. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

X. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 115. S&o atribuicdes e competéncias do(a) ASSISTENTE DE GA-
BINETE:

l. Prestar assisténcia direta ao Prefeito, Vice-Prefeito, Secretario de
Municipio ou titular cargo equiparado, no exercicio de suas funcoes;
. Executar atividades administrativas, tais como: redigir e/ou digitar
despachos de expedientes, memorandos, oficios e correspondén-
cias em geral, bem como relatérios e quaisquer informacdes e de-
monstrativos pertinentes as atividades realizadas no ambito da uni-
dade de lotacdo, além de desempenhar outras atribuicdes inerentes
a funcao;
Il. Executar atividades de planejamento e controle da agenda do Prefei-
to, Vice-Prefeito, Secretario de Municipio ou titular cargo equiparado,
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VI.

bem como monitorar o publico que circula entre as unidades dos ga-
binetes e departamentos e em atendimento ao Programa de Gover-
no da Gestéo;

Promover avaliacdo do publico a ser atendido para bem distribuir e
priorizar a agenda dos dirigentes, conforme suas orientacoes;
Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas fungoes;

Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas
pela autoridade que assessora.

Art. 116. O cargo denominado SECRETARIO(A) DA PROCURADORIA
DO MUNICIPIO passa a ser denominado ASSESSOR(A) DA PROCURADO-
RIA DO MUNICIPIO, com as seguintes atribuicbes e competéncias:

VI.
VII.

VIII.

Art.

Assistir o Procurador-Geral do Municipio no desempenho de suas
funcdes;

Fiscalizar o andamento e prazos dos processos administrativos ou
sindicancias de funcionarios e servidores do Municipio;

Coordenar, orientar e acompanhar as atividades da rotina de traba-
Iho da Procuradoria Municipal,

Receber, despachar, encaminhar, arquivar, organizar documentos,
processos e expedientes diretamente aos 6rgdos competentes para
manifestacéo sobre os assuntos neles tratados;

Responder oficios e memorandos, conclusivamente, as consultas
formuladas pelos érgaos de Administracéo Publica, sob a orientacdo
do(a) Procurador(a) Geral;

Solicitar informacdes a outros 6rgdos ou entidades;

Revisar extratos para publicacdo na imprensa oficial, ou Diério Ofici-
al Eletrénico dos Municipios;

Zelar pelo cumprimento dos prazos fixados para o desenvolvimento
dos trabalhos;

Exercer outras atribuicdes decorrentes da sua responsabilidade de
supervisao e direcao dos servicos administrativos;

Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

117. S&o atribuicbes e competéncias do(a) PREGOEIRO(A):

Conduzir a licitagéo, principalmente em sua fase externa, compreen-
dendo a pratica de todos os atos tendentes a escolha de uma pro-
posta que se mostre a mais vantajosa para a administracao;
Conduzir todos atos publicos da licitacao;

Coordenar o credenciamento dos interessados; o0 recebimento da
declaracédo dos licitantes do pleno atendimento aos requisitos de ha-
bilitacdo, bem como dos envelopes contendo as propostas e 0s do-
cumentos de habilitacdo; a abertura dos envelopes-proposta, a ana-
lise e desclassificacdo das propostas que nao atenderem as especi-
ficacOes do objeto ou as condi¢gbes e prazos de execucao ou forne-
cimento fixadas no edital; a ordenacéao das propostas nao desclassi-
ficadas e a selecéo dos licitantes que participaréo da fase de lances;
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a classificacdo das ofertas, conjugadas as propostas e os lances; a
negociacdo do preco, visando a sua reducéo; a verificacdo e a deci-
sdo motivada a respeito da aceitabilidade do menor preco; a analise
dos documentos de habilitacdo do autor da oferta de melhor preco; a
adjudicacao do objeto ao licitante vencedor, se nao tiver havido ma-
nifestacdo de recorrer por parte de algum licitante; a elaboracao da
ata da sessdo publica; a analise dos recursos eventualmente apre-
sentados, reconsiderando o ato impugnado ou promovendo o0 enca-
minhamento do processo instruido com a sua manifestacdo a deci-
sao da autoridade competente;

V. Coordenacéo dos trabalhos da equipe de apoio e a conducdo do
procedimento licitatorio;

V. Propor a autoridade competente a homologacao, anulacédo ou revo-
gacao do procedimento licitatério;

VI. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;
VII. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;
VIII. Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 118. Sao atribuicGes e competéncias do(a) CONSULTOR(A) E AS-
SESSOR(A) TECNICO(A) EM SANEAMENTO:

l. Prestar consultoria e assessoria na elaboracdo e na execucao dos
estudos e projetos de saneamento e tratamento de esgoto;

I. Fiscalizar as atividades de execucdo do Planejamento de Sanea-
mento Basico municipal, bem como projetos de edificacbes para fi-
nalidades afetas a sua area de atuacao, projetos de saneamento por
meio de rede de esgoto;

Il. Realizar estudos de orcamento, planilha orcamentéria e de viabilida-
de econbmica para execucédo de projetos de saneamento basico, in-
cluindo, dentre outros, de rede de esgoto e do seu tratamento;

IV.  Apresentar em seus estudos de orgamentos e de viabilidade econ6-
mica desenhos técnicos, bem como avaliar agueles apresentados
por terceiros emitindo relatorio de aprovacao;

V. Elaborar e fiscalizar a execucdo de projetos de vazdo média, proje-
tos de ligacOes prediais rede de esgoto, projetos de construcao e
ampliagdo da rede esgoto, projetos de AS BUILT com redimensio-
namento e desenhos técnicos (planta, perfil e detalhamento) dos in-
terceptores;

VI. Elaborar e fiscalizar a execucéo de projetos de estacéo elevatoria de
esgoto-EEE FINAL, assim como de linhas de recalque do sistema e
AS BUILT, projeto da lagoa anaerobia, facultativa e de maturacao;

VII. Elaborar e fiscalizar a execugéo de projetos de sistemas de alaga-
dos naturais com plantas;
VIII. Elaborar e fiscalizar a execugéo de projetos de construcdo leito de

secagem na estacao de tratamento de esgoto;
IX. Elaborar e fiscalizar a execucdo de projetos de pocos de observa-
cao;
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XIl.

XIII.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

Elaborar e fiscalizar a execucéo de projetos de avaliacdo e amplia-
cdo AS BUILT e emisséao de esgotamento final da ETE;

Elaborar e fiscalizar a execugcédo de ampliacdo dos projetos arquite-
tbnicos e hidrossanitarios, desenhos técnicos de sala para servicos
administrativos, depdsito, instalagfes sanitérias, vestiario masculino
e feminino;

Elaborar termo de referéncia e montagem de material técnico para
compor processo licitatério para execugcdo de servico de expansao
da rede municipal de saneamento basico e da rede coletora de es-
goto;

Elaborar Plano de Operacao e Monitoramento da Estacdo de Trata-
mento de Esgoto;

Promover a capacitacao e treinamento de pessoal para o Start-Up
da Estacéo de Tratamento de ESGOTO;

Acompanhar obra de remanejamento e melhorias nos interceptores;
Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 119. S&o atribuicbes e competéncias do(a) SUPERVISOR(A) (CRI-

ANCA FELIZ):

VI.

Apoiar o visitador, apoiando o trabalho das visitas, orientando e es-
timulando as reflexdes conjuntas acerca das demandas provenientes
das familias atendidas;

Atuar como o elo do Programa Crianca Feliz com as instancias de
gestédo, notadamente o Comité Gestor e a Coordenacdo do Progra-
ma na respectiva esfera federativa,

Por intermédio do CRAS: viabilizar a realizacdo de atividades em
grupos com as familias visitadas, articulando CRAS/UBS, sempre
que possivel, para o desenvolvimento das acdes; articular encami-
nhamentos para inclusdo das familias na respectivas politicas soci-
ais que possam atender as demandas identificadas nas visitas domi-
ciliares; mobilizar os recursos da rede e da comunidade para apoiar
o trabalho dos visitadores, o desenvolvimento das criancas e a aten-
cdo as demandas das familias; levar situa¢cdes complexas, lacunas
e outras questbes operacionais para debate no Grupo Teécnico,
sempre que necessario para a melhoria da atencéo as familias;
Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

Art. 120. S&o atribuicbes e competéncias do(a) VISITADOR(A) (CRI-

ANCA FELIZ):
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.
V.

VI.
VII.

VIII.

Art.

Responséavel por planejar e realizar a visitacdo as familias, em con-
formidade com o método CCD, e com apoio e acompanhamento do
supervisor;

Observar os protocolos de visitacao e fazer os devidos registros das
informagdes acerca das atividades desenvolvidas;

Consultar e recorrer ao supervisor sempre que necessario;

Registrar as visitas em formulario proprio;

Identificar e discutir com o supervisor demandas e situagdes que re-
gueiram encaminhamentos para a rede, visando sua efetivacéo (co-
mo educacao, cultura, justica, saude ou assisténcia social);

Sempre que necessario para a melhoria da atencao as familias;
Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

Desempenhar as demais atividades que lhe forem confiadas.

DOS CARGOS EXTINTOS
121. Ficam extintos da estrutura organizacional da Prefeitura Muni-

cipal de Espigédo do Oeste os seguintes cargos em comisséo, de livre nomea-
cao e exoneracao, abaixo arrolados.

CODIGO ............ NOME DO CARGO ................. SECRETARIA ... VAGAS

I. 269 .... Chefe de Atendimento Posto Avancado da Justica Rapida ... GABINETE ........
II.02 252 .... Encarregado de Servicos Postais ........... GABINETE ...cooiiiiiiiiiieiieeeeeeeee e,
III.02 260 .... Encarregado de Servigos .........ccccceeerennne SEMAF .o
IV.12 055 .... Chefe da Secdo de Cadastro ECOndmIco ... SEMAF ........cccccviiiiiiiniiiiieeniin,
V.01 290 .... Oficial em Magquinas e Veiculos ............. SEMAGRIC ...
VI.O1 336 .... Assessor Técnico em Psicologia ............ SEMAS ...,
VII.01 199 .... Assistente Social .......cccccoveeiiiiiiieiiiie, SEMAS ..
VIII.01 262 .... Capacitador Social .......c.ccccooveurriiieieennen. SEMAS .
IX.01 330 .... Encarregado para o Abrigo Municipal ..... SEMAS ..
X.01 256 .... Mé@e Social para o Abrigo Municipal ........ SEMAS .
XI.03 374 .... Encarregado de Libras ........ccccccviiieeennns SEMED ..ooviiiiiiieiii e
XII.01 064 .... Encarregado Transporte Escolar .............. SEMED ...cooiiiiiiiieee e
XIII.07 058 .... Chefe da Secéo de Apoio ao Educando ... SEMED ...........ccccuiiiiiiiiiiieieneniins
XIV.01 242 .... Chefe da Secédo de Ensino de 0 a 6 anos ... SEMED ...........ooociiiiiiiieiiiineennnn,
XV.01 375 .... Chefe da Secédo de Instrutor de Alunos ... SEMED ..........cccoeoivciiiiiieieiee e

01
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XVI. 393 .... Diretor da Divisdo Executiva do Projeto Mais Educacao ... SEMED
XVII.02 372 .... Encarregado da Biblioteca Municipal ..... SEMELC .........
XVIII.01 308 .... Encarregado de Servigos Gerais ........... SEMELC ..........

XIX.01 169 .... Diretor da Divisdo de Comunicacao Social ...... SEMELC

XX.01 292 .... Ajudante de Cozinha de Campo ............ SEMOSP .........

XXI.01 216 .... Chefe da Secao de Limpeza Urb. e Paisagismo ... SEMOSP
XXII.01 291 .... Encarregado de Coleta de Lixo .............. SEMOSP .........
XXIII.02 324 .... Encarregado de Serv. de Borracharia .... SEMOSP .........
XXIV.02 215 .... Oficial em Manutengdo .........ccccccovcvveeenne SEMOSP ........
XXV.03 214 .... Oficial em Maquinas Pesadas ................ SEMOSP .........
XXVI.04 230 .... Oficial em Moto Serra ........ccccecvererennnn. SEMOSP ........

XXVII.02 063 .... Oficial em Terraplenagem ...................... SEMOSP ........
XXVIII.02 311 .... Oficial em Trator de Esteira .........cccce...... SEMOSP ........
XXIX.01 292 .... Ajudante de Cozinha de Campo ............ SEMOSP .........
XXX.01 338 .... Acompanhante em Transporte de Pacientes ... SEMSAU
XXXI.01 362 .... Encarregado de Atividades Técnicas do PSF... SEMSAU
XXXII.04 334 .... Encarregado de Posto de Saude (Seringal) .... SEMSAU
XXXIII.01 237 .... Encarregado de Programas ..........cc........ SEMSAU ........
XXXIV.02 062 .... Encarregado de Transp. de Pacientes .... SEMSAU ........
XXXV.07 368 .... Encarregado do Programa de Saude da Mulher ... SEMSAU
XXXVI.01 236 .... Encarregado do SIA/SUS ........cccceeennee. SEMSAU .......
XXXVII.02 354 .... Coordenador Chefe da Equipe de Anestesia ... SEMSAU
XXXVIII.01 353 .... Coordenador do Centro Cirdrgico ............ SEMSAU .......
XXXIX.02 342 .... Diretor da Divisdo de Emergéncia/Urgéncia ... SEMSAU

XL.01 321 .... Coordenador de Enfermagem ............ccccocuuee.. SEMSAU
XLI.02 357 .... Coordenador Geral de Enfermagem do PSF ... SEMSAU
XLII.01 352 .... Diretor Técnico Hospitalar ............ccccveeeeeennnen. SEMSAU

01
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Art. 122. Ficam revogadas as atribuicbes descritas em leis esparsas, que este-
jam sendo disciplinadas pela presente lei.

Art. 123. Ficam revogadas expressamente as atribuicdes e competéncias des-
critas no anexo | da Lei n° 2.022/2017; bem como o art. 64, caput e seus 8 1°, §
2°, 8 39, 8§ 4°, § 5% o art. 65, caput e seu paragrafo Unico; o art. 66, caput; o art.
67, caput e seus 8§ 1°, § 29 o art. 68, caput e seu paragrafo Unico; o art. 69, ca-
put e seus § 1°, § 2°, § 3°, § 4° 85° §6° 8§ 7° § 8° 8§ 9° 8§10, 8§11, 812; o art.
70, caput e seus 8§ 1°, § 29, § 3°, § 4°, § 5° § 6% o art. 71, caput e seus § 1°, §
3°,84°e §8° oart. 72, caput e seus 8 1°, 8 2°, 8 3°, 8 4°, 8 6° 8 7°, 8 8% o art.
72-A, caput, todos da Lei 709/2002.

Art. 124. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Palacio Laurita Fernandes Lopes, Espigao do Oeste/RO, 20 de julho de 2018.

Nilton Caetano de Souza
Prefeito Municipal

Jackeline Coelho da Rocha
Procuradora Geral do Municipio
Port. n° 006/GP/2017 — OAB/RO 1521



