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LEI COMPLEMENTAR N.° 2.377/2017

SUMULA - “DISPOE SOBRE A ORGANIZAGAO
ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO DE ALTA
FLORESTA-MT E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

AUTORIA: EXECUTIVO MUNICIPAL

A CAMARA MUNICIPAL DE ALTA FLORESTA,
Estado de Mato Grosso, no uso de suas
atribuicbes legais, aprovou e eu, ASIEL
BEZERRA DE ARAUJO, Prefeito Municipal,
sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 1° - A acdo do Governo Municipal tera como objetivo o desenvolvimento do
Municipio e o aprimoramento dos servicos prestados a Comunidade, mediante o
planejamento integrado de suas atividades.

Art. 2° - O planejamento integrado da Gestdo municipal obedecera as diretrizes
estabelecidas pelo Executivo Municipal e sera tracado através da elaboracdo e
manutengao dos seguintes instrumentos:

I- Plano Plurianual de Desenvolvimento;

lI- Diretrizes Orgcamentarias;

[ll- Orcamento Anual.

Art. 3° - A elaboracdo e execucdo do planejamento das atividades municipais
guardarao inteira consonancia com os planos e programas do Governo do Estado e
dos 6rgdos da Administracao Federal.

Art. 4° - A Administracdo Municipal, além dos controles formais concernentes a
obediéncia a preceitos legais e regulamentares, devera dispor de instrumentos de
acompanhamento e avaliacdo de resultados da atuacdo das suas diversas unidades
organizacionais.

Art. 5° - A Administragcdo Municipal, buscara elevar a produtividade operacional de
suas unidades organizacionais através de rigorosa selecdo de candidatos ao
ingresso de seu quadro de pessoal, da Capacitacdo dos servidores, do
estabelecimento de niveis de remuneracdo compativeis com a qualificagdo dos
Recursos Humanos e as disponibilidades de recursos monetarios municipais.
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Art. 6° - A Administragdo Municipal recorrera, sempre que admissivel e
aconselhavel, a execucdo indireta de obras e servicos, mediante licitacdo, por
contrato, concessdo, permissdo ou convénios com pessoas ou entidades publicas
ou privadas, de forma a evitar novos encargos permanentes e ampliacdo
desnecessaria de seu quadro de servidores.

Art. 7° - Na elaboracéo e execucdo de seus programas, a Administracdo Municipal
estabelecera o critério de prioridades, segundo a essencialidade da obra ou servigco
e 0 atendimento do interesse coletivo.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 8° - Para desenvolver as suas atividades legais e constitucionais a Prefeitura de
Alta Floresta/MT dispord de unidades organizacionais préprias da Administracao
Direta e de Entidade da Administracdo indireta, integrada segundo setores de
atividades relativas as metas e objetivos, que devem conjuntamente buscar atingir.

8§ 1° - O Poder Executivo sera Exercido pelo Prefeito Municipal.

§ 2° - Auxiliardo diretamente o Prefeito Municipal, no exercicio do Poder Executivo, 0
dirigente principal da entidade da Administracdo Indireta, os Secretarios Municipais,
e a estes os Diretores das Secretarias Municipais nos termos desta Lei.

§ 3° - A Administracdo Direta compreende o exercicio das atividades de Gestédo
Publica Municipal executado diretamente pelas unidades administrativas, a saber:
| - Unidades de Deliberacdo, Consulta e Orientacdo ao Prefeito Municipal
nas suas Atividades Administrativas.
II - Unidades de Assessoramento e Apoio direto ao Prefeito, para o
Desempenho de Func¢des Auxiliares, Direcdo e controle de assuntos e
programas intersecretarias.
Il - Secretarias Municipais de Natureza Meio, Fim e de Fomento, Orgéo
de Primeiro Nivel Hierarquico, para o Planejamento, Comando, Direcao,
Fiscalizacdo, Execucdo, Controle e Orientacdo Normativa da acdo do
Poder Executivo.

Art. 9°. A estrutura organizacional Basica do Poder Executivo do Municipio de Alta
Floresta/MT comp®fe-se das seguintes unidades organizacionais:
a) Orgédos de Assessoramento Superior:

1. Gabinete do Prefeito;
1.1 — Assessoria Legislativa;
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1.2 — Assessoria Técnica;
1.3 — Chefe de Gabinete;
1.4 — Assessoria Administrativa de Gabinete;
1.5 — Assessoria Juridica.
2. Gabinete do Vice-Prefeito;
2.1 — Chefia Administrativa de Gabinete;
3. Controladoria Geral do Municipio;
3.1. Ouvidoria Municipal
4. Direcao de Cerimonial

b) Unidades Administrativas de Natureza Meio:

1. Secretaria de Gestao, Financas e Planejamento
1.1.1.1. Assessor de Gestao

1.1. Direcéo de Gestao
1.1.1. Chefia de Patrimonio;
1.1.2. Chefia de Recursos Humanos;
1.1.2.1. Assessoria de Assisténcia ao
Servidor:
1.1.2.2. Assessoria da Junta Pericial e
Acompanhamento.
1.1.3. Chefia de Controle de Gestao;
1.1.4. Chefia de Tecnologia e Informatica,
1.1.5. Chefia de Préprios Municipais:
1.1.5.1 Assessoria de Aeroporto;
1.1.5.2. Assessoria de Rodoviaria;
1.1.5.3. Assessoria de Cemitério.
1.1.6. Chefia de Concessdes Municipais
1.1.7. Chefia de Almoxarifado.
1.1.8. Chefia de Frotas.
1.1.9. Chefia de Digitalizac&o.
1.1.10. Chefia de Convénios.
1.1.11. Chefia da Junta Militar.

1.2. Diregéo de Finangas

1.2.1.1. Assessoria de Tesouraria,

1.2.1.2. Assessoria de Prestacdao de
Contas;

1.2.1.3. Assessoria de Contabilidade;

1.2.1.Chefe de Arrecadacao e Fiscalizacao:

1.2.1.1. Assessoria de Cadastro e
Receita;

1.2.1.2. Assessoria de Fiscalizacéao;
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1.2.1.3. Assessoria de ISSQN e Tributos
Estaduais e Federais.
1.2.2. Chefia de Licitacao:
1.2.2.1. Assessoria de Compras;
1.2.2.2. Assessoria de Contratos;
1.2.2.3. Assessoria de Pregéo;

1.3. Diregéo de Planejamento

1.3.1.1. Assessoria de Orcamento e
Controle;
1.3.1.2. Assessoria de Projetos;

2. Secretaria Municipal de Governo.
2.1.Chefia Administrativa de Gabinete.
2.2. Chefia de Comunicacéo.

2.3. Chefia de Coordenadoria do Sistema Municipal de Defesa
do Consumidor — SMDC;
2.3.1. Assessoria Juridica de Coordenadoria do
Sistema Municipal de Defesa do Consumidor — SMDC;

2.4. Chefia de Protecédo e Defesa Civil.

3. Procuradoria Geral do Municipio

3.1. Chefia de Divida Ativa;
3.2. Assessoria Juridica.
4. Secretaria Municipal de Assuntos Estratégicos;
4.1. Assessoria Administrativa;

5. Secretaria Executiva
5.1. Chefia do APLIC
5.2. Chefia do SICONFI, SIOPE e SIOPS

¢) Unidades Administrativas de Natureza Fim:

1. Secretaria Municipal de Assisténcia Social
1.1. Chefia de Assisténcia Social;
1.1.1. Assessoria de Gabinete;
1.1.2. Assessoria do Centro de Convivéncia do
Idoso;
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1.2. Chefia Municipal do Fundo de Assisténcia Social,
1.2.1. Assessoria Executiva dos Conselhos;
1.2.2. Assessoria de Frotas;

1.3. Chefia do Servico de Protecao Basica;

1.4. Chefia do Servico de Protecéao Especial,

1.5. Chefia do Programa Bolsa Familia;

1.6. Direcéo de Habitacéo de Interesse Social;
1.6.1. Chefia de Habitacao;

1.7. Chefia de Recursos Humanos.

1.8. Chefia do CRAS — Centro de Referéncia de Assisténcia

Social;

1.9. Chefia da Alta Complexidade;

1.10 Chefia do SINE;

1.11 Assessoria de Cursos;

1.12 Chefia de Projetos e Programas Sociais;

1.13 Chefia da Vigilancia Sdcioassisténcial;

1.14. Chefia do CREAS.

2. Secretaria Municipal de Educacéo
2.1. Chefia de Politicas Pedagdgicas;
2.1.1. Assessoria de Educacao Infantil;
2.1.2. Assessoria de Educacéao Inclusiva;
2.1.3. Assessoria de Alfabetizacao;
2.1.4. Assessoria de Linguagem;
2.1.5. Assessoria de Matematica,
2.1.6. Assessoria de Ciéncias Humanas e Sociais;
2.1.7. Assessoria de Ciéncias Sociais da Natureza;
2.2. Chefia de Administracao Escolar;
2.2.1 Assessoria de Escrituracdo Escolar;
2.2.2 Assessoria de Programas e Convénios;
2.2.3 Assessoria do Transporte Escolar;
2.2.4 Assessoria de Nutricao;
2.3. Chefia de Licitacdo e Compra,;
2.4. Chefia de Recursos Humanos;
2.4.1 Assessoria de Recursos Humanos;
2.5. Chefia da Oficina do Transporte Escolar.
2.6. Assessoria de Educacao.

3. Secretaria Municipal de Esporte, Cultura e Juventude

3.1. Chefia de Atividades de Lazer:
3.1.1 Assessoria de Esporte, Competicao e Iniciacao
Desportiva;
3.1.2. Assessoria de Atividades de Educacéao Fisica,

3.2. Direcao de Cultura e Juventude;
3.2.1. Chefia de Projetos da Juventude;
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3.2.2. Chefia de Cultura e Eventos;
3.2.2.1. Assessoria de Projetos e
Programas Culturais;
3.2.2.2.. Assessoria de Cursos e Oficinas.

4. Secretaria Municipal de Infraestrutura
4.1.1 Chefia de Limpeza Urbana;
4.2.1 Chefia de Obras e Infra Estrutura;
4.2.1.1 Assessoria de Conservacdo de
Estradas;
4.2.1.2 Assessoria de lluminacao Publica.
42.1.3 Assessoria de Oficinas e
Manutencéo;
4.2.1.4 Assessoria de Frota.
4.3. Direcao de Cidades
4.3.1. Chefia de Engenharia, Projetos e
Urbanizacgdao:
4.3.1.1. Assessoria de Projetos e
Fiscalizacéao;
4.3.1.2. Assessoria de GEO-OBRAS
4.3.1.3. Assessoria de Servicos Urbanos,
Manutencéo e Obras;
4.3.2. Chefia de Habitac&o.

4.3.3 — Chefia de Transito, Transporte e Seguranca
4.3.3.1. Assessoria da Fiscalizacdo de
Transito e Arrecadacao;
4.3.3.2. Assessoria dos Transportes
Urbanos;
4.3.3.3. Assessoria de Engenharia de
Transito e Trafego;
4.3.4. Chefia de JARI

5. Secretaria Municipal de Saude

5.1. Direcdo de Saude
5.1.1. Assessoria de Saude;
5.1.2. Assessoria de Apoio a Saude Publica;
5.1.3. Assessoria de Informacéo;
5.1.4. Assessoria de Recursos Humanos;
5.1.5. Assessoria Financeira;
5.1.6. Assessoria de Compras;

5.2. Chefia de Processos Judiciais;

5.3. Chefia da Atencao Basica;
5.3.1. Assessoria de Vigilancia Epidemiolégica;
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5.3.2. Assessoria de Vigilancia Ambiental;
5.3.2.1. Assessoria Especial de Campo de

Vigilancia Ambiental;

5.3.3. Assessoria de Vigilancia Sanitaria;

5.3.4. Assessoria de Vigilancia de DSTHIV;

5.3.5. Assessoria do CAPS;

5.3.6. Assessoria de Laboratorio;

5.3.7. Assessoria da Unidade Descentralizada de
Reabilitacdo — UDR;

5.3.8. Assessoria de Farmacias e Alto Custo;

5.3.9. Assessoria do Centro de Especialidades
Médicas — CEM;

5.3.10. Assessoria de Ouvidoria do SUS;

5.3.11. Assessoria das Unidades Basicas de Saude
- UBS;

5.3.12. Assessoria de Frotas.

5.3.13. Assessoria Bucal

5.4. Chefia de Regulacao
5.4.1. Assessoria de Casa de Apoio;

d) Unidades Administrativas de Fomento:
1. Secretaria de Desenvolvimento
1.1. Direcao de Meio Ambiente;
1.1.1. Chefe de Meio Ambiente;

1.1.1.1.Assessoria de Meio Ambiente;
1.1.2. Chefe de Regularizacdo e Fiscalizacao

Ambiental,

1.1.2.1. Assessoria de Fiscalizacédo
Ambiental;

1.1.2.2. Assessoria de Projetos
Ambientais;

1.1.2.3. Assessoria de Licenciamento;

1.1.2.4. Assessoria de Campo.

1.2. Direcéo de Industria, Comércio e Turismo.
1.2.1. Chefia de Turismo.

1.2.1.1. Assessoria de Capacitacado

Profissional,

2. Secretaria de Agricultura e Pecuaria
2.1.1.1. Assessoria de Projeto e
Desenvolvimento Agricola;
2.1.1.2. Assessoria de Projeto e
Desenvolvimento da Pecuétria;
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2.1.1.3. Assessoria de Organizacao
Comunitaria;
2.1.2. Chefia de Inspecéo Sanitaria de Produtos de
Origem Animal e Vegetal;
2.1.2.1. Assessoria Agricola;
2.1.2.2. Assessoria Veterinaria.

Art. 10. A administracdo indireta serd constituida por entidades tipificadas na
legislacao federal.

Paragrafo unico. As Entidades da administracédo indireta criadas serdo vinculadas a
Secretaria Municipal cuja 4rea de competéncia estiver enquadrada sua atividade
principal, ressalvadas aquelas que, por uma singularidade, devam ser vinculadas
diretamente ao Gabinete do Prefeito.

Art. 11. - Fica adotada a diferenciacdo hierarquica entre as unidades
organizacionais e a denominacéo de seu titular, como segue:

NOME DA UNIDADE ORGANICA NOME DO TITULAR
Gabinete do Prefeito Prefeito Municipal
Controladoria Interna Controlador(a)
Ouvidoria Municipal Ouvidor(a)
Procuradoria Procurador(a)
Secretaria Secretario(a) 8
Direcao Diretor(a) ]
Chefia Chefe
Assessoria Assessor(a)
CAPITULO Il

DAS FUNCOES E ATRIBUICOES DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

SECAO |
DA ASSESSORIA DO PREFEITO

Art. 12. — A Assessoria do Prefeito serd composta pela Assessoria Técnica
Legislativa e Assessoria Técnica do Prefeito.

8 1° - A assessoria Técnica Legislativa tera como area e competéncia a Dire¢do das
relacbes do Executivo com o Legislativo a Direcdo da Elaboracdo de Ante Projetos
de lei e respectivas mensagens preparadas pelos 6rgdos das diversas areas, o
acompanhamento do seu tramite na Camara Municipal, a Direcdo das medidas
relativas ao cumprimento dos prazos de pronunciamento, pareceres e informagoes
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do Poder Executivo as solicitacbes da Camara Municipal e outras atividades
correlatas.

§ 2° - A Assessoria Técnica do Prefeito tera como area de competéncia o
assessoramento ao Chefe do Poder Executivo, e as Secretarias Municipais nos
Niveis de Assessoramento, Atividade Meio, Atividade Fim e Atividade de Fomento
em tarefas especificas que lhe forem atribuidas pelo periodo necessério, conforme
determinacao do Chefe do Executivo.

Art. 13 — A assessoria de gabinete, entre outras atribuicdes, visa:

| - Coordenar a divulgagao dos atos e as atividades do Governo Municipal,

Il - Organizar a estrutura de recepcdo de autoridades em geral, organizacdo do
protocolo nos eventos e recepcdes oficiais e assessorar o Gabinete do Prefeito na
organizacao de informacdes inerentes as suas atividades;

lll - Zelar pela imagem do Chefe do Poder Executivo, preservando-as da exposicao
publica sensacionalista.

Paragrafo Unico. Ficam criados dentro da assessoria de gabinete os seguintes
cargos e respectivos padroes:

| — 01 Assessor Legislativo, padrdo DAGS-2;

Il - 03 cargos de Assessor Técnico, padrdao DAGS-2;

[l — 01 Chefe de Gabinete, padrdo DATS-1;

IV — 01 Assessor Administrativo de Gabinete, padrdo DATS-3;

V — 01 Assessor Juridico, padrao DATS-1;

VI — 01 Diretor de Cerimonial, padrao DATS-2

SECAO II
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 14. A Controladoria Geral do Municipio é 6rgédo autdbnomo vinculado diretamente
ao Prefeito Municipal, instituicdo permanente e essencial as atividades de auditoria e
controle interno do Poder Executivo Municipal, na forma dos artigos 70 e 74 da
Constituicdo Federal e que consiste nas atividades de auditoria publica, de
correicdo, de prevencao e combate a corrup¢ao, de incremento da transparéncia da
gestdo no ambito da administracao publica e da protecdo do patrimdnio publico, a
qgual compete:

| - Assessorar o Prefeito Municipal no sentido de orientar o cumprimento da Lei
Complementar n® 101 de 04/05/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

Il - Assessorar o Prefeito Municipal na Transparéncia da Administracdo Publica;

Il - Assessorar o Prefeito Municipal no Planejamento da Administracéo Publica;

IV - Assessorar o Prefeito Municipal no Controle da Administracédo Publica;

V - Assessorar o Prefeito Municipal na Fiscalizagdo da Administracédo Publica;

VI - Assessorar o Prefeito Municipal nas demais Leis de Administracéo Publica;

VII - Analisar e sugerir modificacbes perante todas as secretarias municipais acerca
dos atos de gestdo publica buscando a aplicacao da legislacédo vigorante;
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VIII - Realizar a auditoria sobre gestdo dos recursos Publicos financeiros sob a
responsabilidade de érgados publicos e privados, abrangendo os sistemas contabil,
financeiro e orcamentario;

IX - Supervisionar a Ouvidoria Municipal;

X — Confecc¢éao das rotinas das unidades municipais;

Xl — Normatizar e orientar processos referentes as condutas das empresas que
contratam com o Municipio;

Xl — Acompanhar e fiscalizar as informagdes inseridas em sistemas informatizados
de prestacdo de contas e informacfes junto a oOrgaos estaduais, federais e
municipais, bem como os 6rgéo de controle externo.

Art. 15.  Fica criado na Controladoria Geral do Municipio e suas unidades os
seguintes cargos e respectivo padrao:

| - Controlador Geral, padrao DAGS-1;

Il - Ouvidor Municipal, padrdo DAGS-2;

Art. 16. Compete a unidade de Ouvidoria Municipal:

| - Receber e apurar denuncias, reclamacgfes, criticas, comentarios e pedidos de
informacéo sobre atos considerados ilegais comissivos e/ou omissivos, arbitrarios,
desonestos, indecorosos, ou que contrariem o interesse publico, praticados por
servidores publicos do municipio de Alta Floresta ou agentes publicos;

II - Diligenciar junto as unidades da Administracdo competentes para a prestacao por
estes, de informacbes e esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua
responsabilidade;

[l - Objeto de reclamacdes ou pedidos de informacao;

IV - Informar ao interessado as providéncias adotadas em razdo de seu pedido,
excepcionados 0s casos em gue a lei assegurar o dever de sigilo;

V - Coordenar agdes integradas com os diversos érgaos da municipalidade, a fim de
encaminhar, de forma intersetorial, as reclamacfes dos municipes que envolvam
mais de um 6rgao da administragdo direta e indireta;

VI - Comunicar ao 6rgdo da administracdo direta competente para a apuracdo de
todo e qualquer ato lesivo ao patrim6nio publico de que venha a ter ciéncia em razao
do exercicio de suas funcoes.

SECAO Il
SECRETARIA DE ASSUNTOS ESTRATEGICOS

Art. 17. A Secretaria de Assuntos Estratégicos, 6rgdo da Administracdo Direta,
subordinado ao Prefeito Municipal, tem as seguintes atribuicdes:

| - fornecer os subsidios necessarios as decisdes do Prefeito Municipal;

Il - cooperar no planejamento, na execugcdo e no acompanhamento da acéo
governamental, com vistas a defesa das instituicbes municipais;

Il - salvaguardar os interesses do Municipio;
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IV - coordenar, supervisionar, controlar e executar projetos e programas que lhe
forem atribuidos pelo Prefeito Municipal,

V — planejar, organizar, sistematizar e articular, mediante orientacdo normativa e
metodolodgica, as unidades organizacionais da Prefeitura de Alta Floresta;

VI — O acompanhamento e o monitoramento dos instrumentos legais que gerem
obrigacg6es financeiras para o Municipio e de seus resultados.

Art. 18. Ficam criados na Secretaria de Assuntos Estratégicos os seguintes cargos e
respectivo padrao:

| — 01 Secretario Municipal de Assuntos Estratégicos, padrdo DAGS-1;

Il — 01 Assessor Administrativo, padrédo DAGS-2.

SECAO IV
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 19. Sera da competéncia da Procuradoria Geral do Municipio:

| - A representacédo e defesa judicial e extrajudicial dos interesses do Municipio, em
qualquer foro ou instancia, e outras atividades juridicas delegadas pelo Prefeito;

II - O assessoramento as unidades de direcdo do Municipio em assuntos de
natureza juridica;

Il - A elaboracdo de minutas de contratos, convénios e acordos, nos quais o
Municipio seja parte, quando solicitado pelos chefes das unidades de dire¢cdo do
Municipio;

IV - A cobranca da divida ativa judicial e extrajudicial;

V- A assessoria as comissdes de sindicancias e processos administrativos
disciplinares.

VI - A confec¢do de minutas de projetos de lei, decretos e portarias requisitados pelo
Chefe do Executivo Municipal;

VII - A mantenca dos arquivos da legislacdo municipal;

VIII - A emissdo de pareceres sobre questbes que |lhe forem submetidas pelos
chefes das Unidades de Direcdo da Administracdo Publica;

IX — Realizar trabalhos relacionados com o estudo da Legislacao Fiscal e Tributaria;
X — Supervisionar e acompanhar os atos do Departamento de Divida Ativa,

Xl — Encaminhar ao 6rgdo municipal competente as certiddes, escrituras e demais
instrumentos relativos aos iméveis de dominio publico municipal, bem como informar
as alteracOes patrimoniais que ocorrerem, mediante alienacdo, aquisicdo ou
trespasse de uso, desde que decorrentes de ordens judiciais;

Xll — Realizar estudos juridicos acerca de assuntos relacionados a sua area de
atuacao;

Xl — Subsidiar com informacdes e orientacdes referentes as demandas judiciais
correlacionadas com sua atribuigao;

XIV — Emitir parecer quanto a constitucionalidade e legalidade de anteprojeto de lei
gue lhe forem encaminhados;

XV — Manifestar-se nos processos de regularizacdo fundiaria do Municipio de Alta
Floresta, quando solicitado pelos chefes das unidades de dire¢cdo do Municipio.
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§ 1°. A Procuradoria Geral do Municipio é 6rgdo autbnomo vinculado diretamente ao
Prefeito Municipal, de natureza permanente e essencial.

§ 2° Os membros que integram a Procuradoria Geral do Municipio possuem
independéncia funcional em suas atribuicbes, sendo que os pareceres juridicos
emitidos sdo de cunho opinativo e refletem interpretacdo pessoal do parecerista em
relacdo a matéria em questéo, face a legislacéo vigente.

Art. 20. Ficam criados na Procuradoria Geral Municipal e nas suas unidades 0s
seguintes cargos e respectivo padrao:

| - Procurador Geral do Municipio, padrdao DAGS-1;

Il - 01 Chefe de Divida Ativa, padrao DATS-1.

[l - 03 Assessores Juridicos, padrdo DATS-1.

Paragrafo unico. Sao atribui¢cdes do Procurador Geral do Municipio:

| - Supervisionar os servicos juridicos e administrativos da Procuradoria Geral do
Municipio;

Il - Representar 0 municipio em qualquer juizo e instancia, nas acdes em que este
figure como parte ou terceiro interessado;

Il - Receber citacdes e notificacdes nas acdes contra 0 municipio;

IV - Sugerir ao Prefeito a propositura de representacao de inconstitucionalidade de
Lei ou Ato Normativo Municipal, nos termos do artigo 124, 1X, da Constituicdo do
Estado de Mato Grosso, e elaborar as informacgdes que lhe caiba prestar na defesa
do ato impugnado; 12
V - Expedir instru¢des e provimentos para os servidores da Procuradoria Geral sobre
0 exercicio das respectivas funcoes;

VI - Assessorar o Chefe do Poder Executivo em assuntos de natureza juridica de
interesse da Administracdo Publica;

VII - Submeter a despacho do Chefe do Poder Executivo o expediente que depender
de sua decisao;

VIII - Requerer ao Prefeito a remocéo ou disposicao de servidores de outros érgaos
da Administracdo Municipal para prestarem servi¢cos junto a Procuradoria Geral do
Municipio, desde que seja para atender o interesse publico;

IX - Sugerir ao Prefeito e recomendar aos Secretarios do Municipio a adocdo de
providéncias necessarias a boa aplicacao das leis vigentes;

X — Representar o Municipio de Alta Floresta perante os Tribunais de Contas e
Tribunais Superiores;

Xl — Receber os bens adjudicados judicialmente;

XIl - Exercer outras atividades compativeis com os principios e atribuicdes
institucionais da Procuradoria Geral do Municipio.

SECAO YV
GABINETE DO VICE-PREFEITO
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Art. 21. O Gabinete do Vice-Prefeito visa o cumprimento das atribuicbes do vice-
prefeito, quais sejam:

| — Assistir o Prefeito no exercicio das suas atribuicoes;

Il — Assessorar o Prefeito nos assuntos politicos, administrativos, sociais e
econdémicos;

[Il — Auxiliar o Prefeito para desempenhar missdes oficiais;

IV — Promover a articulacao do Prefeito com instituicdes publicas ou privadas;

V — Propor medidas destinadas ao aperfeicoamento ou redirecionamento de
programas, projetos e atividades em execuc¢ao, com vistas a sua otimizacao;

VI — Fazer verificagOes em servigos e obras municipais;

VIl — Propor a constituicdo de comissfes ou grupos de trabalho, efetuando a
designacdo dos respectivos responsaveis para a execucdo destas atividades
especiais;

VIII — Propor a confec¢cdo ou o estabelecimento de convénios, ajustes, acordos e
atos similares com 6rgdos e entidades publicas ou privadas, na area de sua
competéncia,

IX — Acompanhar a execucdo e o cumprimento de convénios, ajustes, acordos e
atos similares firmados pelo Municipio;

X — Exercer outras atividades que guardem afinidade com o mandato de Vice-
Prefeito;

Xl — Representar, quando designado, o Prefeito Municipal em solenidades oficiais;
XII — Acompanhar projetos do Executivo em tramitacdo na Camara Municipal,

XIII — Exercer outras atividades especiais ou temporarias conferidas pelo Prefeito
Municipal;

XIV — Coordenar a elaboracéo dos relatérios mensal e anual do seu Gabinete.

Paragrafo Unico. Fica criado no Gabinete do Vice-Prefeito o seguinte cargo e
respectivo padréo:
| — 01 Chefe Administrativo, padrédo DATS-1.

SECAO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Art. 22. A Secretaria Municipal de Governo, visa dar sustentacdo diretamente ao
exercicio da funcao do Prefeito Municipal e compete:

| - Dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades dos 6rgaos da Secretaria;

Il - Prestar servicos ao Prefeito no desempenho de suas atribuicbes e compromissos
oficiais a realizacdo de estudos, avaliagdes, pareceres, pesquisas e levantamentos
de interesse do Gabinete do Prefeito;

[l — Articular politcamente o Governo Municipal em todas as esferas
governamentais, bem como com o setor privado, econémicos, académicos, sociais e
de apoio logistico direto;

IV - Assessorar Prefeito nas suas fungBes politico-administrativas, seu
relacionamento interno no admbito da Prefeitura e externo, no ambito dos outros
poderes e da sociedade municipal;
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V - Manter o Prefeito informado sobre noticiario de interesse da Prefeitura;
VI - Gerenciar a Chefia de Comunicagao (ASCOM), Imprensa da Prefeitura;

VIl - Chefia da administracdo com a comunidade, municipes, entidades e
associacdes geograficas ou de classe;
VIII — Coordenar as relagdes do Executivo com o Legislativo;

IX - Estabelecer e manter os canais de contato e relacionamento de natureza
informal com a comunidade, bem como supervisionar o perfeito no desempenho dos
canais de natureza formal,

X - Coordenar, receber e dar resposta aos requerimentos e indicacées da Camara e
manter o seu controle para formulacao de programas de governo;

Xl - Estabelecer mecanismos de integracdo entre os Orgaos colegiados de
aconselhamento e o Chefe do Poder Executivo, na consecucao de suas finalidades
precipuas e assessoramento ao Prefeito Municipal nos assuntos de sua
competéncia e que nesta condi¢do Ihe forem cometidos e o fornecimento de dados e
informacdes a fim de subsidiar o processo decisorio;

XIlI - Fiscalizar e cobrar o bom andamento do Sistema Municipal de Defesa dos
Consumidores, SMDC;

Xlll - Coordenar as medidas relativas ao cumprimento dos prazos de
pronunciamento, pareceres e informacdes do Poder Executivo as solicitagcdes da
Camara Municipal,

XIV - Fiscalizar e cobrar as Secretarias e Orgéos da Administracéo Direta e Indireta
em procedimentos administrativos de interesse do Prefeito o representado
diretamente;

XV — Integrar Secretarias e Orgdos da Administracdo Direta e Indireta em suas
devidas atribuicdes;

XVI - Transmitir aos demais niveis hierarquicos as determinacfes, ordens de
servico, portarias e outros atos emanados do Prefeito;

XVII - Coordenar as prestacdes de contas dos contratos, convénios e parcerias
estabelecidas;

XV - Zelar pela imagem da Prefeitura Municipal junto a midia local, estadual e
nacional;

XIX - Fiscalizar e cobrar o bom andamento da Chefia de Protecao de Defesa Civil;
XX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito.

Paragrafo Unico. Ficam criados os seguintes cargos e respectivos padrdes dentro
da Secretaria Municipal de Governo e suas unidades:

| — 01 Secretario Municipal de Governo, padrdo DAGS-1;

Il - 01 Chefe Administrativo de Gabinete, padrdo DATS-1;

[l — 01 Chefe de Comunicacgao, padrao DATS-1

IV — 01 Chefe de Protecao e Defesa Civil, padrdo DATS-1.
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V — 01 Chefe da Coordenadoria Executiva do Sistema Municipal de Defesa do
Consumidor — SMDC, padréo DATS-1;

VI — 01 Assessor Juridica da Coordenadoria Executiva do Sistema Municipal de
Defesa do Consumidor — SMDC, padréo DATS-1;

SECAO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO, FINANCAS E PLANEJAMENTO

Art. 23. Serd de competéncia da Secretaria Municipal de Gestdo, Financas e
Planejamento:

| — Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da Secretaria,

Il — O planejamento operacional dos servicos gerais de aquisi¢do, guarda, controle e
distribuicdo de materiais;

[Il — O aproveitamento ou alienacdo de materiais inserviveis;

IV — A administracdo, controle e manutencao do patrimdnio mobilidrio e imobiliario
do Municipio;

V — A administracao de arquivo, protocolo, reprografia, meios de comunicacao;

VI — A administracdo dos meios de transporte interno da Prefeitura, compreendendo
operacdao, controle e manutencéo da frota de veiculos leves;

VIl — A normatizacdo do controle, manutencdo e uso da frota de maquinas,
equipamentos e veiculos pesados;

VIII — O controle e a fiscalizacéo da frota locada;

IX — A administracdo e controle da ocupacéo fisica dos prédios de uso do Municipio,
bem como o controle dos contratos de locacdo para instalacdo de unidades de
Servico;

X — A Administracdo e controle dos contratos de prestacdo de servicos relativos a
sua area de atividade e assessoramento aos demais 0Orgdos, na area de sua
competéncia,

Xl — A administracdo das dotacfes atribuidas as diversas unidades orcamentarias,
relativas ao sistema central que representa: planejamento operacional e a execugao
das atividades de administracdo de pessoal, compreendendo recrutamento, selecao,
admissdo, qualificacdo, alocacdo, remanejamento, exoneracdo de recursos
humanos da administragéo direta;

XIlI — A elaboracao da folha de pagamentos, e o controle de atos formais de pessoal;
XIII — A gestdo e manutencéo do cadastro de recursos humanos das administracdes
direta e indireta; servicos de assisténcia social ao servidor; de higiene e de
seguranca do trabalho; realizacdo de exames médicos pré-admissionais, para
ingresso na administracao direta, e autarquica;

XIV — A execucdo da politica geral de recursos humanos, compreendendo a
uniformizacdo da concessdo de beneficios, a gestdo do plano de carreiras, a
execucdo da avaliacdo de desempenho e a implementacdo da politica salarial; a
gestdo das relagbes do Municipio com seus inativos, associacdes de servidores e
sindicatos;
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XV — O assessoramento aos demais oOrgdos do Municipio na sua area de
competéncia,

XVI — A administracdo das dotacOes atribuidas as diversas unidades orcamentarias
relativas ao sistema central de Administracao;

XVII — O acompanhamento da confeccdo de todos e qualquer tipo de contrato
relativo a sua unidade municipal, assim como o arquivo dos mesmos;

§ 1°. Ficam criados na Secretaria de Gestao, Financas e Planejamento os seguintes
cargos e respectivo padréo:

| — 01 Secretario de Gestdo, Financas e Planejamento, padrao DAGS-1;

Il — 01 Diretor de Gestao, padrao DATS-2;

[ll- 01 Chefe de Patrimonio, padrédo DATS-1;

IV — 01 Chefe de Recursos Humanos, padrdo DATS-1;

V — 01 Assessor de Assisténcia ao Servidor, padrédo DAGS-2;

VI - 01 Assessor da Junta Pericial e Acompanhamento, padrdao DAGS-2;

VII - 01 Chefe de Tecnologia e Informatica, padrao DATS-1;

VIIl — 01 Chefe de Préprios Municipais, padrao DATS-1;

IX — 01 Assessor de Aeroporto, padrao DAGS-2;

X — 01 Assessor de Rodoviéria, padrdao DAGS-2;

Xl — 01 Assessor de Cemitério, padrdo DAGS-2;

XIl — 01 Chefe de Concessf6es Municipais, padrdo DATS-1;

XIII - 01 Assessor de Pregao, padrao DAGS-2;

XIV — 01 Chefe de Almoxarifado, padrao DATS-1,

XV — 01 Chefe de Frotas, padrédo DATS-1;

XVI — 01 Chefe de Digitalizacao, padrdo DATS-1,

XVII — 01 Chefe de Convénios, padrao DATS-1;

XVIII — 01 Chefe da Junta Militar, padrdo DATS-1;

XIX — 01 Chefe de Controle e Gestao, padrao DATS-1.

XX — 01 Diretor de Financas, padrao DATS-2;

XXI — 01 Assessor de Tesouraria, padrao DAGS-2;

XXII - 01 Assessor de Prestacao de Contas padrdo DAGS-2;

XXIII — 01 Assessor de Contabilidade, padrao DAGS-2;

XXIV — 01 Chefe de Arrecadacéo e Fiscalizacdo, padrdo DATS-1;

XXV — 01 Assessor de Cadastro e Receita, padrao DAGS-2;

XXVI — 01 Assessor de Fiscalizacdo, padrdo DAGS-2;

XXVII — 01 Assessor de ISSQN, Tributos Estaduais e Federais, padrdo DAGS-2;

XXVIIl — 01 Diretor de Planejamento, padrao DATS-2,;

XXIX — 01 Assessor de Or¢camento e Controle, padrao DAGS-2;

XXX — 01 Assessor de Projetos, padrdo DAGS-2;

XXXI —01 Assessor de Contratos, padrdao DAGS-2;

XXXII — 01 Chefe de Licitagéo, padrédo DATS-1;

XXXIIl — 01 Assessor de Compras, padrao DAGS-2;

XXXIV — 01 Assessor de Gestao, padréao DAGS-2.

§ 2° A Comisséo e instrucdo de Processos Administrativos sera preenchida pelos
servidores publicos efetivos designados para a apuracdo de Processos
Administrativos Disciplinar, Sindicancia ou Processo Administrativo, nomeados por
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meio de Portaria Municipal, nos termos do Estatuto do Servidor Publico Municipal,
Constituicdo Federal, Lei 9.784/99 e demais legislagOes pertinentes, sendo que o0s
membros atuantes teréo direito ao recebimento de adicional de 20% (vinte porcento)
ao més sobre o subsidio do seu cargo, classe e nivel durante a dura¢cao do processo
em que atuar.

§ 3°. Para a formacao da Junta de Pericia e Acompanhamento podera ser utilizado
os profissionais do Municipio locados em outras secretarias, sendo que 0s
profissionais que fizerem parte da junta terdo direito ao adicional de 20% (vinte
porcento) ao més sobre o subsidio do seu cargo, classe e nivel durante o periodo
em que atuar.

8 4°. A Chefia da Junta Militar ird atuar conforme Convénio firmado com o Exército
Brasileiro.

SECAO VIII
DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 24. Compete a Secretaria Executiva:

| — Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade do Municipio,
planejando, supervisionando, orientando sua execucédo e participando dos mesmos,
de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos
necessarios a elaboracdo orcamentaria e ao controle da situacdo patrimonial e
financeira da instituicao.

Il — Planejar o sistema de registros e operacfes, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e
orcamentario;

[l — Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e
orientando seu processamento, para assegurar a observancia do plano de contas
adotado;

IV — Controlar e acompanhar o recolhimento dos tributos municipais, estaduais e
federais, bem como a escrituracao de todos os livros comerciais e fiscais, verificando
se os registros efetuados correspondem aos documentos que lhes deram origem,
para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;

V — Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliacdo de contas,
conferindo os saldos apresentados, localizando e emendando 0s possiveis erros,
para assegurar a correcao das operacdes contabeis;

VI — Proceder ou orientar a classificacdo e avaliacdo de despesas, examinando sua
natureza, para apropriar custos de bens e servigos;

VIl — Supervisionar os calculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de
veiculos, maquinas, moveis, utensilios e instalagdes, ou participar destes trabalhos,
adotando os indices indicados em cada caso, para assegurar a aplicacdo correta
das disposicdes legais pertinentes;
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VIII — Organizar e responder pelos balancetes, balancos e demonstrativos de contas,
aplicando as normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da
situacao patrimonial, econdmica e financeira da instituicao;

IX — Elaborar relatérios sobre a situagdo patrimonial, econdmica e financeira da
instituicdo, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer os
elementos contdbeis necessarios ao interesse do municipio;

X — Assessorar 0 municipio em problemas financeiros, contabeis, administrativos e
orcamentérios, dando pareceres a luz da ciéncia e das préticas contbeis, a fim de
contribuir para a correta elaboracdo de politicas e instrumentos de acdo nos
referidos setores;

XI — Alimentar os sistemas, sistn, siops-saude, siope-educacao;

XII — Gerenciar as informacgdes que alimentar&o o sistema aplic do TCE/MT;

XIII — Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

Paragrafo unico. Ficam criados dentro da Secretaria Executiva 0s seguintes cargos
e seu respectivo padréo:

| — 01 Secretario Executivo, padrao DAGS-1.

[l — 01 Chefe do APLIC, padrao DATS-1;

[l — 01 Chefe do SICONFI, SIOPE e SIOPS, padrao DATS-1;

SECAO IX
DA SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 25. Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

| — Executar a Politica Municipal de Assisténcia Social em conformidade com o
Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS, a Politica Nacional de Assisténcia
Social — PNAS e a Lei Organica de Assisténcia Social (Lei n°® 8742/93);

Il — Elaborar o Plano Municipal da Assisténcia Social,

lIl — Elaborar com participacdo dos Coordenadores de Departamentos e Programas
e Conselho Municipal de Assisténcia Social a peca orcamentaria da politica
municipal de assisténcia social,

IV — Organizar e gerir a rede municipal de inclusdo e protecdo social, composta de
servicos de cunho governamental e ndo governamental;

V — Organizar os servigos de Assisténcia Social com base no tipo de Protecdo Social
Basica e Especial, referente a natureza e niveis de complexidade do atendimento;

VI — Planejar, gerenciar e executar programas, projetos e servicos de Protecao
Social Béasica, que tem como objetivos prevenir situacdes de risco por meio do
desenvolvimento de potencialidades e aquisicbes e o fortalecimento de vinculos
familiares e comunitérios;

VIl — Planejar, gerenciar e executar as acdes de Protecdo Social Especial
abrangendo os servicos de média e alta complexidade;
VIII — Desenvolver programas especializados voltados a protecdo de familias e

individuos em situagdo efetiva de risco pessoal e social, bem como as medidas
sOcias educativas voltadas aos adolescentes e adultos;
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IX — Cadastrar, assessorar e monitorar as acdes da rede privada de Assisténcia
Social e de Beneficéncia,

X — Propiciar a participacdo da populacdo, por meio de organizacdes
representativas, na formulacdo das politicas e no controle das acgbes soécio-
assistenciais;

Xl — Promover cursos de qualificacdo social e profissionalizante com vistas a
minimizar o impacto do desemprego na cidade;

XIl — Criar programas e projetos voltados a geracao de renda;

XIll — Propor e coordenar o sistema de avaliacdo permanente de programas e
projetos;

XIV — Estabelecer os padrbes de qualidade, formas de acompanhamento e
instrumental de monitoramento das a¢cdes governamentais e ndo governamentais;
XV — Elaborar em parceria com as Secretarias pertinentes, a politica municipal de
moradia popular;

XVI — Articular-se com as politicas no ambito dos demais 6rgdos da Prefeitura
Municipal, com o objetivo de integracdo das acfBes com vistas a inclusdao dos
destinatarios da politica de assisténcia social.

Art. 26. — Ficam criados na estrutura da Secretaria de Assisténcia Social os
seguintes cargos e respectivo padrdo, com a sua lotacdo especifica:
| — 01 Secretario Municipal de Assisténcia Social, padrdao DAGS-1;

Il — 01 Chefe de Assisténcia Social, padrao DATS-1,

[l — 01 Assessor de Gabinete, padrdo DAGS-2;

IV - Assessor do Centro de Convivéncia do ldoso, padrao DAGS-2;
V — 01 Chefe de Recursos Humanos, padrao DATS-1,

VI — 01 Chefe do Fundo de Assisténcia Social, padrdo DATS-1;

VII - 01 Assessor Executivo dos Conselhos, padrao DAGS-2;

VIII - 01 Assessor de Frotas, padrdo DAGS-2;

IX — 01 Chefe Servico de Protecdo Basica, padrdo DATS-1;

X - 01 Chefe do CRA —Centro de Referéncia e Assisténcia Social, padrédo DATS-1;
Xl — 01 Chefe do Servico de Protecdo Especial, padrdo DATS-1;

XIl - 01 Chefe da Alta Complexidade, padrao DATS-1;

XIII — 01 Chefe do Programa Bolsa Familia, padrdo DATS-1;

XIV — 01 Diretor de Habitacdo de Interesse Social, padrao DATS-2;
XV - 01 Chefe de Habitacdo, padrao DATS-1.

XVI — 01 Chefe do SINE, padrdao DATS-1;

XVII — 01 Chefe de Projetos e Programas Sociais, padrdao DATS-1;
Xl — 01 Chefe da Vigilancia Sécioassisténcial, padrdo DATS-1;
XIX — 01 Assessoria de Cursos, padrdo DAGS-2;

XX — 01 Chefe do CREAS, padrao DATS-1.

8 1°. Cabera ao Secretério de Assisténcia Social administrar e fiscalizar as agfes
desenvolvidas por todos os Departamentos e Subdivisbes da sua Secretaria, dentro
das fungoes e atribui¢cdes discriminadas nesta lei.
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§ 2°. O SINE sera regulamentado por lei propria, assim como a criacdo de seus
cargos e orcamentos, desde que nédo estejam em conflito com a presente Lei e ainda
por meio dos convénios firmados pela Administracdo Publica.

Art. 27. — A Secretaria de Assisténcia Social € provedora dos Conselhos da
Comunidade Solidaria, de Assisténcia Social, dos Direitos da Crianca e do
Adolescente, Conselho Tutelar e do Conselho do Trabalho e outros que por ventura
venham a ser criados.

SECAO X
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 28. Sao fungdes e atribuicbes da Secretaria Municipal de Educacéo:

| — Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades pedagogicas de ensino e
Pesquisa;

Il — Realizar a programacéo de atividades com alunos da rede municipal, referentes
a ensino, assisténcia social, salde, cultura, esporte, lazer, recreacdo e outras
atividades correlatas;

Il — Exercer atividades relativas a Educacao;

IV — Instalagdo e manutencdo em perfeito funcionamento dos estabelecimentos
municipais de ensino;

V — Chefia dos 6rgdos educacionais do Municipio, seguindo as orientacdes
estaduais e as normas da Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo Nacional;

VI — Elaboracao do Plano Municipal de Educacéo;

VII — Instituicdo e manutencao dos programas de merenda escolar;

VIII — Instituicdo de cursos ou estagios de orientacdo pedagdgica para o Magistério
Municipal.

§ 1°. — Ficam criados 0s seguintes cargos e respectivo padrao:

| — 01 Secretéario Municipal de Educacéo, padrdo DAGS-1;

Il — 01 Assessor de Educacéo, padrédo DAGS-2;

Il — 01 Chefe Politicas Pedagdgicas, padrdo DATS-1;

IV - 07 Assessores de Politicas Pedagdgicas, padrao DAGS-2;

V — 01 Chefe de Administracdo Escolar, padrdo DATS-1;

VI - 01 Assessor de Escrituracao Escolar, padrédo DAGS-2;

VII - 01 Assessor de Recursos Humanos, padrédo DAGS-2;

VIII - 01 Chefe de Licitagdo e Compras, padrdo DATS-1;

IX - 01 Assessor de Programas e Convénios, padrao DAGS-2;

X - 01 Assessor do Transporte Escolar, padrédo DAGS-2;

XI — 01 Chefe de Oficina de Transporte Escolar, padrao DATS-1,

XII — 01 Chefe de Recursos Humanos, padrao DATS-1;

XIII - 01 Assessor de Nutricao, padrao DAGS-2;

§ 2.° - As funcdes dos cargos referentes as politicas pedagogicas serdo ocupadas
exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo, escolhidos por meio de
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processo seletivo, regulamentado por Decreto, sendo certo que cada servidor
nomeado devera ter formacado na area que ira atuar.

§ 3.° - Aos ocupantes dos cargos em comissdo devera ser atribuido o regime de
trabalho de Dedicacdo Exclusiva, ndo incorporavel para fins de aposentadoria com
impedimento de exercicio de outra atividade remunerada, com direito a percep¢ao
do adicional correspondente.

§ 4°, — A Secretaria de Educacgéo, é provedora dos Conselhos e Fundos criados e
aos que vierem a ser criados na éarea da Educacéo.

SECAO XI
SECRETARIA DE ESPORTE, CULTURA e JUVENTUDE

Art. 29. Compete a Secretaria de Esporte, Cultura e Juventude:

| — planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a execugdo de convénios
firmados com o6rgaos federais e estaduais bem como entidades governamentais e
ndo governamentais nas areas de sua competéncia;

Il — fixar a politica da Secretaria, em consonancia com os Planos de Acdo do
Governo Municipal expressando-a em planos de curto, médio ou longo prazo e por
meio de programas e projetos especificos a serem cumpridos pelas unidades
orgéanicas subordinadas;

Il — assegurar, através de suas unidades orgéanicas subordinadas, tramitacdes
rapidas de informacdo entre as diversas unidades componentes da estrutura
organizacional da Administracdo Municipal,

IV — utilizar adequadamente o0s recursos humanos e materiais disponiveis e
processar as demais atividades dentro da respectiva politica de acao;

V — decidir sobre o0s ajustes dos programas, visando 0 seu cumprimento oportuno e
a sua maxima rentabilidade;

VI — informar ao Executivo Municipal acerca do andamento dos planos de execucéo,
perspectivas de desenvolvimento e outros assuntos relacionados com os resultados
de sua gestéo;

VIl — planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de praticas
esportivas, recreativas e de educacao fisica;

VIII — fomentar e estimular as manifestacdes esportivas dos diversos segmentos da
sociedade;

IX — planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de planejamento,
implantacéo e controle de equipamentos esportivos no Municipio;

X — promover e realizar estudos e pesquisas sobre a producdo e difusdo das
manifestacdes esportivas;

Xl — desenvolver e coordenar sistemas de informacgdes relativos as atividades

esportivas;

Xl — promover a realizacdo de atividades esportivas e de lazer na busca da
integracao regional;

Xl — planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a elaboracdo de planos,
programas, pesquisas, projetos e atividades para implementacdo da politica e
desportiva;
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XIV — planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a execucdo de convénios
firmados com o6rgdos federais e estaduais bem como entidades governamentais e
nao governamentais nas areas de sua competéncia;

XV — coordenar as diferentes atividades da Secretaria, tendo em vista o
cumprimento dos objetivos propostos, com 0 maximo aproveitamento dos recursos
disponiveis;

XVI — coordenar o desenvolvimento dos programas e avaliar a execucdo dos
mesmos buscando resultados estabelecidos;

XVII — articular com os outros 6érgdos municipais, com os demais niveis de governo e
entidades da iniciativa privada para a programacéo de atividades esportivas, lazer e
recreacao e outras atividades correlatas;

XVIII — exercer outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos;

XIX — Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar programas, projetos e
atividades que visem o desenvolvimento cultural e o entrosamento da juventude nas
politicas Publicas, e a preservacao e a revitalizacdo do patriménio histérico, artistico
e cultural do Municipio;

XX — Formular Politicas publicas para a juventude de carater assistencialista e
implementacao destas acgoes;

XXI — Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a execu¢do de convénios
firmados com 6rgéos federais e estaduais, bem como, entidades governamentais e
nao governamentais nas areas de sua competéncia;

XXIl — Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de manifestacdes
culturais;
XXl — Fixar a politica da Secretaria, em consonancia com os Planos de Ac¢do do

Governo Municipal expressando-a em planos de curto, médio ou longo prazo e por
meio de programas e projetos especificos a serem cumpridos pelas unidades
organicas subordinadas;

XXIV — Informar ao Executivo Municipal acerca do andamento dos planos de
execucao, perspectivas de desenvolvimento e outros assuntos relacionados com os
resultados de sua gestéo;

XXV — Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a elaboracdo de planos,
programas, pesquisas, projetos e atividades para implementacéo da politica cultural;
XXVI — Coordenar as diferentes atividades da Secretaria, tendo em vista o
cumprimento dos objetivos propostos, com 0 maximo aproveitamento dos recursos
disponiveis;

XXVII — Articular com os outros érgaos municipais, com os demais niveis de governo
e entidades da iniciativa privada para a programacédo de atividades culturais com a
juventude, e outras atividades correlatas;

XXVIII — Exercer outras atividades destinadas a consecucédo de seus objetivos.

Paragrafo unico. Ficam criados 0s seguintes cargos e respectivo padréo:

| — 01 Secretario Municipal de Esporte, Cultura e Juventude — Padrdo DAGS-1;

Il - 01 Chefe de atividades de Lazer — Padrao DATS-1;

[ll - 01 Assessor de Esporte Competicéo e Iniciagdo Desportiva — padrao DAGS-2;
IV - 01 Assessor de Atividades de Educacéo Fisica — padrao DAGS-2.

V — 01 Diretor da Cultura e Juventude, padréo DATS-2;
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VI — 01 Chefe de Projetos da Juventude — Padrao DATS-1,

VIl — 01 Chefe de Cultura e Eventos — Padrdo DATS-1;

VIII - 01 Assessor de Projetos e Programas Culturais — Padrdo DAGS-2;
IX - 01 Assessor de Cursos e Oficinas — Padrdo DAGS-2.

SECAO XII
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 30. Sao funcdes e atribuicdes da Secretaria de Saude:

| — O planejamento operacional e a execuc¢do da politica de saude do Municipio,
através da implementacdo do Sistema Municipal da Saude e do desenvolvimento de
acOes de promocado, protecdo e recuperacdo da saude da populacdo com a
realizagéo integrada de atividades assisténcias e preventivas;

Il — A vigilancia epidemioldgica, sanitaria e nutricional, de orientacdo alimentar e de
saude do trabalhador; da prestacao de servicos médicos e ambulatoriais de urgéncia
e de emergéncia;

Il — A promocdo de campanhas de esclarecimento, objetivando a preservagéao da
saude da populacéo;

IV — A implantacdo e fiscalizacdo das posturas municipais relativas a higiene e a
saude publica;

V — A participacdo na formulacdo da politica de protecdo do meio ambiente;

VI — A articulagdo com outros 6érgdos municipais, demais niveis de governo e
entidades da iniciativa privada para o desenvolvimento de programas conjuntos;

VII — Prover o Conselho de Saude, e os Fundos Municipais de Saude;

VIII — Assegurar, através de suas unidades organicas subordinadas, tramitacdes
rapidas de informacdo entre as diversas unidades componentes da estrutura
organizacional da Prefeitura de Alta Floresta, utilizar adequadamente 0s recursos
humanos e materiais disponiveis e processar as demais atividades dentro da
respectiva politica de a¢éo;

IX — Fixar a politica da Secretaria, expressando-a em planos de curto, médio ou
longo prazo e por meio de programas e projetos especificos a serem cumpridos
pelas unidades organicas subordinadas;

X — Supervisionar o desenvolvimento dos programas e avaliar a execucdo dos
mesmos;

XI — Informar ao Executivo Municipal acerca do andamento dos planos de execucao,
perspectivas de desenvolvimento e outros assuntos relacionados com os resultados
de sua gestéo;

Xl — Estabelecer em conjunto com os 6rgdos estaduais e federais e com o0s
segmentos ativos do tecido social, ouvido o Executivo Municipal, programas,
convénios, acordos e parcerias assemelhadas necessarios e/ou oportunos para a
execucao de projetos inerentes a sua Secretaria.

Art. 31. — A Secretaria de Saude €& provedora dos Conselhos e dos fundos
municipais de Saude.
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Art. 32. — Ficam criados 0s seguintes cargos e respectivos padrdes, assim como a
suas alocacoes:

| — 01 Secretario Municipal de Saude, padrédo DAGS-1;

[l — 01 Diretor de Saude, padrdo DATS-2;

[l — 01 Assessor de Saude, padrdao DAGS-2;

IV — 01 Chefe de Processos Judiciais, padrédo DATS-1;

V - 01 Assessor de Apoio a Saude Publica, padrao DAGS-2;

VI - 01 Assessor de Informacéo, padrao DAGS-2;

VII - 01 Assessor de Recursos Humanos, padrédo DAGS-2;

VIII - 01 Assessor Financeiro, padrdo DAGS-2;

IX - 01 Assessor de Compras, padrao DAGS-2;

X — 01 Chefe da Atencao Basica, padrdo DATS-1;

Xl — 04 Assessores de Vigilancia, padrao DAGS-2;

XIl - 03 Assessores Especiais de Campo da Vigilancia Ambiental, DAGS-3.
XIII - 01 Assessor de CAPS, padrdo DAGS-2;

XIV — 01 Assessor de Casa de Apoio, padrao DAGS-2;

XV — 01 Assessor de Laboratorio, padrdo DAGS-2;

XVI — 01 Assessor da Unidade Descentralizada de Reabilitacdo—UDR, padrao
DAGS-2;

XVII — 01 Assessor de Farmacia e Alto Custo, padrdo DAGS-2;

XVIII — 01 Assessor do CEM, padrdo DAGS-2;

XIX — 01 Assessor da Ouvidoria SUS, padrdo DAGS-2;

XX — 01 Assessor Geral de Saude, padrdo DAGS-2.

XXI — 01 Assessor de Frotas, padrao DAGS-2;

XXII — 01 Assessor Bucal, padrédo DAGS-2.

XXIII — 01 Assessor das Unidades Béasicas de Saude, padrdo DAGS-2;
XXIV — 01 Chefe de Regulacéo, padrdo DATS-1.

Paragrafo unico: O cargo de Assessor de Campo da Vigilancia Ambiental (DAGS-3)
sera ocupado exclusivamente por agente de combate de endemias, devidamente
aprovado em Processo Seletivo e portador do Curso de Qualificacdo exigido para
atuacdo na area, acrescido do percentual de 30% (trinta por cento) da respectiva
remuneracao.

SECAO XllI
SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA

Art. 33. O Secretario Municipal de Infraestrutura é o responséavel direto pela
Secretaria Municipal de Infraestrutura.

Paragrafo Unico — Ser4 de competéncia do Secretario de Infraestrutura as
seguintes atribuicdes:

| — O planejamento operacional e a execucao, por adjudicacdo dos outros 6rgaos de
governo, por administracdo direta ou através de terceiros, das obras publicas e aos
proprios municipais; abrangendo construcdes, reformas e reparos, a abertura e
manutenc¢ao de vias publicas e rodovias municipais;

I — A execucdo de obras de pavimentacao, construcdo civil, drenagem e
calgcamento;
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Il — A manutencédo e preservacdo de fundos de vales, o controle e execucdo dos
servicos de iluminag&o publica;

IV — A conservacdo e manutencdo do sistema de sinalizacdo, controle e apoio ao
transito;

V — A manutencdo e controle operacional da frota de maquinas, equipamentos e
veiculos pesados, sob sua responsabilidade;

VI — A observacéo escrita ao Plano Diretor do Municipio de Alta Floresta e outras
atividades correlatas;

VIl — Cuidar da parte relativa a infraestrutura do aterro municipal em conjunto com a
a Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

VIIl — O planejamento operacional e a execucdo permanente das atividades de
Segurancga, Transito e Transporte;
IX — Gerenciar os Convénios de Fiscalizacdo Controle, Acdo Conjunta e

policiamento ostensivo ao Transito e a Seguranca no Municipio de Alta Floresta;

X — Planejar, executar, conceder e fiscalizar o sistema de transporte coletivo
rodoviario municipal de passageiros no Municipio de Alta Floresta;

Xl — Planejar e normatizar o transito em vias urbanas estradas e rodovias
municipais; implantar e manter estacionamento regulamentado remunerado;

Xl — Implantar e manter servico de remocdo e guarda de veiculos infratores
remunerado;

XIII — Fiscalizar, autuar e arrecadar diretamente ou através de convénio, multas por
infracdo as regras de transito, inclusive as resultantes de regulamentacdo municipal,
cometidas nas vias de sua circunscricdo, relativas a: circulacdo, estacionamento,
parada, manobra, carga e descarga de veiculos, inclusive por veiculos de outros
municipios e outros estados;

XIV — Editar normas para circulacao de veiculos de transporte de cargas especiais
ou substancias perigosas pelas vias municipais, autorizando quando necessario
cada caso individualmente e cobrando taxas no caso da necessidade de mobilizagao
do sistema de operacéo de trafego;

XV — Cadastrar, mediante cobranca de taxas, ciclomotores, bicicletas e veiculos de
tracdo animal ou propulsdo humana;

XVI — Levantamento andlise e controle estatisticos das ocorréncias do transito
visando a correcdo de problemas, a definicAo de prioridades e a avaliacdo de
resultados;

XVII — Desenvolver atividades na area de educacéo do transito, buscando envolver a
sociedade na solugéo do problemas de transito.

XVIII — Orientar e supervisionar a elaboracdo do planejamento geral e setorial do
Governo, bem como de estudos e projetos especiais;

XIX — Auxiliar a elaboracdo da proposta orcamentaria do Municipio e propor
alteracdes na sua execucao;

XX — Subsidiar com informacdes necessarias a elaboracdo do plano plurianual, da
lei de diretrizes orgcamentéarias e da proposta orcamentaria anual;

XXI- Consolidar a proposta do Plano Plurianual de Investimentos do municipio;

XXII — Emitir parecer conclusivo sobre a conveniéncia de criacdo ou extingcdo de
entidades de Administracdo Indireta;

XXIII — Emitir parecer sobre a aplicacdo dos capitais do Municipio que tenham
repercussoes sobre a programacao financeira ou o Plano de Governo;
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XXIV — Gerir, diretamente ou por meio de acdo descentralizada, o Sistema de
Informagbes Técnicas da Prefeitura, mantendo banco de dados com informagfes
gerenciais, dados socios econémicos ambientais do municipio e indicadores de
Qualidade, visando apoiar os trabalhos do destinados ao Planejamento do

Municipio;
XXV — Implantagéo, programagéo, Chefia e execuc¢do da politica urbanistica;
XXVl — O cumprimento do plano diretor de desenvolvimento integrado e a

obediéncia do codigo de posturas, de obras, de ocupacdo, uso do solo e de
zoneamento; a fiscalizacdo e aprovacdo de loteamentos; analise dos processos
referentes ao uso e parcelamento do solo;

XXVII — O assessoramento ao Prefeito Municipal e aos demais o6rgdos da
administragao superior, direta e descentralizada, em assuntos de sua competéncia e
gue nesta condicao lhe forem cometidos e o fornecimento de dados e informacdes a
fim de subsidiar o processo decisorio.

XXVIII — Autorizar e orientar estudos especiais destinados a melhoria dos métodos e
técnicas de arrecadacao e dispéndios das receitas publicas;

XXIX — Promover as medidas necessarias ao controle interno e externo da
Administracdo Municipal do ponto de planejamento;

XXX — A execucdo, a implementacéo e fiscalizacdo da legislacdo e ao cddigo de
obras e posturas municipais;

XXXI — O combate as varias formas de poluicdo sonora e visual.

Art. 34. — Ficam criados 0s seguintes cargos e respectivos padrdes, assim como a
lotacdo na unidade:

| — 01 Secretario Municipal de Infraestrutura, Obras e Servigos, padrdo DAGS-1;
Il — 01 Chefe de Limpeza Urbana, padrdo DATS-1;

[l — 01 Chefe de Obras e Infra Estrutura, padrao DATS-1;

IV- 01 Assessor de Servigcos Urbanos, Manutencao e Obras, padrdo DAGS-2;
V- 01 Assessor de Conservacgao de Estradas, padrao DAGS-2;

VI- 01 Assessor de lluminacdo Publica, padrao DAGS-2;

VII- 01 Assessor de Oficinas e Manutencao padrao DAGS-2;

VIII - 01 Assessor de Frotas, padrdo DAGS-2.

IX - 01 Assessor de Transporte Urbano, padrdo DAGS-2;

X- 01 Assessor de Fiscalizacao de Transito e Arrecadacdo, padrao DAGS-2;

Xl- 01 Assessor de Engenharia de Transito e Trafego, padrédo DAGS-2.

XII- 01 Chefe da JARI, padréo DATS-1;

XIII - 01 Chefe de Transito, Transporte e Seguranca, padrdo DATS-1;

XIV- 01 Diretor de Cidades, padrao DATS-2;

XV — 01 Chefe de Engenharia, Projetos e Urbanizacéo, padrédo DATS-1;

XVI- 01 Assessor de Projetos e Fiscalizagéo, padrao DAGS-2;

XVII - 01 Assessor de GEO-OBRAS, padrao DAGS-2;

XVIII - 01 Chefe de Habitacao, padrao DATS-1.
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Art. 35. — A Chefia Municipal de Transito, Transporte e Seguranca € Provedora do
Conselho Comunitario Municipal de Seguranca e da Junta Administrativa de
Recursos de Infracdes de Transito, observada a Legislacéo pertinente.

Art. 36. — A JARI — Junta Administrativa de Recursos e Infracdo é regulamentada
por lei propria, assim como os cargos comissionados que a compdem.

Art. 37 — Direcdo Municipal de Cidades é o 6rgdo ao qual incumbe o trato dos
assuntos de planejamento urbano e estrutura logistica emanada pelo Plano Diretor
do Municipio, visando ao desenvolvimento fisico e social.

SECAO XIV
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA

Art. 38. — Séo funcbes e atribuicdbes da Secretaria Municipal de Agricultura e
Pecuaria:

| — Promover o Desenvolvimento do Municipio, através do Fomento de Atividades
economicamente e socialmente ativas nas areas da Agropecuaria, em harmonia com
as politicas de preservacgéao e protecdo ambiental do Municipio;

Il — Definir os Planos e Programas na formulacéo e execucéo do desenvolvimento de
pesquisas referentes a fauna e a flora;

[l — Fomentar as diversas formas de associativismo, buscando o desenvolvimento
cooperado do trabalhador rural.

Art. 39 - Ficam criados 0s seguintes cargos e respectivos padrdes, assim como a
sua alocacédo na unidade:

| — 01 Secretario de Agricultura e Pecuaria, padrdo DAGS-1;

Il - 01 Assessor de Projetos e Desenvolvimento Agricola, padrdo DAGS-2;

[Il - 01 Assessor de Projetos e Desenvolvimento da Pecuaria, padrdo DAGS-2;

IV - 01 Assessor de Projetos e Organizacdo Comunitaria, padrdo DAGS-2;

V — 01 Chefe de Inspecédo Sanitaria de Produtos de Origem Animal e Vegetal,
padrdo DATS-1;

VI - 01 Assessor Agricola, padrdo DAGS-2;

VII - 01 Assessor Veterinario, padrdo DAGS-2;

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuéria é provedora do
Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel.

SECAO XV
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO

Art. 40 — Sao funcdes e atribuicbes da Secretaria Municipal de Desenvolvimento:

| — Promover o Desenvolvimento Econdmico do Municipio, através do Fomento de
Atividades Economicamente e socialmente ativas nas areas da Industria, Comércio e
Turismo;
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Il — Diagnosticar e difundir as potencialidades do Municipio buscando a atracéo de
capital de investimento, procurando incrementar o desenvolvimento econdmico e
social nos diversos setores econémicos;

[l — Fomentar apoiando a produgéo e a comercializacdo de produtos gerados no
municipio, buscando rotas alternativas que produza menor impacto de mercado
versos custo da producéao;

IV — Fomentar e gerenciar programas de incentivo ao desenvolvimento econémico
atraveés de programas de apoio e incentivo as a¢gdes comunitarias;

V — Diagnosticar e planejar as acfes de qualificacao profissional, seguranca e saude
do trabalhador, a geragéo de emprego e renda, e a intermediagdo de emprego;

VI — Definir claramente a politica de Desenvolvimento do Turismo no Municipio;

VII — Promover o diagndstico e o inventério da potencialidade turistica do Municipio
dando-lhe o incremento necessario com a atracdo de investimentos no setor,
apoiando e acompanhando com a logistica permitida pela capacidade e gestao
municipal;

VIII — a execucdo de projetos paisagisticos e de servicos de jardinagem e
arborizacao;

IX — planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a elaboragdo de planos,
programas, pesquisas, projetos e atividades para implementacdo da politica
ambiental;

X — planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as politicas, projetos e
programas de atuacao do Municipio nos setores paisagismo e meio ambiente;

Xl — promover a fomentacdo de atividades economicamente e socialmente ativas
nas areas de turismo e lazer em harmonia com as politicas de preservacédo e
protecdo ambiental do municipio;

X1l — promover o levantamento e cadastramento das areas verdes;

XIII — promover a fiscalizacao das reservas naturais;

XIV — promover o combate permanente a poluicdo ambiental;

XV — definir a politica de desenvolvimento do Meio Ambiente;

XVI — planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a execugdo de convénios
firmados com oOrgaos federais e estaduais bem como entidades governamentais e
ndo governamentais nas areas de sua competéncia;

XVII — planejar, coordenar e avaliar o planejamento das atividades, programas e
politica de desenvolvimento do Municipio e do programa de governo da Secretaria;
XVIIl — definir os Planos e Programas na formulacdo e execucdo do
desenvolvimento de pesquisas referentes a fauna e a flora;

XIX — a definicAo da politica de limpeza urbana, através da normatizacdo e
fiscalizacdo da coleta, reciclagem e disposicédo do lixo, por administracdo direta ou
através de terceiros;

XX — o levantamento e cadastramento das areas verdes; a fiscalizacdo das reservas
naturais urbanas; o combate permanente a poluicdo ambiental,

XXI — exercer outras atividades destinadas a consecuc¢ao de seus objetivos.

XXIl — Cuidar da parte ambiental do aterro municipal em conjunto com a Secretaria
Municipal de Infraestrutura.

§ 1° - Ficam criados 0s seguintes cargos e respectivos padroes:
| — 01 Secretéario de Desenvolvimento, padrdo DAGS-1;
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Il — 01 Diretor de Industria, Comércio e Turismo, DATS-2;

[l - 01 Assessor de Capacitacao Profissional, DAGS-2;

IV — 01 Chefe de Turismo, Padrdo DATS-1;

V — 01 Diretor do Meio Ambiente — Padrao DATS-2;

VI - 01 Assessor do Meio Ambiente — Padrao DAGS-2;

VIl — 01 Chefe de Meio Ambiente — Padrao DATS -1;

VIIl — 01 Assessor de Fiscalizacdo Ambiental, padrdo DAGS-2;
IX — 01 Assessor de Projetos Ambientais, padrdo DAGS-2.

X — 01 Assessor de Licenciamento, padrdo DAGS-2;

Xl — 01 Chefe de Regularizagéo e Fiscalizagdo Ambiental, padrédo DATS-1;
XIl — 01 Assessor de Campo, padrdao DAGS-2.

§ 2° - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento € provedora do Conselhos
Municipal de Turismo.

SEGAO XVI_
DAS ATRIBUICOES

Art. 41. Aos ocupantes de cargos de chefia, em qualquer nivel, compete, além das
responsabilidades especificas de supervisdo das unidades e programas sob sua
direcéo, o seguinte:

| — Observar as diretrizes governamentais para a prestacao eficiente dos servicos de
interesse da comunidade;

I — Planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de sua area de
competéncia,

Il — Compatibilizar acbes de maneira a evitar atividades conflitantes, dispersédo de
esforcos e desperdicio de recursos publicos;

IV — Propor programas de capacitacdo em funcdo de programas em andamento, de
forma a proporcionar qualidade de desempenho e de resultados;

V — Acompanhar e avaliar permanentemente o desempenho das unidades e dos
programas sob sua direcdo, inclusive na apreciacdo dos subordinados quanto ao
mérito para promocoes;

VI — Tomar decisbes e dar andamento em procedimentos referentes a unidade
municipal em que exerce suas atribuicoes.

Art. 42. Aos titulares das Secretarias Municipais compete:

| — Elaborar Programa de Trabalho, definindo objetivos e metas do 6rgao e
compatibilizando-o com as diretrizes oficialmente estabelecidas;

Il — Referendar atos normativos baixados pelo Prefeito Municipal;

[l — Encaminhar a proposta programatica e orcamentaria do 6rgao, participando do
seu ajustamento a Lei Orgcamentaria do municipio;

IV — Firmar, isoladamente ou com interveniéncia de outros Secretarios do Municipio,
acordos, contratos e ajustes de interesse do 6rgdo ou das entidades vinculadas ou
supervisionadas, na forma da lei;
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V — Propor o preenchimento de cargos em comissdo e funcbes gratificadas dos
orgéos e entidades sob sua jurisdi¢éo;

VI — Promover as medidas delegatorias indispensaveis a atuacado descentralizada da
administracdo, bem como a sua reversao nos casos em que esta medida se

justificar;
VIl — Convocar e presidir reunifes periodicas de Chefia;
VIII — Participar de conselhos e comissdes, ou indicar representantes, fixando-lhes

0s poderes de representacao;

IX — Homologar decisdes de 6rgdos colegiados;

X — Propor a auditoria de qualquer ato de seus subordinados nos 6rgaos e entidades
de Administracdo Direta e Indireta, observando o que dispuser a legislacao;

Xl — Determinar, nos termos da legislacdo, a abertura de inquéritos e processos
administrativos e aplicar punicdes disciplinares a seus subordinados;

Xl — Propor alteragbes de estrutura e funcionamento dos 6rgdos e entidades sob
sua jurisdicéo, exigindo do setor competente o devido Parecer Técnico;

X1l — Aprovar normas internas;

XIV — Aprovar e encaminhar prestacdes de contas;

XV — Opinar sobre tabelas de precos e tarifas de prestacdo de servigos de 6rgaos e
entidades sob sua jurisdicao;

XVI — Prestar esclarecimentos relativos a atos sujeitos ao controle interno e externo
da Administracdo Publica Municipal;

XVII — Ordenar despesas, autorizar viagens e conceder didrias segundo as normas e
os limites orcamentarios em vigor;

XVIII — Propor a lotacao ideal de pessoal do 6rgéo;

XIX — Oferecer subsidios ao Governo Municipal na formulacdo de diretrizes gerais e
prioridades da acdo Municipal;

XX — Garantir a concretizacdo das politicas, diretrizes e prioridades definidas pelo
Governo Municipal para a sua area de competéncia;

XXI — Garantir ao Prefeito o apoio necessario ao desempenho de suas funcdes e
especialmente as condi¢cdes necessarias para a tomada de decisbes, Chefia e
controle da Administracdo Municipal,

XXIl — Coordenar, integrando esforgos, os recursos financeiros, materiais e humanos
colocados a sua disposi¢cdo, garantindo aos seus 6rgdos 0 apoio necessario a
realizacdo de suas atribuicoes;

XXIII — Participar da elaboracdo do orcamento municipal e acompanhar a sua
execucao.

XXIV — A obtenc&o de recursos externos ao Poder Executivo Municipal;

XXV — A assinatura de Portarias correspondentes as pastas desconcentradas;

XXVI — Ser o ordenador de despesas da sua secretaria na forma estabelecida nesta
lei.

XXVII — Outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. Todas as atribuicbes dos Secretarios Municipais serdo exercidas
com auxilio direto das unidades de direcdo existentes em sua secretaria.
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Art. 43. Aos ocupantes de cargos de direcdo, em qualquer nivel, compete, além das
responsabilidades especificas de supervisdo das unidades e programas sob sua
direcéo, o seguinte:

| - organizar, planejar e orientar o uso dos recursos financeiros, fisicos, tecnologicos
e humanos das unidades, buscando solucbes para todo tipo de problema
administrativo;

Il - criar métodos, planejar atividades, organizar o funcionamento dos varios setores
da unidade e garantir a perfeita circulagéo de informag0es e orientacoes;

[l - tracar estratégias e métodos de trabalho nas mais variadas areas da unidade.

Art. 44. O Chefe do Poder Executivo podera atribuir a qualquer Secretario Municipal,
missdes especiais ou complementares as atribuicdes constantes na presente Lei,
desde que o faga por documento escrito e fundamentado.

Art. 45. Aos ordenadores de despesa compete:

| — autorizar as despesas procedentes de sua unidade orcamentaria no que
concerne as receitas proprias de convénios;

Il — homologar, revogar ou anular licitagdes, bem como ratificar as dispensas ou
inexigibilidades, solidariamente com o Secretario Municipal de Administracao;

[l — autorizar empenhos, liqguidacdes e pagamentos;

IV — determinar para que, no ambito de sua competéncia, sejam observadas com
rigor as normas da Lei Federal n°. 4.320/1964, especialmente as contidas no art. 63,
no que pertinente a fase da liquidacdo da despesa, e da Lei Federal n°. 8.666/93 e
suas alteracdes, no que se refere a licitacdo e contratos;

V — organizar os servicos afetos a sua area, sempre sob a protecéo da lei e da boa
técnica, zelando pela eficicia e eficiéncia;

VI — gerir 0s recursos orcamentarios e financeiros a sua disposicdo, sem
afastamento dos principios béasicos da legalidade, moralidade, publicidade,
impessoalidade, legitimidade, economicidade;

VIl — a assinatura de cheques das pastas desconcentradas com a Secretaria
Municipal de Gestao.

Art. 46 — O servidor efetivo municipal, nomeado em cargo comissionado, percebera
subsidio correspondente ao seu cargo, classe e nivel em que se encontra
posicionado, acrescido de um percentual, enquanto investido no cargo
comissionado, de acordo com o Anexo Il desta lei e as especificacdes a seguir.

§ 1°- O servidor efetivo municipal podera optar pelo subsidio constante do
caput ou pelo subsidio do cargo comissionado de acordo com tabela vigente para os
mesmos.

§ 2°- O servidor efetivo municipal investido em cargo comissionado percebera o
percentual estabelecido no Anexo Il desta lei, incidente sobre o subsidio e/ou
remuneracao do seu cargo originario.

CAPITULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. 47. - A presente reorganizacdo administrativa serd implementada gradualmente
e para tanto o Executivo Municipal:

I- Promovera estudo permanente da lei,

II- Procederd a reorganizacdo, definicdo de competéncia e outros, necessérios a
modernizacdo administrativa sempre que necessario, desde que com
aquiescéncia da Camara Municipal.

Art. 48. - O Prefeito Municipal podera, caso necessério, regulamentar internamente
via Decreto o que segue:

I- AtribuicBes gerais das diferentes unidades organicas da Prefeitura;

lI- Atribuicdes especificas e comuns dos servidores investidos nas diversas funcoes;

Ill- Normas de trabalho que, pela sua propria natureza, ndo devem constituir objeto
de disposi¢cdo em separado; e,

IV- Outras disposicdes julgadas necessarias.

Paragrafo unico. O Prefeito podera delegar competéncia aos diversos titulares de
cargos para proferir despachos decisorios, podendo, a qualquer tempo, avocar a si,
a seu critério, a competéncia delegada e ainda remanejar responsabilidades, sem
que isto implique e alteragcao desta lei.

Art. 49. - As unidades organizacionais do Municipio de Alta Floresta/MT, devem
funcionar perfeitamente articuladas em regime de mutua colaboracdo no propésito
da Administragao Integrada.

Art. 50. - A subordinacdo hierarquica difere-se no enunciado das competéncias de
cada unidade organica e no organograma que acompanha a presente Lei.

Art. 51. — O Municipio dara atencdo especial ao desenvolvimento dos Recursos
Humanos, fazendo-o, na medida das disponibilidades financeiras do Municipio, bem
como da oportunidade e conveniéncia dos cursos, estagios, Congressos e estudos
dirigidos.

Art. 52. - Os valores dos padrdes de vencimento dos Cargos Comissionados sao 0s
constantes do Anexo | da presente Lei, cuja carga horaria é de 40 horas semanais.

Art. 53. — As atribuicbes legais dos cargos em comissdo de livre nhomeacdo e
exoneracao sdo as constantes do Anexo IIl da presente Lei.

Art. 54. — Deverdo ser ocupados por servidores efetivos 0s seguintes cargos
comissionados:

| — Controlador Geral, Ouvidor, Chefe do Aplic, Chefe do SICONFI, SIOPE e SIOPS,
Chefe de Patrimbnio, Chefe de Recursos Humanos, Chefe de Controle de Gestao,
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Chefe de Concessbes Municipais, Chefe de Arrecadacéo e Fiscalizacdo, Direcao de
Planejamento e Procurador Geral do Municipio.

Art. 55. - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposicGes em contrario, em especial a Lei 1.106/2001 e suas alteracdes.

Art. 56. - Esta Lei encontra-se devidamente acompanhada da estimativa do impacto
or¢camentério-financeiro no exercicio vigente e nos dois subsequentes, bem como da
declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacdo
orcamentéria e financeira com a lei orcamentéria anual e compatibilidade com o
plano plurianual e com a lei de diretrizes orcamentérias; cujos documentos fazem
parte integrante da presente Lei.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTA FLORESTA-MT,
Em, 18 de Maio de 2017.

ASIEL BEZERRA DE ARAUJO
Prefeito Municipal
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ANEXO - |
VALORES DOS VENCIMENTOS DOS CARGOS
DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR

CARGOS PADRAO QUANTIDADE SUBSIDIO

Secretario Municipal 11
Procurador Geral do Municipio DAGS-1 01 R$6.286,28

Controlador Geral 01
Diretor DATS-2 10 R$3.197,40
Assessor Administrativo de Gabinete DATS-3 01 R$2.557,92

Chefe 56
Assessor Juridico DATS-1 05 R$2.078,31

Assessor 88
Ouvidor DAGS-2 01 R$1.348,23

ANEXO I
TABELA DOS CARGOS COMISSIONADOS OCUPADOS POR SERVIDORES
EFETIVOS
= 34
CARGOS EM COMISSAO
SIMBOLOGIA PERCENTUAL

DAGS.1 56%

DATS. 2 50%

DATS. 3 46%

DATS.1 40%

DAGS.2 36%

DAGS.3 30%
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ANEXO 1l
ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

a) Orgédos de Assessoramento Superior:
Gabinete do Prefeito;

Assessoria Legislativa;

e - Auxiliar o Chefe do Poder Executivo e a Procuradoria Juridica na elaboragéo
de minuta de Oficios a Camara Municipal,

e - Auxiliar o Chefe do Poder Executivo e a Procuradoria Juridica na elaboracao
de minuta de comunicacdo interna/memorando a ser encaminhada aos
Departamentos e Secretarias para obtencdo de dados e informacfes
necessarias a confeccao de Projeto de Lei;

e - Realizar o protocolo e acompanhar a tramitacdo de Projetos de Lei, quando
solicitado pelo Chefe do Poder Executivo ou pelos membros da Procuradoria
Juridica;

e - Acompanhar as sessdes ordinarias e extraordinarias designadas pela
Camara Municipal, quando solicitado pelo Chefe do Poder Executivo ou por
um dos membros da Procuradoria Juridica;

e - Auxiliar na publicacdo das Leis Municipais nos 6érgdos competentes e/ou
afixacdo no atrio da Prefeitura Municipal,

Assessoria Técnica;
e Prestar consultoria e assessoramento as Secretarias
e Solicitar a compra de materiais e equipamentos;
e Sugerir ao Secretario alteracfes na legislacdo pertinente, de modo a ajusta-la
ao interesse publico do Municipio;
e Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos;
e Participar de comissoes;
e Atender o publico em geral;
e Realizar outras tarefas afins

Chefe de Gabinete;
e Compete assessorar o prefeito no desempenho de suas fungdes, gerenciar
informacoes;
e Auxiliar na execucao de suas tarefas administrativas e em reunides,
e Marcando e cancelando compromissos;
e Controle de documentos e correspondéncias;
¢ Organizar eventos e viagens,
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e Cuidar da agenda pessoal do prefeito,

e Zelar pelaimagem do Chefe do Poder Executivo Municipal,
e Preservando-as da exposi¢ao publica sensacionalista;

e [Executar outras tarefas correlatas.

Assessoria Administrativa de Gabinete;

e Assessorar a organizacdo dos servicos;

e Receber e protocolar papeis destinado ao Gabinete do Prefeito, internos e
externos, encaminhando-os, para conhecimento imediato do Prefeito;

e Digitar textos que tenham ligacdes diretas aos trabalhos de interesse geral do
Executivo e conferi-los apds a digitacéo,

e Encaminhar para publicagdo em Jornal os Atos inerentes ao Gabinete do
Prefeito;

e Acompanhar as publicacbes, selecionar, levar o0s exemplares para
conhecimento do Prefeito e, quando for o caso, arquiva-los;

e Fazer redacdes simples de oficios, cartas, memorandos, e demais
documentos oficiais internos e externos;

e Prestar informacdes simples, pessoalmente ou por telefone, e encaminhar
visitantes;

e Receber e transmitir recados, atender diretores, chefes, e secretarios do
Executivo, Vereadores e demais dirigentes e autoridades Municipais;

e Atender o publico em geral; fazer servigo de telefonia e recepc¢ao do Gabinete
do Prefeito;

e Cuidar das correspondéncias e executar outras tarefas a elas relativas;

e Executar outras tarefas afins.

Assessoria Juridica do Gabinete e da Procuradoria Geral

e - Auxiliar o Chefe do Poder Executivo e a Procuradoria Juridica na elaboracéo
de minuta de Oficios ao Ministério Publico, Ministério Publico do Trabalho,
Defensoria Publica e 6rgdos do Poder Judiciario;

e - Assessorar o Chefe do Executivo no desenvolvimento dos fundamentos das
decisbes administrativas;

e - Auxiliar a Procuradoria Juridica no desenvolvimento dos fundamentos de
minutas de parecer juridicos, pec¢as processuais diversas, contratos em geral,
qguando lhe for solicitado;

e - Realizar estudos voltados a atualizacdo de jurisprudéncia e assuntos
pertinentes ao desempenho da fungdo dos membros da Procuradoria
Juridica;
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- Auxiliar os Procuradores do Municipio no desempenho das atividades
administrativas do Departamento (arquivar documentos, elaborar minutas de
comunicacao interna, memorando, dentre outros);

e - Manter atualizado relacéo de prazos processuais de a¢cdes onde 0 Municipio

de Alta Floresta seja parte ou interessado;

e - Realizar pesquisas legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais para serem
utilizadas nos trabalhos dos Procuradores do Municipio, quando lhe for
solicitado.

Diretor de Cerimonial

e Prestar assessoramento para elaboracdo do Manual de Cerimonial da
Prefeitura Municipal de Alta Floresta;

e Coordenar e implementar as normas praticas contidas no manual de
cerimonial, orientando todos os 6rgdos e unidades da Prefeitura Municipal de
Alta Floresta sobre sua utilizacao;

e Recepcionar visitantes, prestando-lhes o apoio necessario durante sua
permanéncia nos eventos;

e Manter atualizado cadastro de nomes, telefones e enderecos de autoridades;

e Coordenar a visitagdo de alunos de estabelecimentos de ensino e
comunidade em geral, as dependéncias Prefeitura Municipal de Alta Floresta,
expondo sua organizagao e o seu funcionamento;

e Assessorar nas solenidades, sessoes itinerantes e demais eventos Prefeitura
Municipal de Alta Floresta, assim como na expedicdo de convites e outras
providéncias necessarias ao fiel cumprimento das acoes;

e Coordenar as atividades de hastear e baixar as bandeiras em locais pré-
determinados;

e Exercer outras atividades correlatas;

e Elaborar e executar os servicos protocolares e de cerimonial coordenando as
atividades de apoio na organizacdo de eventos publicos, privados e sociais,
com dinamismo e respeito a diversidade humana e cultural;

e Planejar e organizar eventos diversos, desde o levantamento das reais
necessidades para sua producdo, até o fechamento e a avaliacéo final de
todo o processo de realizacdo, intermediando e operacionalizando a
contratacdo de fornecedores, profissionais especializados e servigos
adequados a cada tipo de evento, de forma ética, com qualidade e
criatividade, observando as demandas do cliente, visando sempre a sua
satisfacdo e ao sucesso do evento, quando for solicitado.
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Gabinete do Vice-Prefeito;

Chefe Administrativa de Gabinete;

e Assessorar a organizacdo dos servicos;

e Receber e protocolar papeis destinado ao Gabinete do Vice-Prefeito, internos
e externos, encaminhando-o0s, para conhecimento imediato do Prefeito;

¢ Digitar textos que tenham ligacdes diretas aos trabalhos de interesse geral do
Vce-Prefeito e conferi-los apés a digitacao,

e Encaminhar para publicagdo em Jornal os Atos inerentes ao Gabinete do
Vice-Prefeito;

e Acompanhar as publicacbes, selecionar, levar o0s exemplares para
conhecimento do Vice-Prefeito e, quando for o caso, arquiva-los;

e Fazer redacdes simples de oficios, cartas, memorandos, e demais
documentos oficiais internos e externos;

e Prestar informacdes simples, pessoalmente ou por telefone, e encaminhar
visitantes;

e Receber e transmitir recados, atender diretores, chefes, e secretarios do
Executivo, Vereadores e demais dirigentes e autoridades Municipais;

e Atender o publico em geral; fazer servigco de telefonia e recepcdo do Gabinete
do Vice-Prefeito;

e Cuidar das correspondéncias e executar outras tarefas a elas relativas;

e Executar outras tarefas afins.

Controladoria Geral do Municipio;

e A realizacdo de forma privativa das atividades de auditoria governamental,
controladoria, ouvidoria e, a fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria,
operacional, patrimonial, do Poder Executivo Municipal, incluindo sua
Administracdo Indireta, Autarquica e Fundacional, além de apoiar o controle
externo no exercicio de sua misséo institucional,

e Acompanhar e orientar a Administragdo Municipal no cumprimento dos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

¢ Analisar e determinar modificacfes perante as Secretarias Municipais acerca
dos atos administrativos praticados pelos seus agentes buscando a aplicacéo
correta dos recursos financeiros de forma eficiente e, o cumprimento da
legislacdo em vigor;

e Realizar a auditoria sobre gestdo dos recursos publicos financeiros sob a
responsabilidade de o6rgdos publicos e privados, abrangendo os sistemas
contabil, financeiro e orgcamentario;

e Supervisionar a Ouvidoria Municipal;
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e Elaboragdo, implantacdo, fiscalizagdo das rotinas administrativas das
Secretarias Municipais;

e Normatizar e orientar processos referentes as condutas das empresas que
contratam com o Municipio;

e Acompanhar e fiscalizar as informacgdes inseridas em sistemas informatizados
de prestacdo de contas e informacgfes junto a 6rgdos estaduais, federais e
municipais, bem como os 6rgéo de controle externo.

e Executar outras tarefas afins.

Ouvidoria Municipal

e Receber e apurar denuncias, reclamacoes, criticas, comentarios e pedidos de
informacdo sobre atos considerados ilegais comissivos e/ou omissivos,
arbitrarios, desonestos, indecorosos, ou que contrariem o interesse publico,
praticados por servidores publicos do municipio de Alta Floresta ou agentes
publicos;

¢ Diligenciar junto as unidades da Administracdo competentes para a prestacao
por estes, de informacdes e esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua
responsabilidade;

e Objeto de reclamacdes ou pedidos de informacao;

e Informar ao interessado as providéncias adotadas em razdo de seu pedido,
excepcionados 0s casos em gue a lei assegurar o dever de sigilo;

e Coordenar ac¢les integradas com os diversos 6rgdos da municipalidade, a fim
de encaminhar, de forma intersetorial, as reclamacdes dos municipes que
envolvam mais de um 6rgdo da administracao direta e indireta;

e Comunicar ao 6rgdo da administracdo direta competente para a apuracao de
todo e qualquer ato lesivo ao patriménio publico de que venha a ter ciéncia
em razao do exercicio de suas fungoes.

e Executar outras tarefas afins.

Assessoria Administrativa
e assisténcia na area administrativa de Secretaria, auxiliando o administrador
em suas atividades rotineiras e no controle de gestdo financeira,
administracdo, organizacdo de arquivos, geréncia de informacdes, revisdo de
documentos entre outras atividades.
Chefiado APLIC
e Auxiliar os departamentos envolvidos em prestar contas junto ao TCE/MT, por
meio do Sistema APLIC;
e Monitorar os atos publicos tempestivos como: licitagdes, Contratos, atos de
Recursos Humanos e outros exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado;
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e Acompanhar e monitorar os prazos para envio das cargas estabelecidos pelo
Tribunal de contas do Estado de Mato Grosso;

e Assistir 0 Secretdrio quanto a possiveis departamentos que estejam
apresentando dificuldades na alimentacdo das informacdes determinantes
para o envio das cargas do APLIC;

e Responder como responsavel direto da Prefeitura Municipal de Alta Floresta
junto ao Tribunal de Contas;

e Promover a capacitagdo dos servidores dos setores envolvidos no envio de
informagdes ao Tribunal de Contas, quando da atualizacdo dos layoutsdo
sistema APLIC;

e Acompanhar e assistir o Secretario das dificuldades apresentadas no uso dos
sistemas operacionais do ente Prefeitura, que venham a impossibilitar o envio
de informacdes ao TCE/MT,;

e Executar outras tarefas afins.

Chefia do SICONFI, SIOPE e SIOPS

e Monitorar as informacdes contabeis para alimentar os sistemas de prestacéo
de contas do SICONFI, SIOPS e SIOPE;

e Acompanhar os prazos de envio dos sistemas do governo federal das areas
SICONFI, SIOPS e SIOPE;

e Subsidiar os secretarios de Educacdo, Saude e Gestdo quanto aos dados
colhidos pelos sistemas;

e Preparar relatorios analise e conferencia;

e Executar outras tarefas afins.

Unidades Administrativas de Natureza Meio:
Secretaria de Gestao, Financas e Planejamento

Direcao de Gestéao

e Prestar assisténcia ao Diretor de Gestéo, Diretor de Financas e Diretor de
Planejamento nas funcdes politico Administrativas.

e Superintender a Administracdo Municipal, baixar atos normativos,
disciplinando os servigcos da administracdo, manter relacdes publicas e de
contato com o publico e demais poderes, prestar atendimento burocratico ao
gabinete do prefeito.

e Preparar, encaminhar e acompanhar as mensagens do poder executivo ao
poder legislativo, quando solicitado;

e Exercer as atividades ligadas a Administracdo da Prefeitura Municipal, e
especialmente no que se refere a:
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e Patrimonio, alienacdes, concessoes, permissdes e autorizacoes;

e Pessoal e recursos humanos;

e Licitagbes, compras, material e almoxarifado;

¢ Manutencdo de moveis, maquinas, equipamentos e veiculos;

e Processamento de dados;

e Protocolo, expediente e arquivo;

e Telefonia e reprografia;

e Zeladoria e Vigilancia;

e Acompanhar e colaborar na elaboracdo do orcamento programa e do
orcamento plurianual;

e Formalizar e supervisionar 0s servicos publicos autorizados, permitidos e
concedidos;

e Exercer a coordenacdo dos sistemas de departamento na esfera das suas
atribuicoes;

e Exercer outras atividades ligadas, por ato expresso pelo Prefeito Municipal;

e Desimcumbir-se de outras funcbes ou tarefas necessarias para o
desempenho de suas atribui¢des.

e Executar outras tarefas afins.

Chefia de Patriménio;

e Compete a execucdo dos servigos relativos ao inventario, fiscalizacéo,
arrolamento e cadastro dos bens moveis, imOveis e semoventes,
pertencentes ao Municipio;

e A preparacao e acompanhamento dos processos de desapropriacdo de areas
necessarias a execucao de obras publicas;

e A manutencéo e administracéo de depreciacao da frota municipal.

e Gerir o recebimento, distribuicdo dos bens permanentes;

e Gerar relatério estatistico sobre a demanda anual dos bens permanentes
para atestar,

e |solada ou com outros érgdos da administracdo, as notas fiscais dos bens
patrimoniaveis,

e Executar outras tarefas afins.

Chefia de Recursos Humanos;
e Realizar o planejamento estratégico de pessoal.
e Contratacdo e demisséo de pessoal.
e Abertura de conta salario,
e Cadastramento de PIS/PASEP. Folha de Pagamento,
e Encargos sociais, FGTS, INSS IRRF e RAIS, DIRF, GEFIP.
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e Promover a verificagédo de faltas, assiduidade, férias e licencas.

e Declaracéo de tempo de servico exigido por lei e processo de aposentadoria.

e Recrutamento, selecéo e treinamento de pessoal.

e Verificar motivacdo, desempenho, competéncia, remuneracdo e beneficios
dos servidores,

e Manutencdo mensal do sistema de APLIC,

Assessoria de Gestao
e Organizar a agenda de compromissos do Secretario - Assessorando 0
superior imediato no desempenho de suas funcdes, auxiliando na
execucdo de suas tarefas administrativas e em reunides, marcando e
cancelando compromissos. Acompanhar a execucdo de tarefas a serem
operacionalizadas em outras areas para garantir o resultado esperado.

e Prestar assisténcia ao Secretario de Gestdo, Financas e Planejamento,
atendimento ao fluxo de pessoas recepcionando pessoas internas e externas,
elaboracdo de documentos Oficiais, organizar controle de gastos, controlar os
prazos e execucao e informacdes ao Tribunal de Contas, tais como PDI —
Programa de Desenvolvimento Institucional da Secretaria, Ministério Publico e
Tribunal de Justica.

e Tratar documentos: Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir
e distribuir documentos; verificar documentos conforme normas; conferir notas
fiscais e faturas de pagamentos; identificar irregularidades nos documentos;

e Submeter pareceres para apreciacdo da chefia; classificar documentos,
segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos da Secretaria.

e Prestacdo de Contas do Pronto Pagamento e diarias de viagens;

e Desenvolver atividades e prestar assessoramento em processos ou trabalhos
atinentes as areas administrativa, orcamentarias, outras e afins.

e Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos,
administracao, financas e logistica;

e Atender usuarios, fornecendo e recebendo informacdes; tratar de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos;
preparar relatorios; executar servicos e relatorios.

e Executar procedimentos de recrutamento e selecdo; dar suporte
administrativo a area de treinamento e desenvolvimento; orientar servidores
sobre direitos e deveres; e deslocamentos dos servidores; atuar na
elaboracdo da folha de pagamento; controlar recepcdo e distribuicdo de
beneficios; atualizar dados dos servidores.

Atender servidores no local ou a distancia: Fornecer informagdes; identificar
natureza das solicitacdes dos servidores.
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Assessoria de Assisténcia ao Servidor:
e Auxiliar o seu superior nas tarefas envolvidas na organizacéo
e Controle de recursos humanos,
e Definicdo de normas e politicas, que visem dotar a empresa de uma forca de
trabalho qualificada e eficaz.
e [Executar outras tarefas afins.

Assessoria da Junta Pericial e Acompanhamento.
e E responsavel pelas partes nos processos da junta médica pericial para que
acompanhem o atestado medico dos servidores;
e Desvio de funcéo/readaptacao de servidores do cargo o qual se tomou posse
em concurso publico.
e Executar outras tarefas afins.

Chefia de Controle de Gestéo;

e Analisar o ambiente econémico de controle e gestéo,

e Elaborar e executar projetos de pesquisar econdmicas de folha de
pagamento,

e Participar do programa estratégico de controle e execucao,

e Avaliar politicas de impactos coletivo para a estrutura da Direcdo de Gestao.

e Realizar Controles de servidores, organograma e lotacionograma,
empréstimos consignados, enquadramento, emissao de portarias.

e Desempenhar e auxiliar o Diretor de Gestdo nas tarefas relacionadas as
atribuicdes da Direcdo de Gestéao.

e Executar outras tarefas afins.

Chefia de Tecnologia e Informética;

e Trata de questbes administrativas referentes as areas de Tl como redes e
desenvolvimento, propor novas aplicacdes da informatica, que tragam
beneficios ao andamento dos negaocios,

e Atender e analisar as demandas de todos os setores, buscando solucoes,
desenhar os sistemas para atendé-las, dentro do prazo esperado,

e Gerenciar o desenvolvimento, realizar manutencdo e implantacdo de
equipamentos, programas e sistemas, atender e analisar as demandas de
todos os setores,

e Responder pelo planejamento e funcionamento da é&rea de
informatica,responder por todas as atividades de Informatica,
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e Gerenciar as atividades da area de informatica, envolvendo a elaboragéo de
projetos de implantacdo, racionalizacdo e redesenho de processos, incluindo
desenvolvimento e integragcao de sistemas, com utilizacao de alta tecnologia.

e [Executar outras tarefas afins.

Chefia de Proprios Municipais:

e Assessorar em assuntos que se referem ao setor de manutencdo e
funcionamento de proprios publicos e servigos gerais;

e Fazer constantes avaliacdes sobre a situacdo dos servicos e predios que
estdo sob sua responsabilidade a fim de planejar e estabelecer um
cronograma de acdes que atenda toda a municipalidade,

e Distribuir servigos e supervisionar a sua realizagao,

e Acompanhar contratos e convénios de sua responsabilidade,

e Realizar e acompanhar controles de arrecadagbes sobre 0s servigcos
prestados a populacdo nos departamento que estdo sobre sua
responsabilidade.

e Executar outras tarefas afins.

Assessoria de Aeroporto;

e Responsavel pela parte administrativa e operacional do Terminal
Aeroportudrio,

e Atendimento de clientes internos e externos, instruir seus subordinados de
modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem,

¢ Administracdo de conflitos e gerenciamento optando pela qualidade total.

e Responsavel legal, representante da Administracdo perante as autoridades
locais.

e Preparacdo e participacdo em varias inspeces da ANAC, SAC e SINFRA/MT
para obtencdo da autorizacdo de operacédo das novas bases e todo o perfeito
funcionamento do parque aeroportudrio.

e Executar outras tarefas afins.

Assessoria de Rodoviaria;

e Responsavel pela parte administrativa e operacional do Terminal Rodoviario,
atendimento a populacéo,

e Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem,

e Controlar a frota de veiculos no transporte rodoviario de passageiros,

e Supervisionar embarque e desembarque de passageiros;

e Supervisionar e fiscalizar as taxas de embarques,

e Inspecionar condi¢des do veiculo;
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e Preenchem e emitir documentos fiscais e de controle.
e Executar outras tarefas afins.

Assessoria de Cemitério.
e Responsavel pela parte administrativa e operacional do Cemitério Municipal,
e Administracao arrecadacao nas vendas de tumulos e gavetas e verificar e dar
ciéncia do ponto nas anomalias dos servigos;
e Gerenciar entradas no cemiterio;
e Organizar equipes limpeza e de combate ao mosquito da Dengue,
e Coordenar o trabalho dos funcionarios da administracdo e do sepultamento.
e Executar outras tarefas afins.

Chefia de Concessfes Municipais
e Chefia de Concessbes Municipais Coordenar a concessdo é o acordo de
vontades entre a Administracdo Publica e um particular, pelo qual a primeira
transfere ao segundo a execucdo de um servico publico, para que este o
exerca em seu proprio nome e por sua conta e risco, mediante tarifa paga
pelo usuario.
e Executar outras tarefas afins.

Chefia de Almoxarifado.

e Responsavel pela parte administrativa e operacional do Almoxarifado,

e responsabilizar-se pela guarda e distribuicdo de material de consumo;

e Registrar e manter atualizado o controle fisico-financeiro dos materiais
adquiridos, distribuidos e em estoque;

e instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem,

e Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

e Executar outras tarefas afins.

Chefia de Frotas.

e Administrar a frota geral da administracéo direta,

e Controlar as autorizagdes e habilitagdo dos servidores municipais para utilizar
os veiculos da frota geral da administracao direta,

e Atender as reclamacOes e sugestdes dos municipes, no que tange ao
comportamento no transito, dos motoristas a servigo do Municipio;

e Atender e assistir aos acidentes de transito, que envolvam veiculos
municipais da administracdo direta, elaborando o laudo do acidente e croqui,
para a avaliacdo dos parecistas do CAD, ou do 6rgéo que vier a substitui-lo;

e Controlar permanentemente 0s gastos com manutencao da frota.
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e Manter atualizados o0s licenciamentos e seguros obrigatérios da frota
municipal da administracdo direta, bem como efetuar o seu cadastro junto ao
Detran-MT;proceder a avaliacdo dos servicos executados pelas oficinas
autorizadas;

e Solicitar, sempre que necessério, combustiveis e lubrificantes as companhias;

e Providenciar renovacdo de seguros obrigatorios de veiculos e dos proprios
municipais, quando necessario;

e Controlar o processo de ressarcimento de multas de transito;

e [Executar outras tarefas afins.

Chefia de Digitalizagéo.
e Organizar a rotina de servicos e realizar entrada e transmisséo de dados;
e OperaR impressoras e microcomputadores;
e Registro e transcricdo informacdes, operando maquinas; s
e Supervisionar trabalho e equipe e negociar servico.
e Executar outras tarefas afins.

Chefia de Convénios.

e Administrar os procedimentos e monitorar a captacdo de recursos junto aos
agentes gestores;

e Propor e acompanhar, de forma centralizada, a transferéncia voluntaria de
recursos através de convénios financeiros e de contratos de repasse em que
0 municipio figure como convenente ou contratado;

e Acompanhar as informacBes de convénios ou Contratos de repasse com
recursos repassados ao Municipio;

e Gerenciar, controlar e monitorar os convénios celebrados pelo Municipio, com
recursos repassados pelo Governo.

e Prestar contas, informacdes e encaminhar toda documentacéo pleiteada por
orgdos gestores e fiscalizadores no prazo estabelecido sob pena de
responsabilidade.

e Executar outras tarefas afins.

Chefia da Junta Militar.

e Coordenar a parte administrativa e operacional da Junta de Servico Militar;

e instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem;

e Assessorar a organizacao dos servi¢cos; levar ao conhecimento do superior
imediato, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado,
todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de deciséo superior;
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e Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e de
outros que tenha realizado por iniciativa propria;

e Promover reunies periddicas com os auxiliares de servico;

e Coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucéo e
servicos gerais cuja execucao cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior
hierarquico, quando designado;

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

e Elaborar correspondéncias em geral; organizar eventos em geral;

e Atender o publico em geral;

e Realizar outras tarefas afins

Direcao de Financas

e Sera de competéncia ao Diretor de Financas o planejamento operacional e a
execucdo da politica econbmica, tributéria e financeira do Municipio, bem
como as relagdes com os contribuintes e instituigdes financeiras;

e O assessoramento as unidades do Municipio em assuntos de finangas;

e A gestdo da Legislacao tributaria e financeira do Municipio;

e A inscricdo e cadastramento dos contribuintes bem como a orientagdo dos
mesmos; o0 lancamento, a arrecadacdo e a fiscalizacdo dos tributos devidos
ao municipio;

e A guarda e movimentacéo de valores;

e A programacdo de desembolso financeiro;

e O pagamento das despesas;

e O controle e a fiscalizacdo da sua gestdo financeira; a supervisao dos
investimentos publicos, bem como o controle dos investimentos e da
capacidade de endividamento do Municipio;

e Contratacdo de auditoria externa, quando necessario, para andlise das contas
municipais e outras atividades correlatas;

e Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades financeiras da
Administracdo Municipal, bem como o0s servicos atinentes as politicas
municipais tributarias e econdmico-financeira, provendo registros contabeis
referentes a execucdo financeira e a fiscalizacéao tributéaria.

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Tesouraria;
e Compete a Assessoria de Tesouraria auxiliar o Diretor de Finangas no
atendimento ao publico,
e Agendar e filtrar ligacoes,

" Comisséo de Legislagéo, Justica e Redacao Final

Presidente: Vereadora Aparecida Scatambuli Sicuto — Cida (PSDB)
Vice-presidente: Vereador Luiz Carlos de Queiréz (PMDB)
Membro: Vereador Valdecir José dos Santos - Mendonga (PSC)

Travessa Alvaro Teixeira Costa, 50 — Centro — CEP 78580-000 — Alta Floresta-MT — Fone: (66) 3512-3100
site: http://www.altafloresta.mt.gov.br/



Prefeitura Municipal de Alta Floresta - MT

ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ 15.023.906/0001-07

e Anotar recados e receber visitas;

e Organizar e auxiliar no agendamento de pagamento de fornecedores;
e Controle de contas a pagatr;

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Prestacao de Contas;

e O Assessor de Prestacdo de Contas € responsavel pela formalizacdo e
apresentacao das prestacOes de contas dos recursos financeiros, por meio de
Transferéncias Voluntérias celebradas com entidades da Administracao
Publica Municipal, Estadual, Federal e Instituicdes Privadas.

e Obrigatoriamente, sao realizadas de acordo com as normas e legislacdes
determinadas pelos 6rgaos fiscalizadores, sendo eles, o Tribunal de Contas, e
da Unido, conforme a legislacdo Federal que trata das transferéncias de
recursos.

e Além das atividades relacionadas a Prestacdo de Contas, também realiza
atividades de orientacdo e assessoria técnica, atuando como 6rgédo de apoio
a execucao financeira dos Planos de Trabalhos; realizando inclusive a analise
e instrucdo dos protocolos das solicitagbes de compra/contratacdo e a
verificacdo da corretude dos pedidos de empenhos emitidos. Esse
acompanhamento tem por objetivo a otimizacdo da utilizagcdo dos recursos
recebidos, realizando as ac¢des das transferéncias voluntarias de acordo com
os Planos de Trabalho e Aplicagdo Financeira, bem como com a legislacao
vigente.

Assessoria de Contabilidade;

e O Assessor de Contabilidade € o profissional responsavel por controlar e
executar trabalhos relacionados a area Contabil.

¢ Classificar despesas, analisar e reconciliar contas, registrar documentos.

e Esta sob as responsabilidades de um Assessor de Contabilidade auxiliar na
elaboracdo de balancetes e demonstrativos, realizar a execucéo e controle de
planilhas e relatérios de contabilidade, fazer classificacdo de despesas,
registro de documentos, acompanhamento das leis trabalhistas, exercer
balancetes, calcular impostos (PIS, CONFINS, ICMS, etc.),

e verificar impostos retidos, classificar a contabilidade, analisar contas
patrimoniais, lancar fechamentos fiscais, executar baixas de recebimento,
revisar as movimentacdes bancarias, solucionar pendéncias, organizar
documentaces referentes a contabilidade do 6rgéo, preparar documentos e
efetuar sua classificacédo contabil.
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e Gerar langcamentos contabeis, auxiliar na apuragdo dos impostos, conciliar
contas e preenchimento de guias de recolhimento e de solicitacdes, junto a
orgaos.

Chefe de Arrecadacgéo e Fiscalizagao:

e Compete ao Chefe de Arrecadacdo e Fiscalizagdo coordenar e apoiar 0s
colaboradores do setor na emissdo de guias de arrecadacdo de tributos
municipais;

e coordenar a arrecadacdo dos tributos e rendas municipais, cumprindo e
fiscalizando o cumprimento de leis, decretos portarias, normas e
regulamentos disciplinares da matéria tributéria;

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Cadastro e Receita;

e Compete a Assessoria de Cadastro e Receitas auxiliar na promogédo e
realizacdo de lancamento dos impostos, taxas, multas e contribuicbes de
melhoria do Municipio;

e Assessorar nas informacdes cadastrais de contribuintes;

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Fiscalizacao;
e O Assessor de Fiscalizacao atua no planejamento e na execucao de a¢des de
fiscalizagao;
e Acompanha a execucao das atividades dos fiscais de tributos;
e Orienta as acles planejadas de fiscalizacao e de avaliacado de imoveis;
e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de ISSQN e Tributos Estaduais e Federais.

e Compete ao Assessor de ISSQN e Tributos Estaduais e Federais o
acompanhamento no cumprimento da legislacdo tributaria e do processo
fiscal dos contribuintes do municipio;

e Procede a cobranca dos tributos ndao pagos, iniciando por via administrativa e
indo até a inscricdo do correspondente crédito tributario em Divida Ativa;

e Assessora na celebracdo de convénios em oOrgaos federais, estaduais e de
outros municipios que objetivem o aprimoramento da fiscalizacao tributariae
na melhoria da arrecadacéo;

e Realizar outras tarefas afins.
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Assessor de Compras;

e Planejar e supervisionar e gerenciar equipes de trabalhadores que atuam em
processos de compra para dos diversos departamentos da Prefeitura;

e Controlar o fluxo de compras visando o cumprimento das legislacdes
pertinentes;

e Elaborar pesquisa de precos para compra direta e ou nos processos de
licitacao;

e Realizar as compras de materiais e servigos que dispensam licitagcoes;

e Realizar outras tarefas afins.

Assessor de Licitagao:
e Compete ao chefe de licitacdo o cumprimento das atividades necessarias as
licitagbes, conforme normas vigentes;
e Elaborar os editais dos procedimentos licitatérios;
e Prestar apoio administrativo a Comissao Permanente de Licitacao;
e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Contratos;
e Compete ao Assessor de Contratos auxiliar na elaboracdo de contratos de
servi¢os ou de compralicitados;
e Realizar outras tarefas afins.

Chefia de Pregéo;

e Compete ao Chefe de Pregao conduzir a licitagédo principalmente em sua fase
externa,

e Compreender a pratica de todos os atos tendentes a escolha de uma
proposta que se mostre a mais vantajosa para a administracédo, na conducao
de todos os atos publicos da licitacao;

e Realizar outras tarefas afins.

Direcéo de Planejamento
e Planejar o desenvolvimento fisico-territorial do Municipio;
e A elaboracdo execucdo e acompanhamento do Plano Plurianual de
Investimentos, as Diretrizes Orcamentarias e Orgcamento Anual;
e |O Planejamento Organizacdo e Operacionalizacdo do Plano Diretor de
Informética.

Assessoria de Orgcamento e Controle;
e Auxiliar o Diretor de Planejamento e o Secretario Municipal de Gestdo nas
atividades que dependam do apoio especializado e pessoal,
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e Preparar estudos especiais voltados a elaboracdo e acompanhamento das
pecas orcamentarias, PPA, LDO e LOA e ainda sua execucao;

e Auxiliar o contato com pessoas e instituicbes conforme determinacdo do
Diretor de Planejamento e o Secretario Municipal de Gestéao;

e Preparar relatorios, analises e conferéncias;

e Realizar as atividades adicionais determinadas pelo Diretor de Planejamento
ou Secretario Municipal de Gestéo e ainda os demais diretores a qual estejam
vinculados;

e Desenvolver outras atividades correlatas.

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Projetos;
e Elaborar, quando necessério, projetos de captacdo de recursos da Prefeitura
Municipal;
e Preparar relatorios, analises e conferéncias;
e Desenvolver outras atividades correlatas.
e Elaborar estudos de viabilidade de implementacéo de novos projetos;
e Realizar outras tarefas afins.

Secretaria Municipal de Governo.

Chefe Administrativa de Gabinete.

e Elaborar pareceres em processos administrativos que necessitem
conhecimento técnico;

e Solicitar compra de materiais e equipamentos para a Secretaria de Governo;

e Sugerir ao Secretario alteracbes na legislacédo pertinente, de modo a ajusta-la
ao interesse publico do Municipio;

e Elaborar, redigir e responder processos administrativos pertinentes a
Secretaria de Governo;

e Estudar e examinar projetos; participar de comissdes; atender o publico em
geral; realizar outras tarefas afins;

e Prestar consultoria e assessoramento a Secretaria e ao Secretario, nas areas
em que seja exigido;

e Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito,
depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias de servigo, bem
como todos os documentos que dependam de deciséo superior;

e Coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucéo e
servigos gerais cuja execugao cumpre-lhe fiscalizar;

e Representar o superior hierarquico, quando designado;
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e Fiscalizar o bom andamento das acdes da Secretaria em seus respectivos
Departamentos.
e Realizar outras tarefas afins.

Chefia de Comunicacao.

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

e Formular, integrar e coordenar a politica de comunicagdo da Prefeitura.

e Promover a representacdo do Prefeito junto aos 6rgaos de imprensa, quando
solicitado;

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

e Manter atualizado o site institucional no que tange as acfes da Prefeitura com
informacdes gerais de interesse da comunidade;

e Promover a divulgacdo dos assuntos de interesse administrativo da
Prefeitura;

e Programar e promover a organizagdo de solenidades publicas relacionadas
diretamente ao Prefeito e demais Secretarias;

¢ Manter constante contato com 6rgaos de imprensa, a fim de divulgar as acfes
institucionais da Prefeitura; 52

e Providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos do Prefeito; -

e Manter arquivo de documentos, matérias, reportagens, fotografias e informes
publicados na imprensa local e nacional e em outros meios de comunicacao
social, abarcando o que for noticiado sobre a Prefeitura Municipal.

e Manter o Prefeito informado sobre publicacGes de seus interesses;

e Realizar outras tarefas afins.

Chefe de Coordenadoria do Sistema Municipal de Defesa do
Consumidor — SMDC;

e Assessoraro Prefeito Municipal na formacéo politica do sistema municipal de
protecdo e defesa do Consumidor;

e Receber, analisar, avaliar e apurar consultas e denuncias apresentadas por
entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado
ou por consumidores individuais;

e Prestar aos consumidores orientagcdo permanente sobre seus direitos e
garantias;

e Solicitar a policia judiciaria a instauracdo de inquéritos para apuracdo de
delito contra o consumidor, nos termos de legislacéo vigente;
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e Prestar informacgfes, elaborar relatérios, emitir parecer ou proferir despachos
nos processos de sua competéncia;

e Representar ao Ministério Publico competente, para fins de ado¢do de
medidas processuais, penais e civis, no ambito de suas atribuicdes;

e Levar ao conhecimento dos oOrgdos competentes as infracdes de ordem
administrativa que violarem os interesses difusos, coletivos ou individuais dos
consumidores;

e Solicitar o concurso de 6rgéos e entidades da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, bem como auxiliar na fiscalizacdo de precos,
abastecimento, quantidade e seguranca de produtos e servigos;

e Incentivar, inclusive com recursos financeiros e outros programas especiais, a
criacao de 6rgaos publicos municipais de defesa do consumidor e a formacéo,
pelos cidadaos, de entidades com esse mesmo objetivo;

e Fiscalizar e aplicar as san¢Bes administrativas previstas na Lei n.°8.078, de
1990, no Decreto Federal 2.181, de 20.03.97 e em outras normas pertinentes
a defesa do consumidor;

e Solicitar o concurso de 6rgaos e entidades de notéria especializacdo técnico-
cientifica para a consecucao de seus objetivos;

e Planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal de
protecdo de defesa do consumidor, na sua respectiva area de atuacao;

e Dar atendimento aos consumidores, processando, regularmente, as
reclamacdes fundamentadas; de consumo;

e Funcionar, no processo administrativo, como instancia de instrugcdo e
julgamento, no ambito de sua competéncia, dentro das regras fixadas pela Lei
n.°8.078, de 1990, pela legislacdo complementar, pelo Decreto n.° 2.181/97
e por esta lei.

e Elaborar e divulgar anualmente, no ambito de sua competéncia, o cadastro de
reclamacdes fundamentadas contra fornecedores de produtos e servicos, de
que trata o art. 44 da Lei n.° 8.078/90, e remeter copia ao DPDC;

e Aprovar a escala de férias para o pessoal em exercicio, na sua area de
atuacao;

o Distribuir o pessoal, em exercicio, nos respectivos setores de trabalho;

e Promover as medidas necessarias ao cumprimento da legislacdo e dos
prazos estabelecidos em sua area de competéncia;

e Promover o desenvolvimento técnico da equipe por meio de capacitagdes,
treinamentos, seminarios entre outros na area de sua competéncia;

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria Juridica de Coordenadoria do Sistema Municipal de
Defesa do Consumidor — SMDC,;
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e Apreciar 0os recursos interpostos pelos fornecedores, e confeccionar relatério
para posterior julgamento pela Junta Recursal.

e Compor a Junta Recursal como relator, para julgamento dos recursos
referentes aos processos que versem sobre a aplicacdo de sancdes
administrativas procedendo ao fiel cumprimento da lei.

e Auxiliar nos estudos e pesquisas, bem como emitir parecer sobre assuntos
especificos relacionados a Coordenadoria de defesa do consumidor pela
conciliagao.

e Prestar consultoria e assessoria juridica ao Procon municipal para o
desenvolvimento pleno de suas atividades;

e Contribuir com o desenvolvimento do Procon auxiliando nos treinamentos e
prestando orientagdes na sua area de atuacao;

e Realizar outras tarefas afins.

Chefia de Protecao e Defesa Civil.

e Coordenar as acdes de Protecdo e Defesa Civil (prevencdo, mitigacéo,
preparacdo, resposta e recuperacdo) em periodos de normalidade e
anormalidade;

e Manter estreito intercambio entre Orgdos Municipais, Estaduais, Federais;

e Fornecer subsidios técnicos relativos a Protecéo e Defesa Civil;

e Organizar as atividades de Protecéo e Defesa Civil;

e Elaborar Decretos de Emergéncia;

e Executar a Politica Nacional de Protecédo e Defesa Civil (PNDEC) em ambito
loca;

e Coordenar as acdes do SINPDEC, Sistema Nacional de Protecdo e Defesa
Civil;

e Incorporar as acdes da Protecéo e Defesa Civil no Planejamento Municipal;

¢ |dentificar e mapear as areas de risco; Manter a populacdo informada;

e Estimular a participagcéo de entidades privadas;

e Convocar reunides da Coordenadoria de Protecéo e Defesa Civil;

e Propor plano de agéo e trabalho;

e Implantar programas de treinamento de corpo voluntario;

e Executar demais atribuicbes de acordo com Lei 2.101/2013 especifica da
Coordenadoria Municipal de Protecao e Defesa Civil.

e Realizar outras tarefas afins.
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Chefe de Divida Ativa
e Compete planejar a coordenar a cobranca de débito em Divida Ativa;
Promover a inscricdo dos débitos em Divida Ativa; Gerenciar a emissdo da
Certiddo de Divida Ativa, enviando-as ao 6rgdo competente para cobranca
judicial e extrajudicial; Emitir extratos de débitos municipais e Certiddo
Negativa de Débito — CND; Deferir parcelamento relativo aos débitos inscritos
em Divida Ativa; e, executar outras tarefas correlatas.

b) Unidades Administrativas de Natureza Fim:
Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Chefia de Assisténcia Social;

e Atribuicdes:

e Prestar assessoramento técnico a/o Secretario/a Municipal na resolucédo de
demandas especificas de programas, servicos e projetos de ambito
estratégico para a gestao;

e Cumprir todas as atribuicbes do Secretario/a da pasta, em caso de auséncia,
bem como zelar pelo alcance das metas planejadas e representa-lo/a em
encontros, seminarios, reunides e em outros espacos;

e Chefiar e acompanhar a elaboracdo do Plano de Metas, programas e projetos
de sua Secretaria,;

e Cuidar para o preenchimento dos Demonstrativos anuais e realizar as
prestacdes de contas junto ao Conselho Municipal de Assisténcia Social;

e Cuidar para o preenchimento dos planos de acdo exigidos pelo Fundo de
Assisténcia Social federal e estadual,

e Elaborar e/ou acompanhar a elaboragéo do Plano de Assisténcia Social anual
e plurianuais;

e Supervisionar e colaborar na elaboracdo da proposta orcamentaria de sua
pasta;

e Planejar, executar e acompanhar o planejamento do uso dos recursos
federais, estaduais e préprios conforme a necessidade dos servicos e
programas do SUAS e programas proprios da pasta;

e Cuidar para com a gestao das parcerias junto as Organizacfes da Sociedade
Civil, contratos e instrumentos congéneres ligados a Secretaria de Assisténcia
Social, zelando pelo uso eficiente e eficaz dos recursos e a execugao dos
Servicos propostos;
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e Acompanhar a execucdo de planos, programas, projetos e servicos que
compdem o SUAS e outros programas que compdem a pasta;

e Coordenar, orientar e supervisionar a execucdo das atividades
administrativas, orcamentarias e financeiras da Secretaria, provendo suporte
a realizacao dos servigcos, programas, projetos e atividades das unidades;

e Promover a integracdo entre as diversas unidades da Secretaria com vistas a
potencializar a capacidade de trabalho da Secretaria;

e Subsidiar as instancias superiores, conforme lhe seja solicitado, no que
concerne ao planejamento e ao processo decisorio relativo a politicas,
programas, projetos e atividades de sua area de competéncia;

e Encaminhar aos conselhos municipais ligados a Secretaria de Assisténcia
Social informacdes necessarias ao exercicio do controle social;

e Acompanhar os processos de monitoramento e de repasse de recursos do
governo federal via SuasWeb;

e Analisar agcOes e resultados, emitir pareceres e respaldar agcbes em apoio
ao/a Secretéario/a e Chefias na execucdo dos servi¢os, programas e projetos
do Sistema Unico da Assisténcia Social - SUAS;

e Promover o gerenciamento técnico da area de protecdo social basica e
especial da Secretaria, por delegacéo do Secretario da pasta;

e Estabelecer relacdes com orgaos federais e estaduais da area da Assisténcia
Social, visando a implementacédo do Sistema Unico de Assisténcia Social —
SUAS no municipio;

e Estabelecer relagbes com os Conselhos Municipais ligados a Secretaria de
Assisténcia Social, prestando-lhes as informa¢des necessarias ao exercicio
do controle social;

e Promover uma gestdo participativa da protecdo social basica e especial,
estabelecendo em conjunto com a equipe prioridades, metas, padrdoes de
qualidade, cronogramas e assegurando o seu alcance;

e Participar dos processos de planejamento da Secretaria de Assisténcia Social
com informac@es, analises e propostas, visando a melhoria do funcionamento
do SUAS;

e Atuar nos conselhos municipais para os quais for designado como titular ou
suplente;

e Realizar estudos, mapeamentos, pesquisas e levantar indicadores
necessarios ao acompanhamento técnico das acdes da secretaria;

e Implantar mecanismos destinados a obter a avaliagdo dos usuarios acerca
dos servicos prestados;

e Cuidar da informatizacéo dos servicos e de sua articulagdo em rede;
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e Promover a formacdo continuada e em servico da equipe, estimulando o
debate académico e tedrico entre o0s técnicos e demais servidores,
valorizando o saber e a experiéncia de técnicos e Usuarios;

e Avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos efetuando as corre¢cdes
sempre que necessario e dando conhecimento delas a equipe;

e Participar das reunides da Secretaria de Assisténcia Social e de outros 6rgaos
colegiados ou grupos de trabalho para os quais for indicado;

e Assegurar a participacdo dos gestores locais nas reunides dos coletivos
territoriais de protecao social, nas camaras territoriais e nos demais espacgos
de articulagéo intersetorial,

e Fornecer, aos governos federal e estadual, as informacfes necessarias ao
controle social no ambito do municipio e ao monitoramento do SUAS;

e Coordenar o processo de elaboracado do relatério anual da Secretaria;

e Superintender os servicos de Direcdo, adotando todas as providéncias
necessarias ao seu bom funcionamento;

e [Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Chefia Municipal do Fundo de Assisténcia Social,

e Atribuicdes:

e Executar as atividades administrativas, orcamentarias e financeiras da g7
Secretaria, provendo suporte a realizacdo dos servi¢os, programas, projetose —
atividades das unidades;

e Elaborar termos de referéncia e planilhas quantitativas de produtos e servi¢cos
e encaminhar ao processos licitatorios para o bom andamento da secretaria;

e Utilizar os recursos para aquisicdo produtos e servicos conforme a legislacéo
prépria de cada fundo e as normas contébeis vigentes;

e Colaborar na elaboracdo da proposta orcamentaria e do PPA de sua pasta;

e Fornecer dados necessarios para o preenchimento dos Demonstrativos
anuais dos recursos federais, estaduais e préprios para prestacdo de contas
ao CMAS ou a quem solicitar;

e Controlar os saldos de empenhos de contratos, parcerias e convénios da area
administrativa;

e Providenciar as liguidacbes nos processos de pagamentos de compras e
servicos no ambito da Secretaria,

e Acompanhar as solicitacbes de pagamentos junto as pastas meios no intuito
de agilizar os processos;

e Atender aos processos de licitagdo nos prazos propostos e/ou solicitar
licitacbes conforme a necessidade e especificidade da pasta;
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e Manter as planilhas de gastos da pasta sempre em dia para o bom controle
de entrada e saida de material requisitado;

e Controlar o patriménio e transferéncias de bens imoveis e equipamentos da
Secretaria;

e Assegurar a manutencdo e reforma dos prédios publicos sob a
responsabilidade da Secretaria;

e Gerenciar, planejar e controlar as ag¢fes voltadas para a realizacdo de
parcerias, contratos e instrumentos congéneres e acompanhar a execugao
dos instrumentos legais firmados entre a Secretaria com 0Orgaos
governamentais e da sociedade civil;

e Planejar e acompanhar o desenvolvimento das atividades das assessorias
subordinadas, de acordo com as diretrizes da legislacao vigente;

e Articular com as diversas Chefias da Secretaria, promovendo o
acompanhamento e a avaliagdo da execucdo dos servicos afetos a esta
Chefia;

e Compilar dados para a elaboragdo da proposta orcamentaria da
Secretaria;Coordenar, planejar e controlar a execucdo orcamentaria da
Secretaria;

e Acompanhar e controlar os recursos recebidos no Fundo Municipal da
Assisténcia Social — FMAS e outros Fundos que vierem a fazer parte do
orcamento da pasta, prestando informacfes regulares aos conselhos de
controle social;

e Acompanhar a execucao do uso dos recursos federais e estaduais destinados
ao Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS a titulo de cofinanciamento;

e Analisar as prestacdes de contas dos recursos repassados as entidades;

¢ Recomendar ao/a Secretario/a Municipal a aprovacao das contas da entidade;

e Garantir a prestacdo de contas dos recursos recebidos e daqueles
repassados pela Secretaria;

e Promover levantamentos, analises e relatérios de informacdes relevantes ao
processo de planejamento da Secretaria;

e Promover acdes de capacitacdo a servidores e parceiros da Secretaria;

e Implantar mecanismos destinados a obter a avaliacdo dos usuérios acerca
dos servicos prestados;Articular cm a Direcéo a informatizacdo dos servicos e
de sua articulacdo em rede;

e Superintender os servicos da Geréncia, adotando todas as providéncias
necessarias ao seu bom funcionamento;

e Implementar a gestdo compartilhada e democratica;Promover sua formacgao
continuada pra o bom desempenho do seu servigo e o da equipe;

e Avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos;
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e Representar o/a Secretario/a e a Diregdo em encontros, seminarios, reunides
e em outros espacos que lhe for solicitado;

e Participar das reunides da Secretaria de Assisténcia Social e de outros 6rgaos
colegiados ou grupos de trabalho para os quais for indicado;

e Fornecer, aos governos federal e estadual, as informagcdes necesséarias ao
controle social no ambito do municipio e ao monitoramento do Sistema Unico
da Assisténcia Social — SUAS;

e Elaborar o relatério anual do seu setor se assim for solicitado;

e [Executar outras atividades correlatas ou que venham a ser atribuidas.

e Avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos efetuando as correcdes
sempre que necessario;

e Assegurar a participacdo dos gestores locais nas reunides dos coletivos
territoriais de protecao social, nas camaras territoriais e nos demais espagos
de articulagao intersetorial,

Assessoria Executiva dos Conselhos;

e Atribuicdes:

e Assegurar 0 apoio técnico e administrativo ao funcionamento dos Conselhos
Municipais vinculados a Secretaria de Assisténcia Social;

e Assegurar 0 apoio técnico, administrativo e financeiro a realizacdo das
conferéncias municipais organizadas pelos conselhos;

e Participar dos eventos dos conselhos como conferéncias, reunibées entre
outros e preencher as atas das reunides;

e Apoiar as diferentes formas de articulacédo interconselhos municipais;

e Articular a promocéao de capacitacdo dos conselheiros;

e Assegurar a mediacdo entre as demandas dos Conselhos, em especial o
Conselho da Politica de Assisténcia Social;

¢ Reunir informacfes, dados estatisticos, estudos, legislacbes e normativas
relacionadas aos temas tratados pelos Conselhos, disponibilizando-os aos
conselheiros;

e Assegurar a implantacdo de mecanismos destinados a obter a avaliacdo dos
servicos pelos usuarios;

e Cuidar da informatizacéo dos servigos e de sua articulagdo em rede;

e Implementar a gestdo compartilhada e democrética no ambito dos Conselhos;

e Representar os Conselhos em encontros, seminarios, reuniées e em outros
espagos;

e Participar das reunides da Secretaria de Assisténcia Social e de outros 6rgaos
colegiados ou grupos de trabalho para os quais for indicado;
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e Fornecer, aos governos federal e estadual, as informacfes necessarias ao
controle social no Ambito do municipio e ao monitoramento do Sistema Unico
de Assisténcia Social - SUAS;

e Elaborar o relatério anual dos Conselhos;

e Encaminhar dados e informacdes produzidas a Gestédo da Assisténcia Social;

e Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

e Controlar a agenda e os compromissos dos conselheiros;

e Solicitar passagens e diarias para os conselheiros;

e Redigir e elaborar documentos solicitados pelos conselheiros como Atas,
Resolucdes entre outros;

e Manter documentos e arquivos organizados para 0 bom acesso dos
conselheiros;

e Encaminhar documentos as instituicoes diversas solicitados pelos conselhos;

e Se manter informada de todas as decisfes e ocorréncias pertinentes aos
conselhos.

¢ Implantar mecanismos destinados a obter a avaliacdo dos usuarios acerca
dos servicos prestados;

e Cuidar da informatizacéo dos servigos e de sua articulagdo em rede;

e Avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servi¢os efetuando as correcdes
sempre que necessario;

e Superintender os servicos da Assessoria Executiva dos Conselhos, adotando
todas as providéncias necessarias ao seu bom funcionamento;

e Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Assessoria de Frotas;

e Atribuicdes:

e Exercer o controle operacional da frota de veiculos da Secretaria de
Assisténcia Social e suas unidades administrativas;

e Manter a equipe de gestdo da pasta atualizada a respeito da situacéo
operacional de cada veiculo da frota;

e Ter pleno conhecimento sobre a malha viaria e as principais vias de acesso
de todo o territorio abrangido pela frota da pasta;

e Realizar o controle de uso dos carros;

e Responsavel pelas manutengdes periédicas e preventivas das frotas
vinculadas a pasta da Assisténcia Social;

e Manter o pagamento em dia de taxas, impostos e multas pertinentes as frotas;

e Controle permanente da frota, incluindo dados cadastrais e equipamentos de
cada veiculo (pneus, radios, bateria e outros);
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e Controlar o cadastramento e acompanhamento dos dados referentes aos
abastecimentos feitos pela frota;

e Realizar a solicitagdo de combustiveis e manuten¢des necessarias a cada
veiculo sob sua responsabilidade;

e Garantir acesso facil dos documentos aos motoristas;

e Supervisionar 0s servicos de controle do transporte oficial a cargo da
Secretaria;

e Dialogar sempre com os motoristas diante de ordem superior ou para a boa
manutencao dos veiculos como patrimdnio publico e seguranca dos mesmos;

e Executar outras tarefas relacionadas com a sua formacao, funcdo e area de
atuacao.

e Avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servi¢os efetuando as correcdes
sempre que necessario;

e Participar das reunides da Secretaria de Assisténcia Social e de outros 6rgaos
colegiados ou grupos de trabalho para os quais for indicado;

e Elaborar relatorio anual do setor de frotas se assim for solicitado;

e Superintender os servicos de Assessor de Frotas, adotando todas as
providéncias necessarias ao seu bom funcionamento;

e Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Chefia do Servico de Protecao Bésica;

e Atribuicdes:

e Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo dos CRAS e a
implementacdo dos programas, servicos, projetos de protecdo social basica
operacionalizadas nas unidade de sua competéncia;, Coordenar o
funcionamento dos Centros de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS do
municipio, assegurando a prestacdo descentralizada e territorializada dos
servicos da protecio social basica do Sistema Unico de Assisténcia Social —
SUAS, previstos na Tipificagdo Nacional de Servigcos Sécioassistenciais;

e Monitorar e assessorar os CRAS no cumprimento de sua atribuicdo de
acompanhar familias e individuos em situacdo de risco e vulnerabilidade
social, por meio do Programa de Atencdo Integral a Familia — PAIF, Servico
de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos — SCFVe demais servigos;

e Coordenar e assessorar oS CRAS no processo de acompanhamento e de
atendimento domiciliar aos idosos e as pessoas com deficiéncia;

e Promover avaliagbes dos CRAS e dos servicos neles prestados, visando
medir os efeitos e impactos dos mesmos na vida das familias e dos territérios
da sua jurisdi¢éo;

e Acompanhar e controlar as metas fisicas e financeiras dos instrumentos
legais firmados;
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e Registrar dados e informagfes encaminhando-0s ao setor competente para
efeito de avaliacdo e de composicao de indicadores sociais da Secretaria de
Assisténcia Social;

e Promover a articulacdo dos servidores e coordenadores dos CRAS no
municipio no intuito de promover a aproximacgao e discucdo de experiéncias
gue possam melhorar o atendimento da populcéo;

e Promover junto aos coordenadores das unidades CRAS e Centros de
Convivéncias acdes preventivas para diminuir as situagbes de
vulnerabilidades;

e Promover a articulacdo de outros programas que nado sejam o PAIF dentro do
CRAS;

e Coordenar a execugdo e O monitoramento dos servicos, O registro de
informacbes e a avaliacdo das acdes, programas, projetos, servicos e
beneficios;

e Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos
para garantir a efetivagéo da referéncia e contrarreferéncia;

e Estimular e orientar os coordenadores das unidades a coordenar a execucao
das acbes, de forma a manter o dialogo e garantir a participacdo dos
profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos ofertados pelo
CRAS e pela rede prestadora de servigos no territorio;

e Promover a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes
da rede socioassistencial do territorio, o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias e individuos nos
servicos de protecdo social basica da rede socioassistencial referenciada ao
CRAS;

e Promover a articulagdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

e Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodoldgicos de trabalho social com familias e dos servi¢os de convivéncia;

e Construir junto avigilanciasocioassistencial mecanismos para avaliacdo, a ser
feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia, efetividade e impactos dos
programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios e efetuando
as corregcdes sempre que necessario;

e Efetuar junto aos coordenadores de CRAS e centros de convivéncia agdes de
mapeamento, articulagdo e potencializacdo da rede socioassistencial no
territorio de abrangéncia do CRAS, fazer a gestdo local desta rede
eimplementar os Protocolos de Gestéo Integrada nos territorios;

e Coordenar a alimentacdo de sistemas de informacdo de ambito local,
Estadual e Federal e monitorar o envio regular e nos prazos de informacoes
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sobre 0s servicos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

e Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territdrio de abrangéncia
do CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social,

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

e Identificar as necessidades de ampliacdo do RH da Unidade e/ou capacitacéo
da equipe e informar o 6rgéo gestor de Assisténcia Social;

¢ Implantar mecanismos destinados a obter a avaliacdo dos usuarios acerca
dos servicos prestados;

e Cuidar da informatizacéo dos servigos e de sua articulagdo em rede;

e Promover a formacédo continuada e em servico da equipe, estimulando o
debate académico e tedrico entre 0s técnicos e demais servidores,
valorizando o saber e a experiéncia de técnicos e USuarios;

e Representar a Gestdo em encontros, seminarios, reunides e em outros
espacos;

e Participar das reunides da Secretaria de Assisténcia Social e de outros 6rgaos
colegiados ou grupos de trabalho para os quais for indicado;

e Assegurar a participacdo dos gestores locais nas reunides dos coletivos
territoriais de protecao social, nas camaras territoriais e nos demais espagos
de articulagéo intersetorial,

e Fornecer, aos governos federal e estadual, as informacdes necesséarias ao
controle social no ambito do municipio e ao monitoramento do SUAS;

e Coordenar o processo de elaboracdo do relatério anual do Servico de
Protecdo Social Béasica;

e Superintender os servicos da Chefia do Servico de Protecdo Social Especial,
adotando todas as providéncias necessarias ao seu bom funcionamento;

e Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

CHEFIA DE PROJETOS E PROGRAMAS SOCIAIS

e Atribuicdes:

e Planejar, Organizar, elaborar, acompanhar e responsabilizar-se pela
implantacdo de Programas na area de Assisténcia Social no ambito municipal,

e Assegurar a elaboracéo, controle, execucéo de projetos de assisténcia social
e integracdo das atividades de acordo com as politicas publicas e diretrizes
fixadas;
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e Elaborar projetos para captacao de recursos junto a fontes financiadoras e
emendas parlamentares;

e Acompanhar o sistema de convénios — SICONV e fornecer as informagoes
necessarias em tempo habil, no que se refere aos projetos da pasta
Assisténcia Social, para ndo perdermos prazo e recusros;

e Elaborar, em conjunto com a vigilancia socioassistencial, os Planos de
Assisténcia Social;

e Articular com os técnicos da Secretaria de Cidades para a elaboracdo dos
projetos arquitetdbnicos no que se refere a projetos de reforma, ampliacdo e
construcdo de unidades da Assisténcia Social;

e Implantar mecanismos destinados a obter a avaliacdo dos usuarios acerca
dos servicos prestados;

e Cuidar da informatizacéo dos servicos e de sua articulagcdo em rede;

e Promover a formacdo continuada e em servico da equipe, estimulando o
debate académico e tedrico entre os técnicos e demais servidores,
valorizando o saber e a experiéncia de técnicos e usuarios;

e Avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servi¢os efetuando as correcdes
sempre que necessario;

e Representar a Gestdo em encontros, seminarios, reunides e em outros
espagos;

e Participar das reunides da Secretaria de Assisténcia Social e de outros 6rgaos
colegiados ou grupos de trabalho para os quais for indicado;

e Fornecer, aos governos federal e estadual, as informacdes necessarias ao
controle social no &mbito do municipio e ao monitoramento do SUAS;

e Elaborar o relatério anual das atividades da Chefia de Elaboracdo de
Programas e Projetos;

e Superintender os servicos da Chefia, adotando todas as providéncias
necessarias ao seu bom funcionamento;

e Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

CHEFIA DA VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL

e Atribuicdes:

e Fornecer sistematicamente as unidades da rede socioassistencial,
especialmente aos CRAS e CREAS, informagbes e indicadores
territorializados — produzidos a partir de dados do CadUnico e de outras
fontes, objetivando auxiliar as a¢cbes de busca ativa e subsidiar as atividades
de planejamento e avaliacdo dos proprios servicos.

e Utilizar os cadastros, bases de dados e sistemas de informacdes e dos
programas de transferéncia de renda e dos beneficios assistenciais como
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instrumentos permanentes de identificacdo das familias que apresentam
caracteristicas de potenciais demandantes dos distintos servicos
socioassistenciais;

e Com base nas informacbes do Cadunico, planejar e orientar
coordenadoresnas ac¢des de busca ativa a serem executas pelas equipes dos
CRAS e CREAS;

e Fornecer sistematicamente aos CRAS e CREAS listagens territorializadas das
familias em descumprimento de condicionalidades do Programa Bolsa Familia
com bloqueio ou suspensado do beneficio, e monitorar a realizagdo da busca
ativa destas familias pelas referidas unidades;

e Organizar, normatizar e gerir, no ambito da Politica de Assisténcia Social, o
sistema de notificacbes para eventos de violacdo de direitos, estabelecendo
instrumentos e fluxos necessarios a sua implementacéo e funcionamento;

e Orientar quanto aos procedimentos de registro das informacdes referentes
aos atendimentos realizados pelas unidades da rede socioassistencial,
zelando pela padronizacado e qualidade dos mesmos;

e Coordenar e acompanhar a alimentacdo dos sistemas de informacédo que
provém dados sobre a rede socioassistencial e sobre os atendimentos por ela
realizados, mantendo permanente didlogo com as areas de Protecdo Social
Basica e de Protecdo Social Especial, que sédo diretamente responsaveis pela
provisdo dos dados necessarios a alimentacdo dos sistemas especificos ao
seu ambito de atuacéo;

¢ Realizar a gestdo do cadastro de unidades da rede socioassistencial publica e
privada no CadSUAS;

e Responsabilizar-se pela gestdo e alimentacdo de outros sistemas de
informacdo que provém dados sobre a rede socioassistencial e sobre os
atendimentos por ela realizados, quando estes nao forem especificos de um
programa, servico ou beneficio;

e Analisar periodicamente os dados dos sistemas de informagdo anteriormente
referidos, utilizando-os como base para producdo de estudos e de
indicadores;

e Coordenar, em ambito nacional, estadual e municipal, o processo de
realizacdo anual do Censo SUAS, zelando pela qualidade das informacgfes
coletadas;

e Estabelecer, com base nas normativas existentes e no didlogo com as demais
areas técnicas, padrbes de referéncia para avaliacdo da qualidade dos
servicos ofertados pela rede socioassistencial e monitora-los por meio de
indicadores;

e Coordenar em nivel municipal de forma articulada com as éreas de Protecéo
Social Basica e de Protecdo Social Especial da Secretaria, as atividades de
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monitoramentoda rede socioassistencial publica e privada, de forma a avaliar
periodicamente a observancia dos padrdes de referéncia relativos a qualidade
dos servicos ofertados;

e Estabelecer articulacdes intersetoriais de forma a ampliar o conhecimento
sobre os riscos e vulnerabilidades que afetam as familias e individuos num
dado territorio, colaborando para o aprimoramento das intervencgdes realizada;

e Realizar estudos e levantamento de dados para elaboracdo de politicas que
visem a melhoria do desenvolvimento do SUAS;

e Implantar mecanismos destinados a obter a avaliacdo dos usuarios acerca
dos servicos prestados;

e Cuidar da informatizacéo dos servicos e de sua articulagcdo em rede;

e Promover a formacdo continuada e em servico da equipe, estimulando o
debate académico e tedrico entre o0s técnicos e demais servidores,
valorizando o saber e a experiéncia de técnicos e usuarios;

e Avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servi¢os efetuando as correcdes
sempre gque necessario;

e Representar a Gestdo em encontros, seminarios, reunides e em outros
espacos;

e Participar das reunides da Secretaria de Assisténcia Social e de outros 6rgaos
colegiados ou grupos de trabalho para os quais for indicado;

e Fornecer, aos governos federal e estadual, as informa¢cdes necesséarias ao
controle social no @mbito do municipio e ao monitoramento do SUAS;

e Elaborar o relatério anual da Vigilancia Socioassistencial,

e Superintender os servigos Vigilancia Socioassistencial, adotando todas as
providéncias necessérias ao seu bom funcionamento;

e Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

CHEFIA DE RECURSOS HUMANOS

e Atribuicdes:

e dar suporte administrativo e financeiro as diversas unidades administrativas
da Secretaria;

e Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria e encaminhar as
informacdes a unidadecompetente pelo controle de pessoal da Secretaria
Municipal de Administragao;

e Controlar os processos de progressao funcional e salarial, férias, licencas,
atestados e demais direitos, deveres e documentos dos servidores da pasta;

e Controlar a lotacdo e movimentacéo dos servidores da Secretaria,;
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e Efetuar a manutencdo do cadastro funcional dos servidores, atualizando-o
sempre quenecessario;

e Processar e controlar os pedidos de licenca, férias, afastamentos,
aposentadorias requerimentos, encaminhamentos, de prémio incentivo
aosservidores, requisitando a aprovacao dos respectivos gestores na escala
dosservidores para o perfeito funcionamento dos recursos humanos;

e Divulgar, no ambito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de
interesse da area;

e Preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscricéo,
diarias e passagense sua prestacao de contas;

e Solicitar, conferir e organizar a documentacao funcional dos servidoresdesde
a admissdo até o desligamento, mantendo atualizados o0s respectivos
assentamentos funcionais;

e Providenciar, junto aos 0rgdos competentes, a inspecdo médica dos
servidores sempre que necessario, bem como solicitar a realizacdo dos
laudos de saude, seguranca do trabalho e congéneres, analisando e
aplicando as recomendacdes ou solicitacdes expedidas;

e Preparar os atos de nhomeacéo, posse, exoneracao, licencas e afastamentos,
férias e demais atos funcionais dos servidores, conforme o caso, enviando-0s
para a administracdo, além de lavrar certiddes e declara¢fes funcionais;

e Efetuar o controle de registro ponto, de compensacao de horas e realizacéo
de horas extras, além de solicitar a execucdo de todas as obrigacées
trabalhistas, estatutérias e da salude dos servidores;

e Encaminhar a documentacdo e as informagOes cadastrais, funcionais,
previdenciarias e salariais servidores aos Orgdos municipais, estaduais e
federais sempre que necessario;

¢ Auxiliar os servicos de elaboracéo da folha de pagamento da pasta, atestando
sua regular liquidacdo ou informando a necessidade de alteracbes ou
correcoes;

e Aplicar e fazer aplicar a legislacao relativa aos servidores publicos, prestando
esclarecimentos quando solicitado;

e Efetuar a divulgacdo e a manutencdo das informacdes de pessoal
necessarias ao processo de transparéncia publica, na forma definida pela
legislacao;

e Implantar mecanismos destinados a obter a avaliagdo dos usuarios acerca
dos servicos prestados;

e Cuidar da informatizacéo dos servigos e de sua articulagdo em rede;

e Avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servi¢os efetuando as correcdes
sempre que necessario;
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e Representar a Gestdo em encontros, seminarios, reunides e em outros
espacos;

e Participar das reunifes da Secretaria de Assisténcia Social e de outros 6rgéos
colegiados ou grupos de trabalho para os quais for indicado;

e Fornecer, aos governos federal e estadual, as informagcbes necesséarias ao
controle social no @mbito do municipio e ao monitoramento do SUAS;

e Elaborar o relatério anual da Chefia de Recursos Humanos;

e Superintender os servicos da Chefia, adotando todas as providéncias
necessarias ao seu bom funcionamento;

e Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

ASSESSORIA DE GABINETE

e Atribuicdes:

e Assistir diretamente o secretario/a no ambito de sua atuacao;

e Planejar, elaborar e organizar a agenda de trabalho e compromisso do/a
secretario/a na definicdo, avaliacdo e acompanhamento das prioridades;

e Agendar reunides, visitas e eventos;

e Representa a Secretaria em eventos;

e Exercer as atividades de imprensa, de relacdes publicas e de divulgacdo dos
trabalhos realizados e prover pecas informativas institucionais para as
publicagdes oficiais;

e Coordenar o atendimento aos municipes e reinvindica¢des da sociedade em
geral, prestando assessoria ao/a secretario/a na organizacao e funcionamento
do gabinete e suas relacdes politico-administrativas com a populacéo, érgaos,
entidades publicas e privadas

e Controlar e organizar os documentos do gabinete;

e Cuidar das solicitacbes de viagens do secretario/a e auxiliar o/a secretario/a
na organizacdo de documentos a serem encaminhados a autoridades
superiores quando necessario;

e Receber e encaminhar informacdes, reclamacdes, criticas, elogios ou
sugestdes sobre o desempenho dos servicos prestados pela pasta;

¢ Implantar mecanismos destinados a obter a avaliagdo dos usuarios acerca
dos servicos prestados;

e Cuidar da informatizacéo dos servicos e de sua articulagcdo em rede;

e Avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos efetuando as correcdes
sempre que necessario;

e Representar a Gestdo em encontros, seminarios, reunides e em outros
espagos;

e Participar das reunides da Secretaria de Assisténcia Social e de outros 6rgaos
colegiados ou grupos de trabalho para os quais for indicado;
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e Superintender os servicos de Assessoria de Gabinete, adotando todas as
providéncias necessarias ao seu bom funcionamento;
e Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

ASSESSORIA DE CURSOS

e Atribuicdes:

e Realizar busca ativa dos usudrios prioritarios para se inscrever nos cursos em
articulacdo com CRAS e CREAS;

e Articular com instituicbes de ensino para oferta de cursos de acordo com a
demanda do mercado;

e Controlar horarios e materiais necessarios para a realiza¢cdo dos cursos;

e Manter o Centro de Curso organizado e limpo;

e Prestar assessoria aos professores, orientadores e usuarios dos cursos;

e Cuidar dos equipamentos e manté-los em condicfes de uso;

e Implantar mecanismos destinados a obter a avaliacdo dos usuarios acerca
dos servicos prestados;

e Cuidar da informatizacéo dos servigos e de sua articulagdo em rede;

e Promover a formacdo continuada e em servico da equipe, estimulando o
debate os técnicos e demais servidores, valorizando o saber e a experiéncia
de técnicos e usuarios;

e Avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos efetuando as correcdes
sempre que necessario;

e Representar a Gestdo em encontros, seminarios, reuniées e em outros
espacos;

e Participar das reunides da Secretaria de Assisténcia Social e de outros 6rgaos
colegiados ou grupos de trabalho para os quais for indicado;

e Elaborar o relatério anual do Centro de Cursos;

e Superintender os servicos do Centro de Cursos, adotando todas as
providéncias necessérias ao seu bom funcionamento;

e Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

CHEFIA DO CRAS — CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA
SOCIAL

e Atribuicdes:

e Implementar os programas, medidas e acdes inerentes a proposta do CRAS,
em ambito municipal promovendo acgbes preventivas para diminuir as
situacbes de vulnerabilidadescom acompanhamento socio-assistencial de
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familiaspara o processo de autonomia e emancipacdo social das familias,
fomentando seu protagonismo;

e Potencializar a familia como unidade de referéncia, fortalecendo vinculos
internos e externos de solidariedade;

e Prestar atendimento sdcio-assistencial, articulando os servigos disponiveis em
cada localidade, potencializando a rede de protecao social basica;

¢ Desenvolver acdes que envolvam diversos setores, com o objetivo de romper
o ciclo de reproducéo da pobreza entre geracoes;

e Atuar de forma preventiva, evitando que essas familias tenham seus direitos
violados, recaindo em situacdes de risco, priorizando as familias listadas no
Cadastro Unico dos Programas Sociais do Governo Federal;

e Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo dos CRAS e a
implementacdo dos programas, servicos, projetos de protecdo social basica
operacionalizadas na unidade de sua competéncia;

e Promover a articulacao de outros programas que ndo sejam o PAIF dentro do
CRAS;

e Coordenar a execucdo e O monitoramento dos servicos, o registro de
informacbes e a avaliacdo das acdes, programas, projetos, servicos e
beneficios;

e Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos
para garantir a efetivacdo da referéncia e contra-referéncia,

e Executar acdes, de forma a manter o didlogo e garantir a participacdo dos
profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo
CRAS e pela rede prestadora de servigos no territério;

e Promover a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes
da rede socioassistencial do territério, o fluxo e critérios de incluséo,
acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e
individuos nos servicos de protecao social basica da rede socioassistencial
referenciada ao CRAS;

e Promover a articulagdo entre servicos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

e Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodoldgicos de trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;

e Contribuir com 0s mecanismos para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da
eficacia, eficiéncia, efetividade e impactos dos programas, servigos e projetos
na qualidade de vida dos usuarios;

e Efetuar acbes de mapeamento, articulagdo e potencializacdo da rede
socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a gestéo local
desta rede;
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e Coordenar a alimentacdo de sistemas de informacdo de ambito local,
Estadual e Federal e monitorar o envio regular e nos prazos de informacdes
sobre 0s servicos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

e Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia
do CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social,

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

¢ Identificar as necessidades de ampliacdo do RH da Unidade e/ou capacitacéo
da equipe e informar ao chefe imediato do érgdo gestor de Assisténcia Social,

e Implantar mecanismos destinados a obter a avaliacdo dos usuarios acerca
dos servicos prestados;

e Cuidar da informatizacéo dos servicos e de sua articulagcdo em rede;

e Promover a formacdo continuada e em servico da equipe, estimulando o
debate académico e tedrico entre os técnicos e demais servidores,
valorizando o saber e a experiéncia de técnicos e usuarios;

e Fornecer, aos governos federal e estadual, as informacfes necessarias ao
controle social no &mbito do municipio e ao monitoramento do SUAS;

e Coordenar o processo de elaboracédo do relatério anual do CRAS;

e Superintender os servicos da Chefia, adotando todas as providéncias
necessarias ao seu bom funcionamento;

e [Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

ASSESSORIA DO CENTRO DE CONFIVENCIA DO IDOSO

e Atribuicdes:

e Coordenar e desenvolver politicas sociais voltadas ao municipe idoso, tendo
como perspectivaas acOes territorializadas, a valorizacdo das relagOes
familiares e comunitarias e a afirmacaoda cidadania;

e Implantar e gerenciar a rede de Grupos e Centros de Convivéncia da Melhor
Idade nomunicipio, considerando as realidades e demandas de cada regido
do territério e cuidando dasua articulagdo com os demais servicos da
protecdo social basica;

e Planejar, coordenar, monitorar e avaliar as agdes desenvolvidas pelos Grupos
e Centros de Convivéncia da Melhor Idade existentes no municipio;

e Fortalecer os Grupos e os Centros de Convivéncia da Melhor Idade como
poélo difusor de uma nova cultura no trato com a pessoa idosa e um espaco de
estimulo as acdes de solidariedade, de protagonismo e de promoc¢do da
autonomia das pessoas idosas;
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e Desenvolver as acOes de forma articulada com os demais servicos de
protecdo social basica e especial do territorio;

e Acompanhar e assessorar as atividades desenvolvidas pelos grupos de
convivéncia da melhor idade, contribuindo para a valorizacdo da experiéncia
das pessoas idosas e para a melhoria de sua qualidade de vida;

e Realizar levantamento de dados e informacdes socioeconémicas e histéricas
dos grupos de convivéncia da melhor idade;

e Organizar e realizar cursos, debates, palestras e seminarios que visem 0
aprimoramento dos profissionais que trabalham com a populacéo idosa;

e Capacitar liderancas dos grupos de idosos, aumentando a capacidade local
de mobilizagdo eanimacao dos grupos de convivéncia da melhor idade;

e Promover campanhas de difusdo dos direitos sociais dos idosos e contra a
violéncia, exploragéo, negligéncia e abuso cometido contra eles;

e Coordenar e monitorar oS convénios, contratos, parcerias e instrumentos
congéneres sob sua responsabilidade;

e Acompanhar e controlar as metas fisicas e financeiras dos instrumentos
legais firmados;

e Registrar dados e informagfes encaminhando-0s ao setor competente para
efeito de avaliacdoe de composicdo de indicadores sociais da Secretaria de
Assisténcia Social;Elaborar relatério anual de atividades e apresenta-lo ao
setor competente da Secretaria deAssisténcia Social;

e Avrticular o processo de execucdo, monitoramento, registro e avaliacdo das
acoes;

¢ Definir com a equipe técnica os meios tedrico metodoldgicos de trabalho com
0s idosos;

e Promover e participar de reunifes periddicas em grandes e pequenos com a
rede de servicos da protecdo basica e outras politicas publicas;

e Articular e promover encontros, viagens, festas, campeonatos de iniciagao
esportiva, atividades em piscina e esportiavas e entre outros;

e Promover acdes de interesse dos idosos;

e Valorizar a prépria identidade cultural, modos de vida, saberes e fazeres da
cultura local e confiar na prépria capacidade de aprender, propor e atuar da
pessoa idosa,

e Proporcionar espaco de convivéncia, alimentacdo, saude, cultura, lazer.

e Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia do Centro de
Convivéncia do ldoso , a eficacia, eficiéncia, efetividade e os impactos dos
programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

e Definir com a equipe Teécnica, critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento dos Idosos;

" Comisséo de Legislagéo, Justica e Redacao Final

Presidente: Vereadora Aparecida Scatambuli Sicuto — Cida (PSDB)
Vice-presidente: Vereador Luiz Carlos de Queiréz (PMDB)
Membro: Vereador Valdecir José dos Santos - Mendonga (PSC)

Travessa Alvaro Teixeira Costa, 50 — Centro — CEP 78580-000 — Alta Floresta-MT — Fone: (66) 3512-3100
site: http://www.altafloresta.mt.gov.br/



Prefeitura Municipal de Alta Floresta - MT

ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ 15.023.906/0001-07

e Implantar mecanismos destinados a obter a avaliacdo dos usuarios acerca
dos servicos prestados;

e Cuidar da informatizacéo dos servigos e de sua articulagdo em rede;

e Promover a formacdo continuada e em servico da equipe, estimulando o
debate académico e tedrico entre os técnicos e demais servidores,
valorizando o saber e a experiéncia de técnicos e USUarios;

e Avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos efetuando as correcdes
sempre que necessario;

e Representar a Chefia em encontros, seminarios, reunides e em outros
espacos;

e Participar das reunides da Secretaria de Assisténcia Social e de outros 6rgaos
colegiados ou grupos de trabalho para os quais for indicado;

e Assegurar a participagdo dos gestores locais nas reunifes dos coletivos
territoriais de protecdo social, nas camaras territoriais e nos demais espacos
de articulagéo intersetorial;

e Fornecer, aos governos federal e estadual, as informa¢cdes necesséarias ao
controle social no &mbito do municipio e ao monitoramento do SUAS, quando
for o caso;

e Coordenar o processo de elaboracdo do relatério anual do Centro de
Convivéncia do ldoso;

e Superintender os servicos da Chefia do Centro de Convivéncia do ldoso,
adotando todas as providéncias necessarias ao seu bom funcionamento;

e [Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

CHEFIA DO SERVICO DE PROTECAO ESPECIAL

e Atribuicdes:

e Atrticular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CREAS e seus
servicos e implementar os programas, medidas e acdes inerentes a proposta
do CREASe Alta Complexidade, em ambito municipal;

e Atender criancas, adolescentes, jovens, mulheres, pessoas idosas, pessoas
com deficiéncia, e suas familias, que vivenciam situacbes de ameaca e
violacBes de direitos por ocorréncia de abandono, violéncia fisica, psicolégica
ou sexual, exploracdo sexual comercial, situacéo de rua, vivéncia de trabalho
infantil e outras formas de submisséo a situacdes que provocam danos e
agravos a sua condicao de vida e os impedem de usufruir de autonomia e
bem-estar;

e Orientar CREASe Alta Complexidade no acompanhamento dos individuos e
familias com um ou mais de seus membros em situacdo de ameaca e/ou
violagdo de direitos e/ou aqueles que ja tiveram seus vinculos rompidos;
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e Fortalecer as redes sociais de apoio da familia;

e Contribuir no combate a estigmas e preconceitos;

e Assegurar protecdo social imediata e atendimento interdisciplinar as pessoas
em situacao de violéncia visando sua integridade fisica, mental e social;

e Fortalecer os vinculos familiares e a capacidade de protecdo a familia;

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

e Identificar as necessidades de ampliacdo do RH da Unidade e/ou capacitacéo
da equipe e informar o 6rgao gestor de Assisténcia Social;

e Participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacdo e avaliacdo dos
fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivagdo das
articulacdes necessarias;

e Subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia
socioassistencial do 6rgao gestor de Assisténcia Social;

e Coordenar a relacdo cotidiana entre CREASe Alta Complexidade e as
unidades a eles referenciados no seu territorio de abrangéncia;

e Coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as demais unidades e
servigos socioassistenciais, especialmente os CRAS, na sua area de
abrangéncia;

e Coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as demais politicas
publicas e os o6rgaos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgao
gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;

e Definir com a equipe a dinamica e o0s processos de trabalho a serem
desenvolvidos na Unidade;

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

e Definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento, avaliagcdo e
desligamento das familias e individuos nos servicos ofertados no CREASe
Alta Complexidade;

e Coordenar a execucdo das acles, assegurando didlogo e possibilidades de
participacdo dos profissionais e dos usuarios;

e Coordenar a oferta e o acompanhamento dos servicos, incluindo o
monitoramento dos registros de informacdes e a avaliagdo das acgles
desenvolvidas;

e Alimentar os registros de informacdo e monitorar o envio regular de
informacgdes sobre o Servico de Protecdo Social Especiale as unidades a ela
referenciadas, encaminhando-os ao 6rgao gestor;

e Contribuir para a avaliacao, por parte do 6rgéo gestor, dos resultados obtidos
peloServico de Protecédo Social Especial;
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e Participar das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgdo gestor de
Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espacos, quando
solicitado;

e Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

e Desempenhar outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal de
Assisténcia Social;

e Implantar mecanismos destinados a obter a avaliacdo dos usuarios acerca
dos servicos prestados;

e Cuidar da informatizacéo dos servicos e de sua articulagdo em rede;

e Promover a formacdo continuada e em servico da equipe, estimulando o
debate académico e tedrico entre os técnicos e demais servidores,
valorizando o saber e a experiéncia de técnicos e usuarios;

e Avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos efetuando as correcdes
sempre que necessario;

e Participar das reunides da Secretaria de Assisténcia Social e de outros 6rgaos
colegiados ou grupos de trabalho para os quais for indicado;

e Fornecer, aos governos federal e estadual, as informagBes necessérias ao
controle social no ambito do municipio e ao monitoramento do SUAS;

e Coordenar o processo de elaboracdo do relatério anual do Servico de
Protecdo Social Especial,

e Superintender os servicos da Chefia, adotando todas as providéncias
necessarias ao seu bom funcionamento;

e Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

CHEFIA DA ALTA COMPLEXIDADE

e Atribuicdes:

e Atrticular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do servigo de Alta
Complexidade no municipio;

e Garantir protecdo integral aos usuarios acolhidos, contribuindo para a
prevencdo do agravamento de situacbes de negligéncia, violéncia e ruptura
de vinculos sofridas pelo usuario;

e Fortalecer as redes sociais de apoio da familia e contribuir no combate a
estigmas e preconceitos;

e Contribuir para o restabelecimento dos vinculos familiares e/ou sociais e a
capacidade de protecdo a familia;

e Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da Unidade, identificando as necessidades de ampliacdo do RH da
Unidade e/ou capacitacédo da equipe e informar o 6érgdo gestor de Assisténcia
Social;
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e Participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacao e avaliacdo dos
fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivagcdo das
articulacdes necessarias;

e Subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia
socioassistencial do 6rgao gestor de Assisténcia Social;

e Coordenar e atuar em estreita articulacdo cotidiana com as demais unidades
e servicos socioassistenciais, especialmente os CRAS e CREAS, na sua area
de abrangéncia, assegurando a dinamica da referéncia e contrareferéncia que
caracteriza o0 SUAS;

e Coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as demais politicas
publicas e os é6rgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgdo
gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;

e Definir com a equipe a dindmica e o0s processos de trabalho a serem
desenvolvidos na Unidade;

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

e Definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento de criancas e adolescentes nos servigos ofertados no servi¢co
de Alta Complexidade;

e Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de
articulacdo, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida,
acompanhamento, avaliagcdo, encaminhamento e desligamento dos usuarios
da Alta Complexidade;

e Coordenar a execucdo das ac¢les, assegurando diadlogo e possibilidades de
participacdo dos profissionais e dos usuarios;

e Coordenar a oferta e o acompanhamento dos servicos, incluindo o
monitoramento dos registros de informacbes e a avaliagdo das acgles
desenvolvidas;

e Alimentar os registros de informacdo e monitorar o envio regular de
informacBes sobre a Alta Complexidade e as unidades referenciadas,
encaminhando-os ao 6rgao gestor;

e Contribuir para a avaliacdo, por parte do érgao gestor, dos resultados obtidos
pela Alta Complexidade;

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

e Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

e Elaboracdo, em conjunto com a equipe técnica e demais colaboradores, do
Projeto Politico Pedagodgico do servicos;
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e Organizar a selegéo para contratacao de pessoal e supervisionar os trabalhos
desenvolvidos;

e Planejar, coordenar, monitorar e avaliar os servi¢cos de acolhimento em familia
acolhedora;

e Conceder pareceres sociais para beneficios eventuais aos usuarios da Alta
Complexidade, mediante articulagdo com a gestao municipal do SUAS;

e Estudar e debater o problema do abandono e da ruptura de vinculos
familiares e comunitarios com a sociedade civil;

e Atrticular acdes com os demais municipios da regido e do estado;

e Apoiar e incentivar o acolhimento familiar, com a inclusédo e capacitacao de
novas familias para acolher criancas e adolescentes;

e Encaminhar familias em processo de perda do poder familiar aos CREAS e
acompanhar seu processo de capacitacdo para receberem seus filhos de
volta;

e Criar mecanismos e formas de apoio a familia extensa para que ela cumpra
sua funcéo protetiva em relagdo aos seus membros;

e Fortalecer grupos e movimentos de apoio a adoc¢ao;

e Atuar em estreita parceria com o Juizado da Infancia e da Juventude, do
Ministério Publico, Conselhos Tutelares e outros;

e Participar de audiéncias publicas em cumprimento a Lei n® 12.010, de 2009, e
acompanhar seus desdobramentos, com objetivo de promover a convivéncia
familiar e comunitaria;

e Implantar mecanismos destinados a obter a avaliacdo dos usuarios acerca
dos servicos prestados;

e Cuidar da informatizacéo dos servicos e de sua articulagcdo em rede;

e Promover a formacdo continuada e em servico da equipe, estimulando o
debate académico e tedrico entre o0s técnicos e demais servidores,
valorizando o saber e a experiéncia de técnicos e usuarios;

e Avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos efetuando as correcdes
sempre gque necessario;

e Participar das reunides da Secretaria de Assisténcia Social e de outros 6rgaos
colegiados ou grupos de trabalho para os quais for indicado;

e Fornecer, aos governos federal e estadual, as informacfes necessarias ao
controle social no ambito do municipio e ao monitoramento do SUAS;

e Coordenar o processo de elaboracdo do relatério anual da Alta
Complexidade;

e Superintender os servicos da Alta Complexidade, adotando todas as
providéncias necessarias ao seu bom funcionamento;

e [Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
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CHEFIA DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA

e Atribuicdes:

e Assumir a interlocugcdo entre a Prefeitura, o MDS e o Estado para a
implementacdo do Programa Bolsa Familia e do Cadastro Unico;

e Coordenar a relacdo entre as Secretarias de Desenvolvimento Social,
Educacdo eSaude para o acompanhamento dos beneficiarios do Bolsa
Familia e a verificacdo dascondicionalidades;

e Coordenar,com o/a gestdo da Assisténcia Social, a execucdo dos recursos
transferidos pelo Governo Federal para oPrograma Bolsa Familia nos
municipios;

e Assumir a interlocu¢éo, em nome do municipio, com os membros da Instancia
deControle Social do municipio, garantindo a eles o acompanhamento e a
fiscalizacdo dasacdes do Programa na comunidade;

e Coordenar a interlocucdo com outras secretarias e 6rgaos vinculados ao
proprio Governo Municipal, do Estado e do Governo Federal e, ainda, com
Organizagfes da Sociedade Civil, com o objetivo de facilitar a implementacéao
de programascomplementares para as familias beneficiarias do Bolsa Familia.

e Promover a inclusédo de familias em situacao de risco e vulnerabilidade social
nos programas de transferéncia de renda e beneficios, garantindo a
seguranca de renda conforme estabelece a Politica Nacional de Assisténcia
Social;

e Promover o cadastramento de familias em situac&o de risco e vulnerabilidade
social nosprogramas de transferéncia de renda de ambito municipal, estadual
e federal, atualizando estescadastros conforme periodicidade prevista em lei;

e Acompanhar e assessorar os Centros de Referéncia da Assisténcia Social -
CRAS noprocesso de pré-habilitacdo de idosos e pessoas com deficiéncia do
municipio aoBeneficio de Prestacdo Continuada — BPC,;

e Gerenciar 0o Cadastro Unico do Governo Federal, mantendo-o atualizado,
promovendo assubstituicbes e alteracbes necesséarias e informando-as ao
orgdo competente;

e Encaminhar aos CRAS a relacéo territorializada de familias que recebem o
Bolsa Familia e oBeneficio de Prestacdo continuada - BPC para efeito de
acompanhamento das familias;

e Encaminhar aos CRAS a relacéo territorializada de familias do Bolsa Familia
emdescumprimento de condicionalidades para efeito de acompanhamento,
visitas domiciliares ebusca ativa;

e Acompanhar, juntamente com os CRAS, os casos de familias cuja bolsa
familia esteja em vias de ser cancelada por sucessivos descumprimentos de
condicionalidades, visando reverter a situagao;
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e Cooperar com os 0rgdos de controle interno e de controle social do programa
Bolsa-Familia,prestando as informacdes solicitadas, elaborando relatérios,
realizando visitas e outros;

e Participar de reunides dos conselhos municipais sempre queconvocada para
prestar esclarecimentos sobre os programas de transferéncia de renda;

e Cooperar com outras Chefias no sentido de incluir as familias emprogramas
sociais, visando a emancipacdo das familias que vivem em situacdo de
pobreza ede extrema pobreza;

e Participar do Comité Intersetorial de Gestdo do Bolsa Familia, juntamente
com representantesda Secretaria Municipal de Saude, Secretaria Municipal
de Educacao, Secretaria de Assisténcia Social e dosConselhos de Controle
Social;

e Informar aos setores competentes o desempenho do indice de Gestéo
Descentralizada do Bolsa Familia - IGD do municipio;

e Acompanhar e controlar as metas fisicas e financeiras dos instrumentos
legais firmados;

e Registrar dados e informacGes encaminhando-os ao setor competente para
efeito de avaliacdoe de composicédo de indicadores sociais da Secretaria de
Assisténcia Social;

e Participar do planejamento e acompanhar processos de formacgao continuada
da equipe;

e Elaborar relatério anual de atividades e apresenta-lo ao setor competente da
Secretaria deAssisténcia Social;

e Participar das reunibes da Secretaria de Assisténcia  Social,
guandoconvocado;

e Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

¢ Implantar mecanismos destinados a obter a avaliagdo dos usuarios acerca
dos servicos prestados;

e Cuidar da informatizacéo dos servigos e de sua articulagdo em rede;

e Promover a formacdo continuada e em servico da equipe, estimulando o
debate académico e tedrico entre o0s técnicos e demais servidores,
valorizando o saber e a experiéncia de técnicos e Usuarios;

e Avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos efetuando as correcdes
sempre que necessario;

e Fornecer, aos governos federal e estadual, as informagcfes necessarias ao
controle social no ambito do municipio e ao monitoramento do SUAS;

e Elaborar o relatério anual do Programa Bolsa Familia;

e Superintender os servicos da do Programa Bolsa Familia, adotando todas as
providéncias necessarias ao seu bom funcionamento;

e [Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
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DIRECAO DE HABITACAO DE INTERESSE SOCIAL

e Atribuicdes:

e Formular, executar e acompanhar a Politica Municipal de Habitagdoe gerir o
Plano Local de Habitacédo de Interesse Social (PLHIS);

e Assessorar na formulacdo de convénios e contratacfes para construcdo de
habitacdes de interesse social,

e Estabelecer diretrizes de atendimento de moradia a populacdo de baixa
renda.

e Promover programas de habitacdo popular em articulacdo com os Orgaos
federais, regionais, estaduais e demais organizacdes da sociedade civil;

e Estimular a constituicdo de cooperativas habitacionais e similares;

e Captar recursos para projetos e programas especificos junto aos o6rgaos,
entidades e programas internacionais, federais e estaduais de habitag&o;

e Promover o desenvolvimento institucional, incluindo a realizacéo de estudos e
pesquisas, visando ao aperfeicoamento da politica de habita¢ao;

e Articular a Politica Municipal de Habitacdo com a politica de desenvolvimento
urbano e com as demais politicas publicas do Municipio;

e Estimular a participacéo da iniciativa privada em projetos compativeis com as
diretrizes e objetivos da Politica Municipal de Habitacao;

e Priorizar planos, programas e projetos habitacionais para a populacdo de
baixa renda, articulados nos ambitos federal, estadual e municipal;

e Adotar mecanismos de acompanhamento e avaliagdo, com indicadores de
impacto social, das politicas, planos e programas;

e Coordenar o Projeto Técnico de Trabalho com Familias de acordo com as
legislacdo pertinentes do governo federal;

e Promover o reassentamento das familias residentes em areas insalubres, de
risco ou de preservacao ambiental;

e Coordenar as acdes do Conselho Municipal de Habitacdo de Interesse Social
e gerenciar o Fundo Municipal de Habitacéo de Interesse Social;

e Propor a simplificacéo da legislacdo de parcelamento, uso e ocupacéo do solo
e das normas edilicias, com vistas a permitir a reducdo dos custos e o
aumento da oferta de lotes e unidades habitacionais;

e Proceder, no ambito do seu Orgdo, & gestdo e ao controle financeiro dos
recursos or¢camentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de
pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo

e Implantar mecanismos destinados a obter a avaliacdo dos usuarios acerca
dos servicos prestados;

e Cuidar da informatizacéo dos servicos e de sua articulagdo em rede;
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e Gerir o cadastro de programas habitacionais;

e Orientar a fiscalizacdo da execucao de programas habitacionais.

e Promover a formacdo continuada e em servico da equipe, estimulando o
debate académico e tedrico entre os técnicos e demais servidores,
valorizando o saber e a experiéncia de técnicos e usuarios;

e Avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos efetuando as correcdes
sempre que necessario;

e Participar das reunides da Secretaria de Assisténcia Social e de outros 6rgaos
colegiados ou grupos de trabalho para os quais for indicado;

e Fornecer, aos governos federal e estadual, as informacfes necessarias ao
controle social no ambito do municipio;

e Coordenar o processo de elaboracao do relatério anual do Departamento de
Habitagao;

e Superintender os servicos do Departamento de Habitacdo, adotando todas as
providéncias necessarias ao seu bom funcionamento;

e Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

CHEFIA DE HABITACAO

e Atribuicéo:

e Alimentar o sistema de cadastro das familias no departamento de acordo com
os perfis e critérios familiares;

e Definir, com a Chefia e equipe de trabalho, os critérios de perfis de familias;

e Construir com a equipe os formularios de cadastros;

e Participar dos PTTS de programas habitacionais em desenvolvimento no
departamento de habitacéo;

e Assistir diretamente o secretario/a no ambito de sua atuacao;

e Planejar, elaborar e organizar a agenda de trabalho e compromisso do chefe
imediato;

e Agendar reunides, visitas e eventos;

e Representa o chefe em eventos;

e Assessorar 0 atendimento aos municipes e reinvindicacdes da sociedade em
geral junto ao chefe imediato;

e Controlar e organizar os documentos do departamento;

e Receber e encaminhar informacdes, reclamacdes, criticas, elogios ou
sugestdes sobre o desempenho dos servigos prestados pela pasta;

e Implantar mecanismos destinados a obter a avaliagdo dos usuarios acerca
dos servicos prestados;

e Cuidar da informatizac&o dos servigos e de sua articulagdo em rede;
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e Assessorar 0 chefe na avaliagdo da eficiéncia, eficacia e efetividade dos
servicos efetuando as correcbes sempre que necessario;

e Representar o chefe imediato em encontros, seminarios, reuniées e em outros
espacos;

e Superintender os servicos de Assessoria de Habitacdo, adotando todas as
providéncias necessarias ao seu bom funcionamento;

e Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas;

¢ Implantar mecanismos destinados a obter a avaliacdo dos usuarios acerca
dos servicos prestados;

e Cuidar da informatizacéo dos servigos e de sua articulagdo em rede;

CHEFIA DO SINE

e Atribuicéo:

e Supervisionar, implantar e coordenar politicas, programas e projetos para o
desenvolvimento e incremento das atividades industriais, comerciais e de
servicos do municipio visando a geracdo de emprego e renda;

e Coordenar a intermediacédo de mé&o de obra, visando promover a insercéo e
recolocacédo do trabalhador no mercado de trabalho;

e Selecionar o trabalhador, para as vagas disponiveis no mercado de trabalho
de acordo com o perfil requerido para o preenchimento;

e Buscar junto as empresas as vagas de emprego, priorizando os trabalhadores
cadastrados no SINE;

e Efetuar a triagem do trabalhador demandante do seguro-desemprego,
buscando sua recolocacdo no mercado de trabalho, quando necessario,
viabilizando o pagamento do beneficio;

e Levantar a demanda de cursos de qualificacdo, de acordo com as
necessidades da clientela do SINE;

e Coordenar as atividades da escola do trabalho;

e Apoiar a Comissdo Municipal de Emprego, em sua fung¢do de assegurar a
participacdo da sociedade, na gestdo do sistema publico de emprego,
identificando demandas locais, propondo a¢6es e acompanhando a utilizacao
de recursos do Fundo de Amparo ao Trabalhador (FAT), investidos no
municipio;

e Apresentar relatorios bimestrais sobre atendimento e encaminhamentos;

e Zelar pelo bom atendimento dos usuarios do servigo;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores;

e Coordenar a confeccao da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

e Fazer relatérios referentes aos andamentos dos trabalhos da Agéncia;

e Cuidar para a preservacéo do patrimonio publico do municipio.
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e Implantar mecanismos destinados a obter a avaliacdo dos usuarios acerca
dos servicos prestados;

e Cuidar da informatizacéo dos servigos e de sua articulagdo em rede;

e Promover a formacdo continuada e em servico da equipe, estimulando o
debate académico e tedrico entre os técnicos e demais servidores,
valorizando o saber e a experiéncia de técnicos e Usuarios;

e Avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos efetuando as correcdes
sempre que necessario;

e Participar das reunides da Secretaria a qual esta diretamente ligada e de
outros 6érgaos colegiados ou grupos de trabalho para os quais for indicado;

e Fornecer, aos governos federal e estadual, as informacfes necessarias ao
controle social no ambito do municipio;

e Coordenar o processo de elaboracao do relatério anual do SINE;

e Superintender os servi¢os de Chefia do SINE, adotando todas as providéncias
necessarias ao seu bom funcionamento;

e Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

CHEFIA DO CREAS — CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO EM
ASSISTENCIA SOCIAL

e Atribuicdes

e Atrticular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CREAS e seu
servico, quando for o caso e implementar os programas, medidas e acodes
inerentes a proposta do CREAS, em ambito municipal;

e Atender criancas, adolescentes, jovens, mulheres, pessoas idosas, pessoas
com deficiéncia, e suas familias, que vivenciam situacbes de ameaca e
violacdes de direitos por ocorréncia de abandono, violéncia fisica, psicoldgica
ou sexual, exploracdo sexual comercial, situacédo de rua, vivéncia de trabalho
infantil e outras formas de submissédo a situacdes que provocam danos e
agravos a sua condicao de vida e os impedem de usufruir de autonomia e
bem-estar;

e Orientar e acompanhar os individuos e familias com um ou mais de seus
membros em situacao de ameaca ou violacdo de direitos;

e Fortalecer as redes sociais de apoio da familia;

e Contribuir no combate a estigmas e preconceitos;

e Assegurar protecdo social imediata e atendimento interdisciplinar as pessoas
em situacao de violéncia visando sua integridade fisica, mental e social;

e Fortalecer os vinculos familiares e a capacidade de protecao a familia;

e Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da Unidade;
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e |dentificar com seu chefe imediato as necessidades de ampliacdo do RH da
Unidade e/ou capacitacédo da equipe e informar o 6rgao gestor de Assisténcia
Social;

e Participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacao e avaliacdo dos
fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das
articulacbes necessarias;

e Subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia
socioassistencial do érgao gestor de Assisténcia Social,

e Coordenar a relagéo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao
CREAS no seu territorio de abrangéncia;

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

e Coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as demais politicas
publicas e os érgaos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgao
gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;

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

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

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

e Coordenar a execucdo das ac¢les, assegurando diadlogo e possibilidades de
participacdo dos profissionais e dos usuarios;

e Coordenar a oferta e o acompanhamento dos servi¢gos, incluindo o
monitoramento dos registros de informacbes e a avaliacdo das acles
desenvolvidas;

e Alimentar os registros de informacdo e monitorar o envio regular de
informacgdes sobre o CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os
ao orgao gestor;

e Contribuir para a avaliacédo, por parte do 6rgdo gestor, dos resultados obtidos
pelo CREAS,;

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

e Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

e Implantar mecanismos destinados a obter a avaliagdo dos usuarios acerca
dos servicos prestados;

e Cuidar da informatizac&o dos servigcos e de sua articulagao em rede;

" Comisséo de Legislagéo, Justica e Redacao Final

Presidente: Vereadora Aparecida Scatambuli Sicuto — Cida (PSDB)
Vice-presidente: Vereador Luiz Carlos de Queiréz (PMDB)
Membro: Vereador Valdecir José dos Santos - Mendonga (PSC)

Travessa Alvaro Teixeira Costa, 50 — Centro — CEP 78580-000 — Alta Floresta-MT — Fone: (66) 3512-3100
site: http://www.altafloresta.mt.gov.br/



Prefeitura Municipal de Alta Floresta - MT

ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ 15.023.906/0001-07

e Promover a formacdo continuada e em servico da equipe, estimulando o
debate académico e tedrico entre os técnicos e demais servidores,
valorizando o saber e a experiéncia de técnicos e Usuarios;

e Avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos efetuando as corre¢des
sempre que necessario;

e Participar das reunides da Secretaria de Assisténcia Social e de outros 6rgaos
colegiados ou grupos de trabalho para os quais for indicado;

e Assegurar a participacdo dos gestores locais nas reunides dos coletivos
territoriais de protecdo social, nas camaras territoriais e nos demais espacos
de articulagéo intersetorial,

e Fornecer, aos governos federal e estadual, as informacfes necessarias ao
controle social no ambito do municipio e ao monitoramento do SUAS;

e Coordenar o processo de elaboracédo do relatério anual do CREAS;

e Superintender os servicos do CREAS, adotando todas as providéncias
necessarias ao seu bom funcionamento;

e [Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Secretaria Municipal de Educacéao

Chefia de Politicas Pedagdgicas;
e Organiza e oportuniza formacdes continuadas,
e Avrticula as unidades escolares para o cumprimento da DCM,
e Orienta a elaboracao e acompanha o PPP das escolas,
e Promove ac¢bes para cumprimento do PME,
¢ Planeja e executa eventos pedagdgicos,
e Coordena os assessores pedagogicos.
e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Educacgéao Infantil;
e Acompanha, verifica o projeto Sala do Educador,
e Promove o cumprimento do PPP, PME e DCM,
e Planeja, elabora e execulta capacitacdes e eventos pedagdgicos.
e Realizar outras tarefas afins.
Assessoria de Educacéao Inclusiva;
e Garante as atividades voltadas para educacéao especial,
e Viabiliza os recursos pedagdgicos estratégicos,
e Direciona formacdes aos professores da educacao inclusiva,
e Promove acesso aos atendimentos profissionais necessarios para 0s
estudantes,
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e Realiza visitas e relatorios dos profissionais e estudantes que atendentes ao
publico da educacéo inclusiva,

e Acompanha a matricula e os relatérios dos estudantes.

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Alfabetizacao;
e Orienta e acompanha o projeto Sala do Educador,
e Promove o cumprimento do PPP, PME e PME,
e Participa e orienta os planejamento coletivos,
¢ Planeja e executa eventos e capacitacfes pedagdgicas,
¢ Realiza diagnésticos de nivel de desenvolvimento dos alunos,
e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Linguagem;
e Articula em conjunto com os coordenadores das escolas,
e Promove, orienta e realiza acdes voltadas para processo de formacédo dos
profissionais da érea,
¢ Planeja e conduz capacita¢des, eventos e outros,
e Promove o cumprimento do PPP, DCM e PME;
e Realizar outras tarefas afins.
Assessoria de Matematica;
¢ Planeja, participa, executa o projeto Sala do Educador,
e Articula, planeja e aplica a provas da OBMEP,
e Conduz o cumprimento do PPP, PME e DCM,
e Promove capacitacdes e eventos pedagdgicos,
e Viabiliza a confeccdo de projetos pedagodgicos aos professores de sala
regular;
e Realizar outras tarefas afins.
. Assessoria de Ciéncias Humanas e Sociais;
e Acompanha o cumprimento do Projeto sala do educador, o PPP, DCM, PME,
¢ Planejamentos coletivos,
¢ Planeja e executa eventos pedagdgicos;
e Realizar outras tarefas afins.
e Assessoriade Ciéncias da Natureza;
¢ Planeja, aplica e participa do projeto Sala do Educador,
e Garante o cumprimento do PPP, PME e DCM,
e Elabora e executa capacitacdes e eventos pedagodgicos,
e Acompanha o planejamento coletivo.
e Realizar outras tarefas afins.
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Chefia Administrac&o Escolar;
e Atender os gestores das unidades escolares;
e Confeccionar minutas, portarias de acordo com as legislacdes pertinentes;
e Elaborar editais e acompanhar o processo seletivo de atribuigéo;
e Acompanhar e executar as atribuicdes e jornada de trabalhos dos servidores
da Rede Municipal de Educacéo;
e Responder e encaminhar documentacoes;
e Direcionar e acompanhar as atribuicdes dos departamentos administrativos;
e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Escrituragéo Escolar;

e Garantir as documentacgdes de registros do aluno,

¢ manutencéo e alimentacdo do sistema Omega,

e assessorar as escolas da rede em langcamento de dados no sistema,

e monitoramento de vagas para insercao de alunos na rede educacional,

e orientacdo e acompanhamento do censo escolar, organiza, confecciona e
expede certificados da rede municipal de ensino;

e Realizar outras tarefas afins.

e Assessoria de Recursos Humanos;

e Conduz os contratos, distrato e demais processos de direito dos servidores da
rede,

e Elabora a folha de pagamento da rede educacional,

e Controla Atestados Medicos e Licencas remuneradas

e Controle Frequencia de servidores;

e Realizar outras tarefas afins.

Chefia de Licitacdo e Compra;

e Atende as solicitacfes diversas das Escolas Municipais de Educacao Infantil e
Fundamental nos processos que regem a Licitacdo ou Compra Direta,

e Realiza cotacao, orcamentos para posterior licitacdo ou Compra Direta,

e Faz levantamento periddico, relatério do transporte escolar/Linhas/Passes,

e Recebe de Notas Fiscais e Atesta notas, de produtos solicitados pela
Secretaria de Educacéo, de acordo com a Portaria de Contrato de Fiscal,

¢ Recebe os produtos adquiridos por Licitacdo ou Compra Direta,

o Elabora expede e recebe documentos diversos,

e Solicita e acompanha pagamento da Verba Bimestral para as escolas,

e Acompanha os pagamentos dos fornecedores da educagdo encaminhados a
prefeitura.
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e E de competéncia do departamento assessorar, planejar, orientar, coordenar,
acompanhar, analisar, supervisionar, monitorar, e fiscalizar as acdes
educacionais administrativas.

e Também deve acompanhar e alimentar os sistemas, PDDE, Proinfancia,
SIGARP, SIOPE, SIMEC e CONVIVA,;

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Programas e Convénios;

e E de competéncia do departamento assessorar, planejar, orientar, coordenar,
acompanhar, analisar, supervisionar, monitorar, e fiscalizar as acobes
educacionais administrativas;

e Também deve acompanhar e alimentar os sistemas, PDDE, Proinfancia,
SIGARP, SIOPE, SIMEC e CONVIVA,;

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria do Transporte Escolar;

e Atendimento das unidades escolares quanto aos passeios pedagdgicos que
requerem a utilizacao de 6nibus escolares,

e Elabora, solicita e encaminha o abastecimento dos veiculos da rede
educacional,

e Conduz a cotacdo de orgamento para posterior licitagdo ou compra direta,

e Diagrama as rotas percorridas pelos veiculos,

e Confecciona contratos e destrato,

e Elabora, recebe e expede documentacdes,

e Atende ao publico interno e externo da rede educacional;

e Realizar outras tarefas afins.

Chefia da Oficina do Transporte Escolar.

e Compete manutencéo e controle operacional da frota de frotas da secretaria
de educacéo,

e Controle de gastos com os 6nibus do transportes escolar,

e Controle de todas afronta da secretaria de educacdo, sob sua
responsabilidade.

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Educacao

e assisténcia na area administrativa de Secretaria de Educacao, auxiliando o
administrador em suas atividades rotineiras e no controle de gestao
financeira, administracdo, organizacdo de arquivos, geréncia de informacoes,
revisdo de documentos entre outras atividades.

Assessor de Nutrigcao

e planejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar os servigos de alimentacéo

e nutricdo, realizar assisténcia e educacdo nutricional a coletividade ou
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individuos sadios ou enfermos, cujo cargo devera ser ocupado por
nutricionista.
Chefe de Recursos Humanos

e delegar funcbes e monitorar os servidores, zelando pelas politicas da
Secretaria no cumprimento de suas melhores praticas, garantindo a qualidade
de seus servicoes dentro da legislacdo em vigor, atuar com foco no
planejamento, gestdo de carreira e de cargos e salarios, estruturacao de
programas de desenvolvimento e treinamento, planos de avaliacdo de
desempenho, estabelecer diretrizes para implantacdo e desenvolvimento de
programas de administracdo de salarios e beneficios, treinamento,
desenvolvimento, avaliagdo de desenvolvimento, planejar, organizar, dirigir e
controlar as atividades de recursos humanos, através da definicdo de normas
e politicas, que visem dotar a Secretaria de uma for¢a de trabalho qualificada
e eficaz.

Secretaria Municipal de Esporte, Cultura e Juventude

Chefia de Atividades de Lazer:

e Substituir o Secretario Municipal de Esporte, Lazer, Cultura e Juventude em
seus impedimentos legais.

e Representar o Secretario perante autoridades e 6rgdos quando necessario.

e Assistir ao Secretario Municipal de Esporte, Lazer, Cultura e Juventude na
supervisado e coordenacao das atividades da Secretaria.

e Estabelecer diretrizes para a atuacdo técnica, administrativa e de pessoal em
conformidade com orientacdo do Secretario.

e Coordenar a elaboracdo da proposta setorial de esportes, lazer, cultura e
juventude para compor a Lei de Diretrizes Orcamentéarias — LDO.

e Examinar e preparar os expedientes encaminhados ao Secretario;

e Executar as atividades relacionadas com as audiéncias e representacfes do
Secretario;

e Supervisionar e coordenar as atividades de administracdo geral da Pasta.

e Exercer outras atribuicbes que lhe forem atribuidas pelo Secretario Municipal
de Esporte, Lazer, Cultura e Juventude.

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Esporte, Competicao e Iniciacao Desportiva;
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e Coordenar e promover a participagcdo de eventos realizados pela Secretaria
adjunta de Esportes, Lazer do Estado de Mato Grosso.

e Promover o lazer, a recreacao e a atividade fisica no Municipio;

e Realizar competi¢cdes de Bairros e atividades recreativas;

e Realizar competicGes de base, objetivando o lazer, a recreacéo e a atividade
fisica da populacgéo;

e Promover a incluséo social nas atividades fisica, de recreacéo e de lazer;

e Fomentar o movimento e atividade laboral,

e Desempenhar outras atividades afins.

e Exercer outras atribuicbes que lhe forem atribuidas pelo Secretario Municipal
de Esporte, Lazer, Cultura e Juventude,

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Atividades de Educacéo Fisica;

e Planejar atividades, de forma articulada com a Proposta Pedagdgica da
Unidade Educativa, objetivando promocéo da Educacéo fisica Escolar.

e Tomar conhecimento dos planejamentos desenvolvidos pelos professores na
area da Educacao fisica Escolar;

e Auxiliar os professores de educacdo fisica, quando necessario, no
desenvolvimento de suas atividades seja estas realizadas no interior da
Unidade Educativa, ou fora dela;

e Priorizar suas atividades em consonancia com as necessidades da Unidade
Educativa;

e Participar na elaboracdo, execucdo e avaliacdo de planos, programas e
projetos na area da Educacao fisica;

e Cooperar na execucdo do planejamento e dos programas referentes as
atividades fisicas na Escola;

e Estimular, junto aos Diretores, o trabalho dos professores de Educacéao Fisica
e contribuir para perfeita compreensao e harmonia de todos;

e Realizar outras atividades correlatas com a funcao.

e Exercer outras atribuicbes que lhe forem atribuidas pelo Secretario Municipal
de Esporte, Lazer, Cultura e Juventude.

e Realizar outras tarefas afins.

Direcéo de Cultura e Juventude;
e Elaborar, programar e realizar politicas voltadas a preservacao do patrimoénio
histérico-cultural,
e Promover organizar e coordenar atividades de natureza artistica e cultural
objetivando a formacéo cultural da populacéo.
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e Fomentar, organizar e dirigir os curso e funcdes de atribuicdo da Cultura e
Juventude.

e Sendo autoridade maxima dessa Secretaria/Pasta.

e Realizar outras tarefas afins.

Chefia de Projetos da Juventude;

e Planejar, controlar e executar projetos que podem ser pontuais, com uma data
para comecar a acabar, ou que poderm ser em longo prazo,

e Objetivar de eventos programados conforme agendamento da equipe através
de ferramentas e técnicas apuradas

e Funcao dele monitoriar possiveis riscos e estar sempre preparado para mudar
de estratégia rapidamente, se necessario.

e Realizar outras tarefas afins.

Chefia de Cultura e Eventos;
e Tem a funcao de organizar Eventos Culturais,
e Manter cadastrado atualizado de artistas do municipio,
e Acompanhar a execucao de projetos
e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Projetos e Programas Culturais;
e Tem um papel fundamento no acompanhamento e controle das rotinas de
trabalho e organizacéo,
e Atua Auxiliando no processo de documentacdo, operacionais e dos demais
setores secretariados.
e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Cursos e Oficinas.
e Tem a funcdo de organizar, gerenciar e acompanhar os cursos e oficinas sob
gestédo da Secretaria de Cultura e Juventude.
e Realizar outras tarefas afins.

Secretaria Municipal de Infraestrutura

Chefia de Limpeza Urbana;
e Coordenar e executar servicos de limpeza das ruas e logradouros publicos
municipais,
e Coordenar os aspectos administrativos do Departamento de Limpeza Urbana,
tais como: seguranca patrimonial, recursos humanos, compras, transito de
veiculos, carga e descarga de material, entre outras fungdes.

" Comisséo de Legislagéo, Justica e Redacao Final

Presidente: Vereadora Aparecida Scatambuli Sicuto — Cida (PSDB)
Vice-presidente: Vereador Luiz Carlos de Queiréz (PMDB)
Membro: Vereador Valdecir José dos Santos - Mendonga (PSC)

Travessa Alvaro Teixeira Costa, 50 — Centro — CEP 78580-000 — Alta Floresta-MT — Fone: (66) 3512-3100
site: http://www.altafloresta.mt.gov.br/



Prefeitura Municipal de Alta Floresta - MT

ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ 15.023.906/0001-07

e Realizar outras tarefas afins.

Chefia de Obras e Infra Estrutura;
e Executar servigos de obras e pavimentacao asfaltica,
e Construcao civil, meio fio, sarjeta
e Calcamento e reparo de vias e logradouros publicos,
¢ Realizar outras tarefas afins.
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Assessoria de Conservacéo de Estradas;
e Planejar e executar as acdes necessarias para garantir uma boa condicao de
trafegabilidade de toda a malha viaria do municipio,
e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de lluminacéo Publica.
e Planejar e executar as servicos e acfes necessarias para garantir a execucao
e manutencao em perfeitas condi¢des da iluminacao publica,
e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Oficinas e Manutencéo;
e Compete manutencdo e controle operacional da frota de maquinas,
equipamentos e veiculos pesados, sob sua responsabilidade,
e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Frota.
e Controle de compras de pecas, pneus e outros componentes,
e Realizar outras tarefas afins.

Direcao de Cidades

e Organizacdo e desenvolvimento de todo trabalho executado pelo
departamento

e Incube e o trato dos assuntos de planejamento urbano e estrutura logistica
emanada pelo plano diretor do Municipio,

¢ Visando o desenvolvimento fisico e social e compete:

e Orientar e supervisionar a elaboracao do planejamento geral

e Realizar outras tarefas afins.

Chefia de Engenharia, Projetos e Urbanizacéo:

¢ Planejamento e Execucao de projetos relativos a obras publicas,

o fiscalizagéo, aprovacéao de projetos,

¢ habite-se e alimentacao de sistemas.

e Gerir, diretamente ou por meio de acdo descentralizada, o Sistema de
informacdo Técnicas da Prefeitura, mantendo banco de dados com
informacdes gerenciais, dados sécio econdmicos ambientais do municipio e
indicadores de qualidade,

e visa apoiar os trabalhos destinados ao Planejamento do Municipio,

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Projetos e Fiscalizac¢ao;
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e Fiscaliza de Obras e Notificagoes,

e Supervisao de Obras,

e acompanhar e fiscalizar os projetos em andamentos de acordo com o plano
diretor.

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de GEO-OBRAS
¢ Alimentacéo do Sistema Geo Obras,
e acompanhamento de Obras.
e Realizar outras tarefas afins.
e Deveré ser preenchido por Engenheiro do Municipio.
Assessoria de Servicos Urbanos, Manutencao e Obras;
e Compete a elaboracdo de cronograma de servicos de limpeza e manutencéo
das vias publicas e logradouros.
e Fiscalizacdo dos Servicos de limpeza,
¢ fiscalizacdo do uso do mobiliario urbano,
e Realizar outras tarefas afins.

Chefia de Habitacao.
e Regularizacdo Fundiaria de forma integrada,
e iniciativas para melhoria das moradias e condi¢des de habitabilidade,
e promover projetos para programas habitacionais.
e Realizar outras tarefas afins.
e Realizar outras tarefas afins.

Chefia de Transito, Transporte e Seguranca

e Dirigir, orientar, planejar e controlar as atividades do setor e da equipe que
dirige, acompanhando os trabalhos dos mesmos para assegurar O
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos, sempre em consonancia e
sob as ordens do Secretario Municipal do setor; dirigir e controlar os trabalhos
gue |lhe séo afetos, respondendo pelos encargos a eles atribuidos; planejar e
mandar executar trabalhos; obedecer a ordens superiores; cobrar execucao
de trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos
servidores sob sua responsabilidade; manter controle e fazer relatorios;
comunicar a seu superior imediato todo e qualquer problema de pessoal ou
de trabalho que ndo possa resolver; tomar iniciativas na auséncia do
Secretario Municipal do setor; zelar pelas ferramentas, carros, maquinas,
equipamentos e implementos sob sua responsabilidade; solicitar a aquisicao
de materiais, pecas e outras tarefas correlatas.
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e Executar a fiscalizagao de transito, autuar e aplica as medidas administrativas
cabiveis, por infracGes de circulacdo, estacionamento e parada previstas, no
exercicio regular de sua func¢éo;

e Aplicar multas por infragbes de circulagdo, estacionamento e parada prevista,
notificando os infratores e arrecadando as multas que aplicar em beneficio ao
municipio;

e Promover e participar de projetos e programas de educacado e seguranca de
transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo COMTRAN;

e Fiscalizar o transito e o transporte coletivo; implementar e administrar o plano
de sinalizacao de transito;

e Fiscalizar o nivel de emisséo de ruido produzido pelos veiculos automotores.

Assessoria da Fiscalizacdo de Transito e Arrecadacao;
e Coletar dados para elaboracdo de estudos e projetos e execucdo de obras
para o bom andamento do transporte publico,
e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria dos Transportes Urbanos;

e Organizar, coordenar, planejar, avaliar e desenvolver toda a politica de
transito no ambito do Municipio;

e Propor convénios com outros 6rgaos federais, estaduais e/ou municipais
sobre matérias relacionadas com o transito;

e Conferir os registros de acidentes no transito;

e Solucionar problemas inerentes a sua area de competéncia e submetendo os
de maior abrangéncia a apreciacao superior;

e Elaborar, através de sua direcdo, a sua programacdo mensal,
acompanhando-a a fim de observar o seu fiel cumprimento, e propor
providéncias no sentido de adapta-la as necessidades emergenciais;

e Criar banco de dados para o controle das rotinas de autuagdes de infracdes e
ocorréncias lavradas;

e Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e fiscalizar as atividades do
pessoal que estiver sob sua responsabilidade;

e Participar da implantacdo de planos, fluxos e rotinas, objetivando a
simplificacdo e aperfeicoamento de métodos de trabalho;

e Solucionar problemas surgidos em seu ambito e quando de maior relevancia
e peculiaridade submeter a apreciagao superior;

e Elaborar relatério periodico com informacdes das atividades;

e Elaborar estudos econdémicos e tarifarios, controlar custos e monitorar o fluxo
de caixa do transporte publico;
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Assessoria de Engenharia de Transito e Trafego;

e Elaborar projetos, melhorar as condicbes de mobilidade e trafegabilidade do
perimetro urbano, garantindo maior seguranca aos transeuntes. Coletar
dados sobre acidente e suas causas, controle de dados sobre frota circulante
do municipio,

e Realizar outras tarefas afins.

Chefia da JARI
e Julgar os recursos interpostos pelos infratores,
e Realizar outras tarefas afins.

Secretaria Municipal de Saude

Direcao de Saude

e A Secretaria Municipal de Saude é 6rgdo de planejamento, coordenacdo,
execucdo, controle e avaliacdo de atividades do Municipio, relacionadas a
saude, competindo-lhe, especialmente:

e Prestar assisténcia direta ao Prefeito, no desempenho de suas atribui¢des;
planejar, programar, elaborar e executar a politica de saude do municipio,
conforme as diretrizes do SUS, através da implementacdo do Sistema
Municipal da Saude e do desenvolvimento de acdes de promocéao, protecéo e
recuperacdo da saude da populacdo, com a realizacdo hierarquizada e
integrada das acfes assistenciais; estabelecer diretrizes e promover 0
desenvolvimento da politica municipal de saude, por meio da formulacao,
execucao e acompanhamento do Plano Municipal de Saude, em consonancia
com as deliberagbes diretrizes tripartites e com o0 que estabelece a Lei
Federal n° 8.080, de 19 de setembro de 1990;executar a politica de saude do
municipio com acdes que visam garantir a prevencao de doencas, protecao e
promocdo da saude da populacdo; atender de forma integral, universal e
equanime, garantindo acesso da populacdo a todos os niveis de servicos,
contemplando ac¢des de promocdo, protecdo e recuperacdo da saude
individual e coletiva; definir o perfil demografico e epidemiolégico da
populacdo do municipio, no sentido de orientar a implantagdo e
implementacdo dos servicos de saude; promover pesquisas, estudos e
avaliacdo da demanda aos servi¢os de saude, das necessidades de saude da
populacdo do municipio e da oferta de servigcos nas unidades que compdem o
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sistema local de saude; garantir o que estabelece a Lei Federal n°. 8.142/90
no que concerne ao pleno exercicio do controle social pela populacao;
realizar as Conferéncias Municipais de Saude e participar das Conferéncias
Estadual e Nacional de Saude; promover a vigilancia a saude, implantando e
implementando acdes e programas de vigilancia ambiental, epidemioldgica e
sanitaria; atuar na fiscalizacdo e controle de servicos, industrias e comércios
de interesse a saude, bem como exercer acdes de intervencdo sobre
situacbes e ambientesde risco; promover, no ambito do municipio, a
fiscalizacdo e o controle das condi¢cdes sanitarias, de higiene, saneamento,
alimentos e medicamentos; implantar e fiscalizar as posturas municipais
relativas a higiene e a saude publica; promover assisténcia a saude e social
aos servidores municipais; promover campanhas de prevencao de doencas e
educativas visando o estado de bem estar da populacdo municipal;
desenvolver acfes intersetoriais — para o desenvolvimento de programas
conjuntos de promocdo da saude - articuladas com outros 6érgaos da
administracdo municipal, estadual e federal e com entidades da iniciativa
privada; desenvolver o controle, a avaliagdo e a auditoria das acles e
servicos de saude sob gestdo municipal; captar recursos financeiros — junto a
orgaos, entidades e programas internacionais, federais e estaduais — para
desenvolver projetos e programas especificos; promover contratacao
supletiva de servidores e servicos de saude, em situacbes emergenciais;
desenvolver e implantar projetos e programas gue sejam estratégicos para o
SUS municipal; promover e desenvolver, no municipio, as ac0bes
concernentes a atencdo basica de acordo com as formulacdes emanadas
pelos governos Federal, Estadual e Municipal; capacitar e aperfeicoar os
recursos humanos na area da saude publicas e afins; executar, no ambito
municipal, a politica de insumos e equipamentos para atender os servicos de
saude; administrar as Unidades Assistenciais sob responsabilidade do
Municipio; executar, coordenar, acompanhar, controlar e fiscalizar os
convénios e contratos — com as entidades publicas e privadas — concernentes
a execucdo das acdes de saude e ao desenvolvimento dos programas e
projetos referentes a sua area de responsabilidade; emitir pareceres nos
processos administrativos de sua competéncia; assessorar 0s demais 6rgaos,
na area de sua competéncia; planejar, programar, executar e controlar o
orcamento da Secretaria; executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo Prefeito.”
e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Saude;
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e Participacdo na implementacéo de rede, no ambito do planejamento, voltada
a articulacéo e integracéo das trés esferas de gestdo do SUS e a divulgacao
de informagfes e experiéncias de interesse do PlanejaSUS, bem como a
disseminagéo do conhecimento técnico cientifico na area;

e Participacdo e promocao de capacitacdo em planejamento, monitoramento e
avaliacdo, na perspectiva da politica da educacao permanente;

e Coordenacéao de acoes participativas visando a identificacdo de necessidades
da populacéo, tendo em vista a melhoria das a¢fes e servigos de saude;

e Orientar e apoiar as areas técnicas na apuracdo dos resultados a partir do
conjunto de acbes e metas definidas na programacao; na analise do impacto
destes resultados sobre a situagdo descrita no respectivo Plano de Saude; na
formulacéo de recomendacdes e ajustes para a proxima programacao anual e
no Plano de Saude;

e Representar o titular da pasta em situacdes peculiares inerentes ao cargo;

e Coordenar o sistema de planejamento local, articulando de forma a fortalecer
e consolidar os objetivos e as diretrizes do SUS, contemplando as
peculiaridades, as necessidades e as realidades de saude locorregionais.

e Monitorar e avaliar o processo de planejamento, as acdes implementadas e
os resultados alcancados.

e Desenvolver e propor tecnologias, métodos e técnicas, em parceria com as
demais areas técnicas, visando o desenvolvimento de estudos e analises de
cobertura assistencial e das condi¢des de saude da populacéo local.

e Desenvolver, em parceria com as demais areas técnicas, estudos de
cobertura assistencial e epidemiolégicos que servirdo de insumos
privilegiados na elaboracéo dos instrumentos basicos de planejamento;

e Participacdo no processo de planejamento regional de forma articulada,
integrada e participativa, com a aplicacéo e adaptacdo — as realidades locais
— das metodologias, processos e instrumentos pactuados no ambito do
PlanejaSUS;

e Realizar outras tarefas afins

Chefia de Processos Judiciais;

e Coordenar a execucdo das atividades desenvolvidas no ambito de sua area
de atuacdo, objetivando assegurar o cumprimento das politicas, diretrizes,
premissas basicas e atribuicdes, gerais e especificas, previstas para o 6rgéo,
sob a orientacdo de seu superior hierarquico; exercer outras atribuicdoes
determinadas por superior hierarquico ou por Superintendente, visando
assegurar o cumprimento das politicas e diretrizes de sua area de atuacao;
prestar orientacdo direta ao superior hierarquico imediato, em matérias
atinentes a area de atuacdo da unidade organizacional em que se encontram
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lotados, objetivando a consecucgéo dos objetivos para ela previstos; orientar
em matéria de natureza técnica, administrativa e econdmico-financeira, de
interesse da Administracdo, atinente a sua area de atuacdo, para subsidiar
decisbes superiores; assessorar 0 superior imediato em assuntos atinentes a
sua area de atuacao.

e Desenvolver atividades acompanhando o cumprimento de prazos e
tramitacdo dos feitos de sua area de atuacdo, elaborando respostas e
documentos relativos aos processos administrativos e judiciais, realizar
pesquisas técnicas, doutrinarias e/ou jurisprudéncias necessarias a
informacdo do que |he for encaminhado, demais documentos a serem
expedidos pelas unidades relativos aos processos administrativos, executar
atribuicbes que l|he forem delegadas e outras definidas em normas
especificas.

Assessoria de Apoio a Saude Publica;

e Representar o titular da pasta em situacdes peculiares inerentes ao cargo;
dirigir a elaboracédo de cronogramas de trabalho para melhor aproveitamento
de recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados pela
Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento;

e Dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela Secretaria;

e Dirigir e coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto a Secretaria,
orientando e determinando os procedimentos;

e Assessorar o titular da pasta em suas relacfes publicas;

e Dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos 06rgaos
competentes da Secretaria para atendimento ou solucdo de consultas e
reivindicacdes; eventualmente, se habilitado;

e Orientar/supervisionar/executar atividades afins em todos os departamentos
inerentes Secretaria Municipal de Saude.

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Informacéo;

e Estabelecer critérios para alimentacdo dos Bancos de Dados Nacionais dos
Sistemas de Informacdo da Atencdo a Saude;Definir a obrigatoriedade de
alimentacdo mensal e sistematica dos Bancos de Dados Nacionais dos
Sistemas: Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude (SCNES),
Sistema de Informagdo Ambulatorial (SIA/SUS), e Sistema de Informagéo da
Atencdo Basica (SIAB), e ou Sistema de Informacdo em Saude para a
Atencao Bésica (SISAB).
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A alimentacdo dos Bancos de Dados Nacionais dos sistemas de que trata o
anteriormente é de responsabilidade dos Estados, Municipios e do Distrito
Federal, conforme a gestao dos estabelecimentos.

e A alimentacdo do Banco de Dados Nacional com a base dos sistemas
referidos neste artigo sera realizada somente por meio do Mdédulo
Transmissor Simulténeo, obtido no site do sistema
http://transmissor.datasus.gov.br, excetuando-se o SISVAN e o SISAB, que
nao se enquadram nessa forma de transmisséao.

e Os envios das remessas de atualizagdo dos Sistemas de Informacéo, por
meio do Modulo Transmissor Simultaneo, a Base de Dados Nacional por
Estados, Municipios e Distrito Federal deverdo obedecer ao cronograma
anual publicado pela Secretaria de Atencao a Saude.

e Compete o assessor havendo qualquer falha no envio das remessas ou na
carga definitiva da remessa da competéncia vigente, na Base de Da-dos
Nacional o gestor devera obrigatoriamente: identificar e efetuar a correcao
dos erros apresentados de envio ou carga definitiva; gerar novo arquivo de
remessa para a competéncia nos sistemas de producdo; transmitir
novamente a base de dados da competéncia usando o Médulo Transmissor;
repetir o processo de verificacdo de situacdo de envio e carga definitiva da
remessa da competéncia.

e Verificar a aceitagdo de arquivo remessa, referente a competéncia de
producdo ambulatorial e/ou hospitalar de cada gestédo terd como requisito a
validacdo da remessa da competéncia imediatamente anterior, atestada por
meio de comprovacao no site de cada um dos sistemas, obedecendo, assim,
a ordem cronolégica de envio;

¢ Analisarhavendo necessidade de envio de base de competéncia anterior sera
observada a condicdo de gestdo naquela competéncia que define a
responsabilidade de envio da remessa ambulatorial e/ou hospitalar; e o
arquivo de remessa ambulatorial e/ou hospitalar de cada competéncia sera
enviado e validado pelas regras vigentes de pactuacéo entre gestores e pelas
regras de sistemas contidas nas versbes da competéncia a ser corrigida da
época.

e Determinar que a Secretaria de Atencao a Salude/SAS adote as providéncias

necessarias quanto a suspensao da transferéncia de recursos financeiros a

Estados, Municipios e Distrito Federal quando o Banco de Dados Nacional de

um dos Sistemas de Informagéo em Saude, estabelecidos como obrigatérios

para cada gestdo, ndo forem alimentados e devidamente validados por 3

(trés) competéncias consecutivas.

100
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e Determinar que o DATASUS adote as medidas necessarias para adequacao
do Modulo Transmissor e relatorios de acompanhamento de remessas nos
sites do SIA e SIH, para efetivacdo das medidas estabelecidas,

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Recursos Humanos;

e Dirigir o setor de recursos humanos delegando tarefas aos servidores
integrantes da equipe de trabalho; supervisionar os atos relativos a vida
funcional dos servidores publicos; supervisionar os servi¢os de elaboragéo de
folha de pagamento e demais rotinas do setor; dirigir a emisséo de pareceres
sobre os servicos que lhe sdo inerentes; supervisionar a montagem de
processos de aposentadoria e pensdo na forma da lei; assessorar a comissao
gue executa o processo do estagio probatério dos servidores; chefiar os
servicos de informagcBes determinadas por lei aos 6rgdos de fiscalizacao
internos e externos,; e executar demais atividades correlatas,

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria Financeira;

e Coordenar a execugdo do plano de governo, do plano plurianual, das
diretrizes orcamentarias, dos orcamentos anuais e dos planos e programas
setoriais; supervisionar a elaboracdo de projetos, estudos e pesquisas
necessarias ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo governo
municipal; assessorar os servidores do setor contabil e de tesouraria na
execucao orcamentéria e de movimentacao financeira;

e Coordenar os servicos da area tributaria e da producao primaria, orientando a
equipe executora, sempre que necessario; executar tarefas afins,

e Realizar outras tarefas afins.

101

Assessoria de Compras;

e Dirigir todos 0s atos inerentes as compras de equipamentos, insumos e
servicos do Municipio;

e Dirigir os servicos de levantamento de precos a fim de orientar as compras
mais vantajosas para a municipalidade; supervisionar o processo de escolha
e organizacdo da compra dos materiais necessarios a Administracdo
Municipal; supervisionar a execug¢ao dos orcamentos de precos para fins de
parametros nas licitacoes;

e Assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis pelo registro de
todos os atos que integram a rotina de compras de materiais e contratagéo de
servicos; cooperar, quando necessario, com a equipe de licitaches,
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promovendo a integracdo das atividades, primando pelo principio da
economicidade, observado o0 interesse publico e a conveniéncia
administrativa;

e Realizar outras tarefas afins.

e Chefiada Atencao Basica;

e A Coordenadoria de Atencdo Primaria tem a missdo de coordenar as acoes
para organizacdo da rede de atencdo primaria, com o objetivo de torna-la
coordenadora do cuidado e ordenadora das redes de atencdo a saude,
competindo-lhe:

e Coordenar os trabalhos das suas unidades;

e Propor, coordenar, monitorar e avaliar politicas de atencdo primaria a saude;

e Articular processos intra e intersetorial, tendo como objetivo qualificar a
atencao primaria a saude no estado;

e Propor e implementar agdes para a reorganizacao e qualificacédo da atencéo
primaria, tendo a saude da familia como estratégia prioritaria para o
fortalecimento desse nivel de atencao;

e Disseminar informacdes relevantes da aten¢do primaria do estado.

e A Geréncia da Estratégia Saude da Familia tem a missdo de implementar
acOes para organizacdo da rede de atencdo primaria, tendo a saude da
familia como estratégia prioritaria, 102

e Realizar outras tarefas afins. -

Assessoria de Vigilancia Epidemioldgica;

e O predominio do enfermeiro na Vigilancia Epidemiolégica se da pela
necessidade de um profissional com conhecimentos mais especializados,
formacdo mais abrangente voltado ao desenvolvimento de habilidades
técnicas de enfermagem commaior capacitacdo, conhecimento de medidas
de controle (prevencao) para evitar o aparecimento de doencas.Desenvolve o
trabalho com campanhas, vacinas e imunizacdo, além de aplicacbes de
protocolos técnicos apas perfil epidemiolégico.

e O profissional que predomina na equipe da Vigilancia Epidemiol6gica € o
enfermeiro, fundamentando sua préatica na epidemiologia e na geréncia, e
suas acoes se voltam para o controle representado pelas notificacdes e vistas
a prevencéo, representada pela imunizagdo.As informacgdes produzidas pelo
sistema de Vigilancia epidemioldgica funcionam como um mecanismo de
alerta, continuado, sobre a incidéncia de determinados agravos a saude. O
seu objetivo geral € gerar a informacéo pertinente e promover 0 seu uso com
0 propésito de tomar medidas para melhorar a saude publica.Relativo a suas
atribuigbes , confere ao enfermeiro da vigilancia epidemioldgica:
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e Coleta de dados;

e Processamento de dados coletados;

e Analise e interpretacdo dos dados processados;

¢ Recomendacéo das medidas de controle apropriadas;

e Promocao das agdes de controle indicadas;

e Avaliacdo da eficacia e efetividade das medidas adotadas;

e Divulgacao de informacdes pertinentes;

e Prestar servicos de saude para recuperacao da saude individual;

e Organizar medidas de acao coletiva para o controle, prevengao e promogao
da saude da populacao;

e Realizar o treinamento da equipe de saulde;

e Responsavel pela coordenacdo, organizacdo, agrupamentos de dados,
divulgacao, fluxo de informacdes, avaliacdes e estatisticas;

e Realizar, com os profissionais da Unidade de Saude, o diagnostico e a
definicdo do perfil epidemiolégico da comunidade, a descricdo do perfil do
meio ambiente da area de abrangéncia, a realizacdo do levantamento das
condicBes de saneamento basico e do mapeamento da area de abrangéncia
dos Agentes Comunitario de Saude sob sua responsabilidade;

e Coordenar, acompanhar, supervisionar e avaliar sistematicamente o trabalho
das equipes nas unidades basicas de saude e estabelecimentos hospitalares;

e Realizar busca ativa das doencas infecto-contagiosas; 103

e Realizar acdes de controle e notificacdo de doencas que envolvem bloqueioe
orientacdo de exames laboratoriais especificos da Vigilancia Epidemioldgica,;

e Organizar e coordenar a criacao de grupos de controle de patologias;

e Organizar e coordenar a criagao de grupos de controle de patologias;

e Supervisionar todas as salas de vacinacao;

e Supervisionar e realizar a notificacdo de doencas de notificacdo compulséria
da area de abrangéncia,

¢ Realizar Blogueios e investigacao das doencas de notificacdo compulsoria;

e Estabelecer terapéuticas conforme protocolos do ministério da saude

¢ Realizar visitar e acompanhamento de casos de doencas notificadas

e O Enfermeiro na Vigilancia epidemiologia desenvolve habilidades para
estabelecer prioridades dentro dos limites dos recursos existentes, sensibiliza
e organizar a participacdo da comunidade na area da saude, estabelecer
metas, organizar programas, realizar investigacdes e avaliagbes. Possibilita
identificar, analisar e interpretar tendéncias, determinantes politicos, sociais e
econdmicos e opera interferéncias para a solucao de problemas,

e Realizar outras tarefas afins.
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Assessor de Vigilancia Ambiental;

e As atribuicbes do profissional responsavel pela gerencia da vigilancia
ambiental e condugéo das acdes de controle da dengue séo as seguintes:

e Conhecer os aspectos técnicos e operacionais do controle da dengue;

e Acompanhar e analisar os indicadores entomologicos e epidemioldgicos,
utilizando-os para subsidiar a tomada de decisdo pelo nivel gerencial ou
politico; *

e Preparar relatérios sobre a situacdo entomo-epidemiolégica do municipio;

e Gerenciar as diferentes logisticas envolvidas no controle da dengue;

e Promover reunides peridédicas com supervisores de campo e com os demais
parceiros do trabalho, no ambito institucional e junto a comunidade;

e Acompanhar o andamento e a conclusado dos trabalhos; e

e Acompanhar o andamento das atividades, buscando alternativas de solugéo
para reducao ou superacao dos problemas identificados

e Realizar outras tarefas afins.

ASSESSOR ESPECIAL DE CAMPO DE VIGILANCIA

e A supervisdo é uma atividade que permite o acompanhamento da execucéo
das ac¢les e sua qualidade, maximizando os recursos disponiveis e realizando
as adequacOes necessarias, de maneira a contribuir para que os objetivos
tracados sejam alcancados. Por intermedio da supervisdo, € possivel 104
monitorar aspectos essenciais ao trabalho de campo, tais como a utilizacdo —
de insumos, o cumprimento do horario e do itinerario, bem como a
produtividade do trabalho

e As atribuicBes do profissional responsavel pela supervisdo sao as seguintes: *
conhecer os aspectos técnicos e operacionais do controle da dengue; ¢ estar
informado sobre a situacdo da dengue em sua area de trabalho, orientando o
pessoal sob sua responsabilidade, em especial quanto a presenca de casos
suspeitos e quanto ao encaminhamento para a unidade de saude ou servico
de referéncia; « participar do planejamento das acées de campo na area sob
sua responsabilidade, definindo, caso necessério, estratégias especificas, de
acordo com a realidade local; * participar da avaliacdo dos resultados e do
impacto das agdes; * garantir o fluxo da informagédo quanto aos resultados da
supervisao; * organizar e distribuir o pessoal sob sua responsabilidade,
controlando sua frequéncia; * prever, distribuir e controlar os insumos e
materiais utilizados no trabalho de campo; ¢ atuar como facilitador, oferecendo
os esclarecimentos sobre cada agao que envolva o controle vetorial; * atuar
como elo entre o pessoal de campo e a geréncia técnica; * melhorar a
qualificagdo dos trabalhadores sob sua responsabilidade;  estimular o bom
desempenho da equipe sob sua responsabilidade; < acompanhar
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sistematicamente o desenvolvimento das atividades de campo, por intermédio
de supervisdes direta e indireta; * manter organizado e estruturado o posto de
apoio e abastecimento (PA); + garantir, junto ao pessoal sob sua
responsabilidade, o registro correto e completo das atividades; * realizar a
consolidacdo e o encaminhamento a geréncia técnica das informacdes
relativas ao trabalho desenvolvido em sua area; ¢ consolidar os dados do
trabalho de campo relativo ao pessoal sob sua responsabilidade; e « fornecer
as equipes de Atencdo Priméria, especialmente da estratégia de Saude da
Familia, as informagdes entomoldgicas da area.
Assessor de Vigilancia Sanitaria;

e Das atribuicbes da Vigilancia Sanitaria sobre a protecdo, promocédo e
preservacdo da salde, nos aspectos relativos a Vigilancia Sanitaria e de
preservacao do meio ambiente, e tem 0s seguintes objetivos:

e Promover a melhoria da qualidade do meio ambiente, garantindo condi¢des
de saude, seguranca e bem-estar publico;

e Assegurar condi¢cdes adequadas de qualidade na comercializacdo e consumo
de bens e servi¢os de interesse a saude, incluidos procedimentos, métodos e
técnicas que a afetam;

e Assegurar condicfes adequadas para a prestacao de servicos de saude;

e Executar a¢fes visando ao controle de fatores de riscos a saude;

e Cabe a Secretaria Municipal de Saude coordenar as acfes de que trata esta
lei e elaborar as normas técnicas que as regulem.

e A Vigilancia Sanitaria deve organizar servicos de captacao de reclamacbes e
denuncias, divulgando periodicamente os dados recolhidos.

¢ Entende-se por Vigilancia Sanitaria o conjunto de acfes capazes de eliminar,
diminuir ou prevenir riscos a saude e de intervir nos problemas sanitarios
decorrentes do meio ambiente, da producdo e circulacdo de bens e de
prestacdo de servicos, abrangendo o controle: De bens de consumo que,
direta ou indiretamente, se relacionem com a saude compreendidas as etapas
e processos apos a producdo até o consumo; Da prestacao de servicos que
se relacionam direta ou indiretamente com a saude, excluindo os
estabelecimentos cujo controle e fiscalizacdo é de competéncia do 6rgao
Estadual ou Federal; Da disposi¢ao dos residuos sélidos e/ou poluentes, bem
como monitoramento da degradacdo ambiental resultante deste processo. De
ambientes insalubres para o homem ou propicios ao desenvolvimento de
animais sinantrépicos;

e Planejar, executar, avaliar, regular e divulgar os desenvolvimentos das acdes
da Vigilancia Sanitaria;

e O controle sanitario compreendera, entre outras agdes: vistoria, fiscalizacéo,
lavratura de autos, intervengdo, imposicdo de penalidades, trabalho
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educativo, coleta, processamento e divulgacdo de informacdes de interesse
para a vigilancia sanitaria.

e As acles de vigilancia sanitaria sdo privativas do 6rgéo sanitario, indelegaveis
e intransferiveis a outro 6rgdo, mesmo pertencente a administragcéo direta.

e As agOes de vigilancia sanitaria serdo exercidas por autoridade sanitaria
competente, que apoOs exibir a credencial de identificacdo fiscal tera livre
acesso aos estabelecimentos e ambientes sujeitos ao controle sanitario.

e A fiscalizacdo estender-se-4 a publicidade e a propaganda de produtos e
servi¢os sob controle sanitario

e Realizar outras tarefas afins.

Assessor de Vigilancia de DSTHIV;,

e Acompanhamento dos pacientes portadores de HIV, Aids, hepatites virais e
outras DST, desenvolvimento de trabalho em grupo para estimulo a adesédo
ao tratamento para a melhoria da qualidade de vida das pessoas que vivem
com HIV e Aids. Vigilancia epidemioldgica das DST, hepatite B, HIV, casos e
Obitos por Aids. Desenvolvimento de ac¢des articuladas com a &rea técnica de
saude da mulher para controle de prevencdo da mortalidade feminina e ébito
materno por HIV, Aids, sifiis e outras DST. Execucdo de atividades de
prevencdo e controle da transmissao vertical do HIV e sifilis. Apoio na area
financeira dos recursos destinados para as ac¢des de DST, HIV e Aids.

e Oferecer suporte técnico a coordenacdo da politica municipal de
DST/HIV/Aids; planejamento, supervisdo, monitoramento e avaliagdo de
acOes e servicos de prevencdo, diagndéstico e assisténcia as pessoas com
HIV, Aids, Hepatites Virais e outras DST, elaboracdo da Programacdo de
Acdes e Metas (PAM); atualizacdo do Sistema Nacional de Monitoramento
das acbGes de DST/Aids ; producdo de relatérios mensais de acbes e
acompanhamento e atualizacdo dos planilhas de indicadores da area da
DST/Aids.

e Coordenar, planejar, supervisionar, monitorar, avaliacdo dos servi¢cos e acoes
de diagnodstico, assisténcia e prevencdo ao HIV, Aids, Hepatites Virais e
outras Doencas Sexualmente Transmissiveis, incluido acdes de Reducao de
Danos. Coordenacdo de acbes para o enfrentamento da feminizacdo da
epidemia da aids, da transmisséao vertical do HIV e sifilis e saide de mulher.
Coordenacédo de mobilizacdo comunitaria para envolvimento do controle
social na promocéo da saude com destaque para a prevencao do HIV, Aids,
Hepatites Virais e outras DST,;

e Realizar outras tarefas afins.
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e Gerenciar/Orientar uma equipe multidisciplinar pois € fundamental para a
recuperacdo e reabilitacdo dos usuarios do CAPS , sendo que cada um
exerce uma funcédo relevante na evolucdo da doenca apresentada pelo
usudrio.

e O modelo de atendimento no CAPS é substitutivo em relacdo aos praticados
nos hospitais psiquiatricos onde o0s usuarios sdo vistos como cidadaos, e 0s
integrantes da equipe multiprofissional procura cada um em sua area oferecer
um trabalho ao usuario que atenda suas necessidades e proporcionando uma
interacdo com a familia em busca do melhor tratamento,

e Realizar outras tarefas afins.

Chefia de Regulacéo;

e A Diretoria Geral de Regulacdo Controle e Avalia¢do, que tem por finalidade
formular, implantar e implementar a Politica Municipal de Regulacao; articular
e integrar as atividades de regulacdo assistencial com as acdes de
planejamento, controle e avaliacdo das acdes e servigcos prestados pela rede
de saude propria, conveniada e contratada do sistema de saulde vigente,
dando apoio as estruturas distritais e locais; bem como realizar estudos das
necessidades de saude, programar os servicos de saude em conformidade
com a necessidade populacional, Programacdo Pactuada Integrada e de
acordo com recursos financeiros do Municipio, compete mediante: - formular
e desenvolver a politica de regulacdo do Sistema Municipal de Saude;
elaborar o Plano de Acdo da Regulacdo do acesso num processo de
pactuacdo com o0s Estabelecimentos Assistenciais de Saude - EAS e
Secretaria Municipal de Saude dos municipios pactuados; elaborar e
implantar, em articulacdo com nivel local, microrregional e estadual, as
normas e protocolos clinicos e técnico-operacionais para o desenvolvimento
do processo de regulacdo da atencdo a saude, assessorando os EAS e
Secretaria Municipal de Saude dos Municipios pactuados em sua utilizacéo;
orientar e acompanhar o processo de regulacao a salde para o conjunto de
unidades vinculadas ao Sistema Municipal de Saude; subsidiar a decisdo de
aguisicao de servicos complementares a rede publica; realizar a regulacdo do
acesso dos usuarios aos servicos hospitalares publicos, filantropicos e
privados contratados, articular com as Unidades, visando assegurar fluxo de
informacdes, quanto a disponibilidade de servicos e/ou existéncia de
recursos; alimentar e manter atualizados os bancos de dados dos sistemas de
informacéo; estabelecer e acompanhar o fluxo de pacientes através do
sistema de regulacdo.; pelo Setor de Acompanhamento e Controle de
Consultas e Procedimentos: operacionalizar marcacao de consultas, exames
e procedimentos ambulatoriais; estabelecer critérios técnicos para a emissao
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de Autorizacdo de Internacdo Hospitalar - AIH e procedimentos de alto
custo/complexidade; estabelecer fluxo de avaliacdo do laudo médico,
considerando as internacfes eletivas e de urgéncia/emergéncia, mediante
analise prévia dos usuarios;

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Casa de Apoio;

e Receber, abrigar e apoiar na Casa de Apoio, pacientes ambulatoriais na
cidade de Cuiab&/MT, oriundos do Municipio de Alta Floresta/MT, que nao
precisam ficar internados, mas tém uma rotina de procedimentos a seguir,
além de acompanhantes necessarios, durante o periodo de tratamento, cujo
abrigo tém a disposicao leito e transporte ao hospital.

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Laboratorio;

e Coordenar supervisionar e executar atividades relacionadas a analises
clinicas, de material biolégico, bromatolégicas, producao de hemoderivados e
de medicamentos; Coordenar e executar pesquisas, montagens e
implantacdo de novos métodos de analise para determinagdes laboratoriais,
producdo de medicamentos e producdo de hemoderivados; Coordenar e
supervisionar a coleta, identificacdo e registro de materiais bioldgicos
destinados a exames; Executar determinacdes laboratoriais pertinentes a
parasitologia, urinalise, imunologia, hematologia, bioquimica, microbiologia e
virologia; Executar determinacdes laboratoriais, de agua, bebidas, alimentos
aditivos, embalagens e residuos, através de andlises fisocoquimica,
microscopicas e microbioldgicas; Coordenar, supervisionar e executar a
analise fisica e quimica de embalagens, recipientes e envolucros utilizados na
preparacdo de medicamentos e hemoderivados; Coordenar e executar a
preparacao de produtos imunolégicos destinados a andlises, prevencao e
tratamento de doencas; Executar técnicas especializadas, tais como:
cromatografia, eletroforose, analises radioquimicas, liofilizacao,
congelamentos de produtos, imunofluorescéncias, minoensaios, exames
confirmatdrios e outros; Emitir pareceres e laudos técnicos concernentes a
resultados de anadlises laboratoriais, de medicamentos e hemoderivados;
Planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades laboratoriais
inerentes a vigilancia epidemioldgica, vigilancia sanitaria e servicos basicos
de saude; Participar de outras atividades especificas, relacionadas com
planejamento, pesquisas, programas, levantamentos, comissdes, normas e
eventos cientificos no campo da saude publica; Fornecer dados estatisticos e
apresentar relatérios de suas atividades; Emitir laudos e pareceres sobre
assuntos de sua area de competéncia; Executar outras atividades

108

" Comisséo de Legislagéo, Justica e Redacao Final

Presidente: Vereadora Aparecida Scatambuli Sicuto — Cida (PSDB)
Vice-presidente: Vereador Luiz Carlos de Queiréz (PMDB)
Membro: Vereador Valdecir José dos Santos - Mendonga (PSC)

Travessa Alvaro Teixeira Costa, 50 — Centro — CEP 78580-000 — Alta Floresta-MT — Fone: (66) 3512-3100
site: http://www.altafloresta.mt.gov.br/



Prefeitura Municipal de Alta Floresta - MT

ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ 15.023.906/0001-07

compativeis com o cargo. Executar outras atividades compativeis com o
cargo;
e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria da Unidade Descentralizada de Reabilitagdo — UDR;

e Planejar e supervisionar a assisténcia de fisioterapia, fonoaudiologia, terapia
ocupacional e educacéo fisica visando ao atendimento humanizado e de
qualidade na assisténcia aos usuarios e familiares, por meio de uma equipe
multiprofissional.

e Assegurar uma equipe multiprofissional;

e Enaltecer a assisténcia humanizada e de qualidade, favorecendo a satisfacéo
do usuario e a integracdo a equipe de saude,

e Coordenar o andamento das atividades técnicas e administrativas das
unidades subordinadas a UDR

e Transmitir as diversas areas atuantes na UDR, estratégia a ser adotada no
desenvolvimento dos trabalhos;

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Farmacias e Alto Custo;

e Acompanhar a selecdo, recebimento, armazenamento, controle de estoque,
programacao e dispensacdo de medicamentos e correlatos; desenvolver 109
atividades educativas, visando a promocédo do uso racional de medicamentos; ———
orientar quanto a utilizacdo de fitoterapicos; realizar atividades de
farmacoeconomia e farmacovigilancia; efetuar o controle de medicamentos
sujeitos ao controle sanitario; coordenar e capacitar profissionais para exercer
acOes de fiscalizacdo na area de medicamentos e correlatos; normatizar
procedimentos relativos a fiscalizacdo sanitaria dos medicamentos e
correlatos; preencher e assinar autos de infracdo, termos de interdicéo,
intimacédo, coleta, etc. e multas relativas ao descumprimento da legislacao
sanitaria; fiscalizar, monitorar e controlar estabelecimentos farmacéuticos;
elaborar pareceres e relatérios; realizar fiscalizacdo conjunta com outros
orgdos; desenvolver acdes de prevencdo, promocao, protecao e reabilitacdo
da saude no nivel individual e coletivo; participar de reunides técnicas e junto
a comunidade; atuar em equipe multidisciplinar; supervisionar estagiarios e
residentes,

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria do Centro de Especialidades Médicas — CEM,;
e Assegurar servicos especializados de assisténcia a saude visando a
integralidade de atencéo, tendo como finalidade a assisténcia ambulatorial
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especializada e o desenvolvimento de acdes de prevencdo através de
programas de atencéo especializada,

e Promover assisténcia especializada por meio de equipe multiprofissional, nos
aspectos meédicos, psicologicos, nutricionais e demais profissionais de
atencdo a saude funcional, integrando-os aos dispositivos da rede municipal
de saude;

e Acompanhar, monitorar e supervisionar o desenvolvimento das acfes de
programas de salde, exames especializados e especialidades médicas
dentre outras, definidas nas linhas de cuidados, visando a integralidade da
atencado a saude;

e Oferecer exames complementares especializados diversos:

e Prestar atendimento multiprofissional a pacientes portadores de hanseniase;

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Ouvidoria do SUS;

e A Ouvidoria em Saude, que tem por finalidade estabelecer o elo permanente
do cidad&o com o Governo, ampliando os canais de comunicacao direta entre
a populacdo e a administracdo publica, compete: receber, registrar e
encaminhar as reclamacdes oriundas dos usuarios aos setores competentes;
monitorar o encerramento das manifestacfes com vista a garantir resposta ao
cidaddo em tempo habil; desenvolver mecanismos de retorno as demandas
dos reclamantes; elaborar relatério semanal estatistico por tipo de dendncias,
prazo de atendimento e avaliar resultados; sinalizar & instituicdo para intervir
sobre as areas objeto de pronunciamento popular para que se alcance a
melhoria e efetividade dos servicos, para a exceléncia da gestédo;estabelecer
parcerias com o Conselho Municipal de Saude, subsidiando relatérios
gerenciais no intuito de fortalecer o controle social,

e Realizar outras tarefas afins.
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Assessoria das Unidades Basicas de Saude — UBS;

e Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar: todas as funcdes administrativas,
atender o funcionéario, atender o usuario, atender o distrito, secretaria de
saude; recursos humanos, material, programacao, que é um dos pontos
importantes que é o planejamento das atividades na unidade; planejamento,
coordenacdo das atividades, implemento das acOes, avaliacdo; atividades
administrativas que sdo inerentes a fungdo; programacao, planejamento,
desenvolvimento de trabalho, desenvolvimento de equipes; avaliagdo de
desempenho, controle administrativo de todos os funcionarios; e coordenagao
de todos os programas de saude da unidade; coordenacdo das atividades e
dos recursos para o atendimento, por meio da "coordenacdo dos programas
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de saude" com o objetivo de "fazer a unidade funcionar"; gerenciar programas
gue sao determinados pelo Ministério da Saude e prevéem acdes para grupos
especificos, ou seja, Programa da Saude da Crianca, Saude da Mulher, do
Idoso, do Trabalhador, entre outros e, ainda, o Programa da Saude da Familia
(PSF),

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Frotas.

e Ser responsavel pelo gerenciamento do quadro de condutores das
viaturas/veiculos da SMS; supervisionar a execucdo das atividades dos
condutores das viaturas/veiculos do SMS, de acordo com o0s protocolos
estabelecidos junto a equipe; montar, controlar e avaliar a escala mensal dos
condutores das viaturas/veiculos, substituindo situacdes de faltas ocasionais
do quadro; manter o quadro dos condutores das viaturas/veiculos informado
sobre modificacfes nas normas, rotinas e regulamentos, através de reunides
e atividades de supervisdo; planejar, organizar, coordenar e avaliar as
atividades dos condutores das viaturas/veiculos no ambito das atividades
laborais diarias; avaliar as condi¢cdes de funcionamento técnico e mecéanico
das viaturas/veiculos que compdem a frota de viaturas da SMS; manter
contato constante com os mecéanicos de auto a fim de acompanhar as
situacbes de manutencdo e reparo das viaturas/veiculos da Secretaria
Municipal de Saude.

e Dar cumprimento as normas sobre a utilizacdo, movimentacédo e guarda dos
veiculos; manter registro dos veiculos oficiais da frota sob responsabilidade;
controlar o consumo de combustiveis e lubrificantes; fiscalizar, inspecionar e
zelar pela guarda e conservacdo dos veiculos, equipamentos e ferramentas;
elaborar escala de servico e controlar a frequéncia do pessoal lotado no setor;
atender e observar as instrugcbes e diretrizes emanadas; controlar a
documentacdo e emplacamento dos veiculos; comunicar a existéncia de
avarias e defeitos; executar outras atribuicbes que lhe forem conferidas; curso
superior,

e Realizar outras tarefas afins.
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Assessoria Bucal
e Participar do processo de planejamento, investimento, acompanhamento e
avaliacdo das agbes desenvolvidas no territério de abrangéncia das unidades
basicas de saude onde tem implantadas Equipes de Saude Bucal, Centro de
Especialidades Odontoldgicas e Laboratérios Regionais de Protese Dentéria;
e Promover e participar de eventos afins a area de saude bucal,
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e Identificar as necessidades e as expectativas da populacdo em relacdo a
saude bucal,

e Estimular e executar acbes educativas/preventivas, curativas e de urgéncia;

e Executar acdes basicas de vigilancia epidemiolégica em sua area de
abrangéncia;

e Desenvolver a¢des interssetoriais para a promocao da saude bucal;

e Garantir a infraestrutura, o pessoal, 0s equipamentos e 0s materiais para a
resolutividade das a¢fes de saude bucal;

e Considerar o diagnéstico epidemioldgico de saude bucal para a definicdo das
prioridades de intervencdo no ambito da atencao basica e dos demais niveis
de complexidade do sistema; e

e Proporcionar a capacitacao permanente dos profissionais da Odontologia.

e Realizar outras tarefas afins.

e Unidades Administrativas de Fomento:
Secretaria de Desenvolvimento
Direcdo de Meio Ambiente;

e Realizar as atribuicbes de carater politico vinculadas ao Meio Ambiente,
definir a Politica Municipal do Ambiente, em consonancia com as politicas
federal e estadual no que couber; 112

e Coordenar o licenciamento de todas as atividades e empreendimentos efetiva —
ou potencialmente poluidoras, degradadoras causadoras de quaisquer tipos
de impactos sobre o ambiente natural e/ou criado;

e Coordenar a criacdo e implementacdo de politicas de gestdo por bacias e
microbacias hidrograficas e de organizacdo do espaco produtivo agrario
contemplado;

e Coordenar a definicdo e implementacdo da politica florestal municipal,
abrangendo o florestamento e o reflorestamento; coordenar a proposicdo e
execucao de programas de protecdo do ambiente no Municipio;

e Implantar e promover a gestdo ambiental municipal plena;

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

e Promover medidas de preservacao e de recuperacao da flora e da fauna no
territdrio municipal;

¢ Implantar o manejo de arborizac&o urbana;

e Implementar politicas para areas verdes e parques urbanos;

e Propor e assegurar alternativas sustentaveis e;

e Realizar outras tarefas afins.
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Chefe de Meio Ambiente;

e Dirigir, orientar, planejar e controlar as atividades do setor e da equipe que
dirige, acompanhando os trabalhos dos mesmos para assegurar O
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos, sempre em consonéancia e
sob as ordens do Secretario Municipal do setor;

e Dirigir e controlar os trabalhos que Ihe sdo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos;

e Planejar e mandar executar trabalhos; obedecer a ordens superiores; cobrar
execucao de trabalhos;

e Distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; manter controle e fazer relatérios; comunicar a seu
superior imediato todo e qualquer problema de pessoal ou de trabalho que
ndo possa resolver; tomar iniciativas na auséncia do Secretario Municipal do
setor.

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Meio Ambiente;

e Desenvolver atividades da administracdo do meio ambiente;

e Assessorar todas as demandas correlatas ao meio ambiente e encaminha-las 113
aos responsaveis ou areas competentes para devido atendimento, ——
acompanhar as providéncias tomadas, cobrar solucdes, dar o devido retorno
ao interessado de forma breve e desburocratizada,

e Agilizar mudancas nos procedimentos quando pertinentes

e Desenvolver gestdes junto aos dirigentes das unidades da pasta a fim de que
as demandas apresentadas sejam adequadamente examinadas, atendidas,
encaminhadas ou respondidas,

e Realizar outras tarefas afins.

Chefe de Regularizacao e Fiscalizacdo Ambiental;

e Desenvolver acdes de controle e vigilancia destinadas a impedir o
estabelecimento ou a continuidade de atividades consideradas lesivas ao
meio ambiente, ou ainda, daquelas realizadas em desconformidade com o
que foi autorizado. As puni¢cdes podem acontecer mediante aplicacao de
sansfes administrativa aos seus transgressores, além de propugnar pela
adocdo de medidas destinadas a promover a recuperagao/correcdo ao
verificar a ocorréncia de dano ambiental, conforme preconiza a legislacao
ambiental vigente.
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e Lavrar auto de infracdo ambiental (que exerce o poder de policia
administrativa ambiental) praticando um ato administrativo.

e Trabalhar administrativamente, nos enquadramentos para as infracdes
ambientais quais sejam: adverténcia; multa simples; multa diaria; apreenséo
dos animais, produtos e subprodutos da biodiversidade, inclusive fauna e
flora, instrumentos, petrechos, equipamentos ou veiculos de qualquer
natureza utilizados na infracdo; destruicdo ou inutilizacdo do produto;
suspensao de venda e fabricagéo do produto; embargo de obra ou atividade e
suas respectivas areas; demolicdo de obra; suspensdo parcial ou total das
atividades; e restritiva de direitos.

e Encaminhar os processos administrativos referentes a infragdo ambiental ao
Ministério Publico para conhecimento e, este por sua vez, poderd ou nao
ingressar com a propositura de agéo civil publica contra o infrator.

e No vencimento dos prazos definidos para apresentacdo da defesa e/ou
cumprimento de obrigacdes legais do infrator e da apuracdo das informacodes
necessarias, ser responsavel pela autuacédo e efetuar o encaminhamento do
processo para a Diretoria de Meio Ambiente. No encaminhamento, o
documento de infragdo deve conter anotacles, tramites subseglentes e,
andlise juridica.

e Trabalhar em Nivel Administrativo: quando a infracdo tramita apenas na
esfera de decisdo do Orgédo Ambiental, ou seja, 0 encerramento do processo
culmina com o pagamento da multa e a recuperacdo do dano (quando for
necessario) em conformidade com as recomendacfes técnicas ditadas pela
autoridade competente, segundo 0 que preconiza a legislagéo vigente;

e Nivel Judicial: que € iniciado a partir do desencadeamento das medidas
administrativas, e encaminhamento da copia do processo administrativo que
foi formalizado pelo Orgdo Ambiental ao Ministério Publico da Comarca local
(Promotoria do Meio Ambiente) onde ocorreu a infracao.
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Assessoria de Fiscalizagdo Ambiental;

e Propor normas e definir procedimentos para orientar as acdes de fiscalizacéo,
a imposicao de sancfes e multas;

e Executar acdes que melhore a fiscalizacdo ambiental do municipio, com o
objetivo de melhorar a qualidade ambiental dos municipes.

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Projetos Ambientais;
e Coordenar projetos ambientais sustentaveis,
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e Buscar recursos externos para garantir o melhoramento de acdes publicas
sustentaveis aos municipes,
e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Licenciamento;

e Compete a organizacdo, a coordenacdo, a execucdo e 0 controle das
atividades relativas ao cumprimento da legislacdo vigente aplicavel a
protecdo, preservagdo e recuperagdo do meio ambiente em sua area de
competéncia,

e Realizacao de atividades de gestdo compartilhada da fauna e da flora,

e Elaboracdo de normas e procedimentos de licenciamentos e autorizagbes
ambientais de empreendimentos ou atividades correlatas a sua competéncia.

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Campo.
e Zelar pelas ferramentas, carros, maquinas, equipamentos e implementos sob
sua responsabilidade;
e Solicitar a aquisicdo de materiais, pegas e outras tarefas correlatas,
e Realizar outras tarefas afins.

Direcdo de Industria, Comércio e Turismo. 115

e Promover estimulo e apoio ao processo de desenvolvimento as iniciativas
privadas e publicas relacionada com o setor industrial e comercial;

e Organizar, implantar e acompanhar a area do Distrito Industrial,

e Desenvolver e acompanhar os objetivos, metas e acdes do Planejamento
Estratégico da Prefeitura de Alta Floresta que estejam relacionadas a
secretaria;

e Criar e viabilizar mecanismos de apoio e incentivo aos empresarios,
objetivando a geracdo de emprego e renda;

e Buscar novas linhas de crédito para atender os empresarios;

e Desenvolver outras atividades que Ihe sejam atribuidas no ambito de sua
area;

e Acompanhar as atividades referentes aos Conselhos vinculados;

e Orientar e educar os empreendedores individuais atraves de cartilhas,
folhetos e demais meios de comunicacao;

e Desenvolver palestras, campanhas, feiras, debates e outras atividades
correlatas, visando educar e despertar a coletividade para uma consciéncia
critica;
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e Organizar, orientar e supervisionar 0s processos de fomento e outros para
liberacdo de recursos aos Empreendedores Individuais;

e Organizar e acompanhar a Feira Legal do Empreendedor Individual,

e Acompanhar as atividades das empresas (abertura, fechamento, alvara,
declaracéo, alteracdes cadastrais);

e Organizar e viabilizar as visitas técnicas, objetivando o funcionamento
eficiente e eficaz das empresas;

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Capacitacao Profissional,

e Levantar a demanda para atender o municipio;

e Buscar Cursos de Capacitacao e Qualificacdo na area de Industria, Comércio
e Turismo;

e Organizar e acompanhar os cursos até a finalizacao;

e Desenvolver campanhas de incentivos a capacitagéo profissional;

¢ Viabilizar convénios com empresas locais para a contratacdo de alunos que
foram capacitados;

e Realizar outras tarefas afins.

Chefe de Turismo. 116

e Compor e designar equipe de trabalho;

e Praticar atos necessarios ao bom e eficaz funcionamento da Coordenacéo,
visando o cumprimento de suas finalidades;

e Coordenar e manter o cadastro atualizado de todos os projetos e seus
tramites;

e Acompanhar a elaboracao e execuc¢ao dos projetos;

e Assessorar a elaboracao de prestacao de contas relativas aos convénios sob
sua supervisao;

e Acompanhar as atividades referentes aos Conselhos e Foruns vinculados;

e Planejar e executar 0s eventos turisticos da secretaria,;

e Cadastrar as empresas de turismo no Cadastro Nacional de Turismo —
CADASTUR;

e Organizar pesquisas relacionadas a area de atuacao;

o Elaborar projetos, campanhas, programas para o desenvolvimento do turismo;

e Secretariar as reunides dos conselhos;

e Realizar outras tarefas afins.
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Secretaria de Agricultura e Pecuéria
e Assessoria de Projeto e Desenvolvimento Agricola;

e Acompanhar, propor medidas, participar e planejar a execuc¢do das politicas
agricolas e de sustentabilidade, sobretudo em relacdo ao fortalecimento da
agricultura familiar;

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Projeto e Desenvolvimento da Pecuaria;

e Acompanhar, propor medidas, planejar e participar da execucdo das
politicas agropecuarias, visando o desenvolvimento, fortalecimento e a
sustentabilidade da Pecuéria, com énfase na pecuéaria leiteira.

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria de Organizacdo Comunitéria;

e Planejar, organizar e coordenar reunidbes com produtores e/ou
representantes das comunidades rurais do municipio, além de conscientizar
sobre a importancia destes se organizarem em associacfes e/ou
cooperativas.

e Realizar outras tarefas afins.

Chefia de Inspecdo Sanitaria de Produtos de Origem Animal e
Vegetal,
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Os cargos e/ou fungbes de chefia de inspecédo de produtos de origem animal
e vegetal foram criados e sdo regulamentados pela Lei n.° 1467/2006 que
dispBe sobre a inspec¢édo sanitaria e industrial dos produtos de origem animal
e vegetal no municipio de Alta Floresta e da outras providéncias.

e A lei regula a obrigatoriedade da prévia inspecao e fiscalizacdo dos produtos
de origem animal e vegetal, produzidos no municipio de Alta Floresta e
destinados ao consumo, nos limites de sua area geogréafica, nos termos do
Artigo 23, inciso Il, combinado com o Artigo 24, inciso V e XII da constituicao
Federal e em consonancia com o disposto nas leis Federais n° 1.282, de 18
de dezembro de 1950 e 7.889 de 23 de novembro de 1989.

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria Agricola;
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e Acompanhar, propor medidas, participar e planejar a execucdo das politicas
agricolas e de sustentabilidade, sobretudo em relacdo ao fortalecimento da
agricultura familiar.

e Desenvolver e coordenar projetos com a finalidade de incentivar o
desenvolvimento e o fortalecimento das diferentes atividades rurais.

e elaborar e submeter projetos aos 6rgaos e instituicdes publicas e privadas,
sem fins lucrativos, com o0 objetivo de captar recursos que deverdao ser
utilizados exclusivamente para fomentar o desenvolvimento,

e fortalecimento e a sustentabilidade das atividades rurais do municipio,

e Realizar outras tarefas afins.

Assessoria Veterinaria

e Promover programas de assisténcia rural da agricultura familiar com objetivo
do melhoramento de produgcdo bovinocultura, avicultura, suinocultura,
ovinocultura e outros.

e Bem como, promover a assisténcia técnica e sanitaria aos animais sob
qualquer forma; o planejamento e a execucdo da defesa sanitaria animal e a
organizagdo da educacdo rural relativa a pecuéria,

e Realizar outras tarefas afins.
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