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PROJETO DE LEI MUNICIPAL N.° 33/2021

Dispde sobre a Estrutura Administrativa do Municipio de Nova Xavantina, e dd outras
providéncias.

O Prefeito do Municipio de Nova Xavantina, Estado de Mato Grosso. no uso de suas
atribui¢des legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei,

TITULO 1
Do Sistema Administrativo

Art. 1° O Municipio de Nova Xavantina, para executar as obras e servi¢os de sua
responsabilidade, institui esta Estrutura Administrativa. nos termos da presente lei, conforme
discriminado abaixo, os 6rgdos com cargos em comissdo e/ou confianga de livre nomeagédo e
exonera¢do, diretamente subordinados ao Prefeito Municipal:

I - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO AO PREFEITO;

II - ORGAOS DIRETIVOS E CONSELHOS;

111 - COMISSOES E FUNCOES GRATIFICADAS;

IV - FUNCOES DELEGADAS.

TITULO II
Detalhamento da Estrutura Administrativa

, CAPITULO 1
Dos Orgéos de Assessoramento ao Prefeito

Art. 2° Os Orgios de Assessoramento subordinam-se direta e imediatamente ao Prefeito
Municipal, e possuem natureza de cargo de provimento em comissdo e/ou confianga, de livre
nomeagao e exoneragdo do Prefeito Municipal

[ - Procuradoria Geral;

I1 - Controladoria Geral;

[T — Contabilidade Geral;

IV — Assessorias.

Art. 3° A estrutura da Procuradoria Geral do Municipio compreende os seguintes cargos:
I - Procurador Geral;
II - Assistente de Procuradoria.

Art. 4° A estrutura da Controladoria Geral do Municipio compreende os seguintes cargos:
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[ — Controlador Geral;
II - Ouvidor;
I1I - Assistente de Controladoria.

Art. 5° A estrutura da Contabilidade Geral do Municipio compreende 0s seguintes cargos:
[ - Contador Geral;

11 - Geréncia Responséavel Técnico de Prestagéo de Contas;

[11 - Divisdo de Patrimonio;

Art. 6° A estrutura de Assessoria do Municipio compreende os seguintes cargos:
] — Assessoria Externa;
II — Assessorias Internas:

a) Assessoria de Gabinete:;

b) Assessoria de Convénios e Contratos;

¢) Assessoria de Planejamento;

d) Assessoria de Imprensa, Marketing e Cerimonial.

~ CAPITULOII
Dos Orgdos Diretivos e Conselhos

Art. 7° Os Conselhos Municipais, representam uma modalidade de Controle Externo, estdo
vinculados diretamente aos 6rgéos diretivos correspondentes, sdo criados por leis especificas. Sua
composi¢io estd vinculada a normativas legais e especificas. Seus membros sdo indicados pelos
orgaos publicos, segmentos da sociedade, e/ou escolhidos entre pessoas de notorio saber, ndo sendo
remunerados.

Art. 8° Os Orgios Diretivos subordinam-se direta e imediatamente ao Prefeito Municipal,
e possuem natureza de cargo de provimento em comissdo e/ou confianga, de livre nomeagéo e
exoneracdo do Prefeito Municipal:

[ - Secretaria de Gabinete do Prefeito:

II - Secretaria Municipal de Administragdo

[11 - Secretaria Municipal de Finangas:

[V - Secretaria Municipal de Educagéo:

V - Secretaria Municipal de Esportes ¢ Lazer:

VI - Secretaria Municipal de Satude:

VII - Secretaria Municipal de Infraestrutura:

VIII - Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

IX - Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento:

X - Secretaria Municipal de Turismo e Cultura.

Art. 9° A estrutura dos Orgdos Diretivos, por subordinagéo direta a0 Secretario/a, podera ser
composta dos seguintes cargos: dire¢ao. geréncia ¢ divisdo. 0s quais possuem ou nao subordinacao
hierarquica entre si; tém natureza de cargo de provimento em comissdo e/ou em confianca (Anexos
[ a V), de livre nomeagdo e exoneragéo do Prefeito Municipal:

| - Direcéo - 6rgdo de diregdo geral:
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I1 - Geréncia - 6rgédo de diregéo superior:
[1I- Divisdo - orgao de dire¢ao intermedidria.

Art. 10. A estrutura da Secretaria de Gabinete do Prefeito compreende os seguintes
cargos de Diregdo, Geréncia e/ou Divisdo:
[ - Geréncia de Gabinete.

Art. 11. A Secretaria Municipal de Administracio compreende os seguintes cargos de
Dire¢do, Geréncia e/ou Divisao:

I — Geréncia de Gestdo de Pessoas;

II - Geréncia de Compras e Almoxarifado;

III - Geréncia de Frotas;

[V — Divisdo de Engenharia de Seguranga e Medicina do Trabalho.

Art. 12. A Secretaria Municipal de Finan¢as compreende os seguintes cargos de Diregéo,
Geréncia e/ou Divisdo:

I - Geréncia Responsavel Técnico da Tesouraria;

II — Geréncia de Tributagdo ¢ Arrecadagio;

III - Geréncia de Fiscalizagao.

Art. 13. A Secretaria Municipal de Educag¢io compreende os seguintes cargos de Diregéo,
Geréncia e/ou Divisdo:
[ - Dire¢do de Educacio Bésica, compreende os seguintes cargos de Geréncia e/ou Diviséo:
a) Divisdo de Projetos e Programas na Educacéo:
b) Divisdo de Formagdo Continuada:
¢) Divisdo de Educacdo Infantil;
d) Divisdo de Ensino Fundamental:
IT — Dire¢édo de Ensino Superior;
[II — Geréncia de Transporte. compreende o seguinte cargo de Divisdo:
a) Divisdo de Manutencgéo da Frota;
IV — Direcio de Gestdo Administrativa da Educagéo:;
V- Geréncia de Servigos e Conservago, compreende o seguinte cargo de Diviséo:
a) Divisdo de Limpeza e Paisagismo:
VI — Divisdo de Articulagdo do Selo UNICEF.

Art. 14. A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer compreende os seguintes cargos de
Dire¢do, Geréncia e/ou Divisdo;

I — Diregao de Desporto:

I — Divisdo de Manutengéo de Espagos Esportivos.

Art. 15. A Secretaria Municipal de Saide compreende os seguintes cargos de Diregdo,
Geréncia e/ou Divisdo:
[ — Dire¢iio de Gestdo Administrativa em Saude;
I — Direcdo de Atengdo Primaria a Saide:
a) Divisdo de Unidade Basica de Saude:

W
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111 - Direcéio de Unidade Basica de Satide em Zona Rural — UBSR;

[V — Direcdo de Vigilancia em Saude:

V — Geréncia Responsavel Técnica de Informatizagéo de Sistemas do SUS:
VI - Direcio de Média Complexidade

VII — Diregéio de Administragdo Hospitalar;

VIII — Geréncia Responsavel Técnica de Clinica Médica;

X — Geréncia Responsavel Técnica de Enfermagem;

X — Geréncia de Responsavel Técnica de Assisténcia Farmacéutica;

X1 - Direcio de Gestdo Responsdvel Técnica COVID-19;

XII - Direcio Epidemiologica da COVID-19.

Art. 16. A Secretaria Municipal de Infraestrutura compreende os seguintes cargos de
Direcdo, Geréncia e/ou Divis@o:
[ - Dire¢do de Engenharia:
a) Divisdo de Terras;
11 - Direcéio Responsavel Técnico de [luminagdo Publica:
a) Geréncia Responsavel Técnico de Manutengdo de Iluminagdo Publica;
[11 - Direcdo de Obras e Reformas:
IV - Direcdio de Estradas Vicinais;
V - Diregéio de Limpeza Urbana e Paisagismo:
VI - Diregdo de Almoxarifado:
VII — Direcéo de Terraplanagem;
VIII - Dire¢do de Pavimentag@o.

Art. 17. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social compreende os seguintes cargos de
Direcdo, Geréncia e/ou Divisdo:
I — Divisdo do Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS);
II — Divisdo do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social (CREAS);
[1I — Geréncia de Assisténcia Social:
a) Diviséo do Idoso;
b) Diviséo da Infancia e do Adolescente:
IV - Geréncia de Eventos;
V - Geréncia de Projetos Sociais.

Art. 18. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento, compreende 0s
seguintes cargos de Direcdo, Geréncia e/ou Divisdo:

[ - Direcéo de Projetos, Licenciamentos e Eventos Ambientais;

11 - Diregdio de Agricultura Familiar e Pecuaria;

111 - Direc¢éio de Industria e Comércio:

[V — Direcdo de Ordem Publica.

Art. 19. A Secretaria Municipal de Turismo e Cultura, compreende os seguintes cargos
de Direcdo, Geréncia e/ou Divisao:

[ - Diregdo de Projetos e Eventos Turisticos:

IT - Direcéo de Projetos e Eventos Culturais;
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[I1 - Geréncia Responsavel Técnico de Biblioteca;
[V - Divisdo de Biblioteca.

CAPITULO III
Das Comissdes e Fungdes Gratificadas do Executivo

Art. 20. Os membros das Comissoes e Funcdes Gratificadas subordinam-se direta ¢
imediatamente ao Prefeito Municipal, e possuem natureza de cargo de provimento em comissdo
e¢/ou confianca, de livre nomeagéo e exoneragéo do Prefeito Municipal. podem ser:

[ — Permanente:

a) Comissdo Permanente de Licitagdo — CPL;

b) Comissdo Permanente de Processo Administrativo Disciplinar — PAD;
¢) Comissdo Permanente de Sindicancia;

d) Comissédo de Avaliagdo de Transmissdo de Bens Imoveis (ITBI).

II — Temporaria.

CAPITULO IV
Das Fungdes Delegadas

Art. 21. Os servidores que desempenham Fun¢des Delegadas subordinam-se direta e
imediatamente ao Prefeito Municipal. e possuem natureza de cargo de provimento em comissdo
¢/ou confianga, de livre nomeacio e exoneragdo do Prefeito Municipal, sendo elas:

I - Junta do Servigo Militar;

II - Ministério do Trabalho;

[11 - Instituto Nacional de Colonizag¢do e Reforma Agraria — INCRA;

IV - Secretaria da Receita Federal;

V - Secretaria de Estado de Fazenda de Mato Grosso — SEFAZ;

VI - Secretaria de Estado de Industria, Comércio, Minas e Energia de Mato Grosso — SICME.

TITULO L
Dos Objetivos e das Atribui¢oes dos Orgio de Assessoramento

~ CAPITULO 1
Dos Orgéo de Assessoramento

SECAO
Da Procuradoria Geral

Art. 22. A Procuradoria Geral, com status de Secretaria, 6rgdo de assessoramento direto e
imediato do Prefeito, tem por objetivo:
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| - Elaborar e expedir atos regulamentares ¢ normas para a adequada organizagdo, controle
e manutengdo dos servigos administrativos. operacionais ¢ de apoio & pesquisa sobre assuntos
normativos, doutrindrios e jurisprudenciais, relacionados com 4reas meio e fim da Procuradoria
Geral do Municipio;

[1 - Examinar e opinar os processos de matéria de sua competéncia;

111 - Prestar consultoria juridica aos 6rgdos da Administragéo Municipal;

IV - Executar analise e instrugdo de processos;

V - Promover e coordenar a elaboragio de pareceres, minutas, anteprojetos de Leis,
Decretos, Portarias, e outros atos administrativos:

VI - Representar, judicialmente o municipio, defendendo seus direitos e interesses na area
da administragdo;

VII - Supervisionar e coordenar as atividades da Procuradoria Municipal:

VIII - Realizar atendimento ao publico;

X - Colaborar com o Prefeito, no controle da constitucionalidade e legalidade dos atos
praticados pelo Executivo;

X - Defender o Prefeito Municipal e demais servidores, quando figurarem como autoridades
coatoras em acdes judiciais, no tocante aos atos praticados no exercicio de suas fungdes;

X1 - Assessorar na realizacio de processos administrativos disciplinares e s no ambito do
Poder Executivo;

XII - Defender os direitos e interesses do Municipio em juizo ¢ em procedimentos
administrativos, relacionados com matéria tributaria, promovendo inclusive a cobrancga da divida
ativa e dos demais créditos do municipio, desde que cobréveis por executivo fiscal;

X111 - Manter atualizados os registros dos devedores inscritos em divida ativa, a fim de evitar
a prescrigao dos débitos fiscais:

XIV - Supervisionar o processo de formagdo dos executivos fiscais junto a Geréncia de
Tributa¢do e Arrecadacdo:

XV - Exercer fungdes de consultoria e assessoramento juridico da Prefeitura Municipal,
representando as autoridades competentes, nos termos regimentais, sobre providéncias reclamadas
e pela aplicagéio da Constituicéo e da legislagdo vigente.

Subsecao 1
Do Assistente da Procuradoria Geral

Art. 23. Incumbe ao Assistente da Procuradoria Geral, de assessoramento direto ¢
imediato do Procurador Geral, a execugdo das seguintes atividades:

I - Desenvolver atividades referentes a organizagio, controle e manutengdo dos servigos
administrativos, operacionais e de apoio a pesquisa sobre assuntos normativos, doutrindrios e
jurisprudenciais, relacionados com areas meio e fim da Procuradoria Geral do Municipio:

I1 — Acompanhar a anélise e instrugéo de processos;

111 - Realizar o controle e arquivamentos de documentos da Procuradoria Geral;

IV — Elaborar correspondéncias diversas;

V - Elaborar pareceres e pegas processuais a serem aprovados pelo Procurador Geral;

VII - Realizar o controle de carga dos processos junto as Varas;

VIII - Realizar pesquisa bibliografica, mantendo o acervo de obras doutrindrias e
jurisprudenciais e coletdnea de normas juridicas:



R >

ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA XAVANTINA - MT
Avenida Expedigdo Roncador Xingu, n.° 249 — Centro — Nova Xavantina — MT — CEP 78.690-000

Administracao 2021/2024

[X - Realizar atendimento ao publico.

SECAO 11
Da Controladoria Geral

Art. 24. A Controladoria Geral tem status de Secretaria, 6rgdo de Unidade de Controle
[nterno, os quais tém objetivos de assessorar e fiscalizar a Administragao Publica Direta ¢ Indireta.
além das atribui¢des dispostas artigo 74 da CF e 52 da CE, também as seguintes:

[ - Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da Prefeitura,
incluindo suas administragdes Direta e Indireta, promover a integragdo operacional e orientar a
elaboracdo dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

II - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missio institucional, supervisionando e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto
a0 encaminhamento de documentos e informagdes. atendimento as equipes técnicas, recebimento
de diligéncias, elaboragdo de respostas, tramitagdo dos processos e apresentagdo dos recursos;

[11 - Assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo
e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres sobre 0s mesmos;

IV - Interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execugdo orcamentaria,
financeira e patrimonial;

V - Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno, através das
atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programagéo proprias,
nos diversos sistemas administrativos da Prefeitura Municipal, expedindo relatorios com
recomendac¢des para o aprimoramento dos controles:

VI - Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Org¢amentarias e no Orgamento, inclusive quanto a agoes
descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos Orgamentos Fiscal e de Investimentos;

VII - Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais:

VIII - Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos
de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficdcia, eficiéncia e economicidade na gestdo
orcamentdria, financeira, patrimonial e operacional da Prefeitura Municipal, conforme o caso, bem
como, na aplicagio de recursos publicos por entidades de direito privado;

[X - Aferir a destinagio dos recursos obtidos com a alienagéo de ativos, tendo em vista as
restricdes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

X - Acompanhar a divulgagio dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal nos termos
da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatorio Resumido da Execu¢do
Orgamentdria e ao Relatorio de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes constantes
de tais documentos;

X1 - Acompanhar a elaborag@o do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢amentarias e da
Lei Or¢amentaria;

XII - Manifestar-se, de forma periodica, acerca da regularidade e legalidade de processos
licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade; e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos.
contratos e outros instrumentos congéneres;
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XIII - Propor a melhoria ou implantagéo de sistemas de processamento eletronico de dados
em todas as atividades da administragdo publica, com o objetivo de aprimorar os controles internos,
agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagdes;

XIV — Instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades finalisticas
do Sistema de Controle Interno;

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

XVI - Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais
instauradas pela Prefeitura Municipal, incluindo suas administracdes Direta e Indireta, inclusive
sobre as determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

XVII - Representar ao TCE/MT, sob pena de responsabilidade soliddria, sobre as
irregularidades e ilegalidades que evidenciem danos ou prejuizos ao erario ndo-reparados
integralmente pelas medidas adotadas pela administragao:

XVIII - Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administracéo:

XIX - Fiscalizar a remessa tempestiva dos documentos a serem encaminhados via APLIC
ao TCE/MT;

XX - Auditar a folha de pagamento dos servidores publicos por amostragen;

XXI — Auditar os processos de licitagdo por amostragem;

XXII — Emitir relatério/parecer das auditorias e/ou fiscalizagdes, encaminhando aos setores
de origem e ao Gestor do Executivo;

XXIII - Requerer abertura de sindicancia ou procedimento administrativo para apurar
irregularidades.

Subsecio I
Da Ouvidoria

Art. 25. A Ouvidoria é um érgio de assessoramento imediato ao Prefeito, tem por objetivos:

I - Receber dentincias. reclamacdes e representagdes sobre atos considerados arbitrarios,
desonestos. indecorosos, ilegais. irregulares ou que violem 0s direitos individuais ou coletivos,
praticados por servidores civis e militares da Administracdo Ptiblica Municipal direta e indireta ¢
daquelas entidades referidas no artigo 1° desta Lei;

I - Receber sugestdes de aprimoramento, criticas, elogios e pedidos de informagao sobre as
atividades da Administragdo Publica Municipal;

[II - Diligenciar junto &s unidades administrativas competentes, para que prestem
informagdes e esclarecimentos a respeito das comunicacdes mencionadas no inciso anterior;

IV - Manter o cidadio informado a respeito das averiguagdes e providéncias adotadas pelas
unidades administrativas, excepcionados 0s casos em que necessario for o sigilo, garantindo o
retorno dessas providéncias a partir de sua intervengao e dos resultados alcangados;

V - Elaborar e divulgar, trimestral e anualmente, relatorios de suas atividades, bem como,
permanentemente, 0s servigos da Ouvidoria do Municipio junto ao publico, para conhecimento,
utilizagdo continuada e ciéncia dos resultados alcancados:
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VI - Promover a realiza¢io de pesquisas, semindrios e cursos sobre assuntos relativos ao
exercicio dos direitos e deveres do cidaddo perante a administragdo publica;

VII - Organizar e manter atualizado arquivo da documentagdo relativa as denuncias,
reclamagdes e sugestoes recebidas.

Subsecao 11
Do Assistente da Controladoria Geral

Art. 26. Incumbe ao Assistente da Controladoria Geral, a execucdo das seguintes
atividades:

[ - Desenvolver atividades referentes a organizagio, controle e manutengido dos servi¢os
administrativos, operacionais e de apoio a pesquisa sobre assuntos normativos, doutrindrios e
jurisprudenciais, relacionados com éareas meio e fim da Controladoria Geral do Municipio;

11 - Auxiliar na fiscalizagéio contébil e financeira, orgamentéria, operacional e patrimonial
no que se refere a legalidade, legitimidade. economicidade:

111 - Assessorar as analises e legitimidade dos gastos com folha de pagamento e de pessoal;

IV - Auxiliar a verificacdo da regularidade dos procedimentos licitatorios;

V - Assessorar na elaboragdo do parecer parcial e conclusivo das contas de gestdo do
municipio e da previdéncia municipal;

VI - Realizar o controle e arquivamentos de documentos da Controladoria Geral;

VII - Assessorar na elaboracio de pareceres técnicos contdabil, juridicos, financeiros e
orgamentarios entre outros;

VIII - Realizar atendimento ao publico;

[X - Executar outras atividades afins.

SECAO III
Da Contabilidade Geral

Art. 27. A Contabilidade Geral, tem status de secretaria, e tem por objetivo:

[ - Assegurar e controlar a execugdo orgamentaria e financeira;

II - Promover, orientar e documentar a contabilidade;

[II - Promover a integragdo dos setores financeiros através de reunides e de emissdo de
instru¢@o normativa;

[V - Elaborar a proposta orgamentaria anual;

V - Providenciar os pedidos de créditos suplementares, especiais ¢ extraordinarios;

VI - Controlar a realizacio das despesas através de empenhos globais, ordinarios e por
estimativas;

XVII - Manter em boa guarda os documentos relativos a escrituragdo dos atos das receitas e
das despesas, ficando a disposi¢do da populagéo e dos orgdos de controle externo;

VIII - Organizar servigos de contabilidade em consonancia com as disposigdes da Lei
Federal n.° 4.320/64 e da Secretaria do Tesouro Nacional;

[X - Realizar audiéncias publicas do PPA, LDO, LOA e RGF;

X - Colocar a disposigdo da Camara Municipal o numerério correspondente as suas dotagdes
orcamentarias, nos termos da Lei Orgdnica do Municipio;

X1 - Registrar e controlar as dotagdes orgamentarias e créditos adicionais;
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XII - Emitir notas de empenho e promover sua anulacéo ou retificacdo:

XIII - Examinar e registrar a liquidag@o e o pagamento da despesa regularmente processada,
efetuando sua classificagdo orgamentaria:

XIV - Coordenar os servicos gerais de organizag¢do patrimonial na forma da lei;

XV - Responsabilizar-se pelo inventdrio anual dos méveis do municipio, para elaboragdo do
Balango Geral;

XVI - Gerenciar e controlar a movimentacio de todos os bens moveis ¢ imoveis, mantendo
cadastrado e registrado atualizados:

Subsecio I
Da Geréncia Responsavel Técnico de Prestagdo de Contas

Art. 28. Incumbe a Geréncia Responsavel Técnico de Prestagao de Contas, a execugdo
das seguintes atividades:

I - Providenciar, no prazo legal, os balancetes mensais da Prefeitura e encaminha-los aos
6rgdos de controle externo, atendido as formalidades quanto a sua elaborag@o e anexos, constantes
da Lei Federal n.° 4.320/64, resolucdes do Tribunal de Contas e Lei Organica do Municipio;

11 - Providenciar e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, até o dia 16 de abril de cada
ano, a prestagdo de contas anual da Prefeitura, Camara ¢ Fundo de Previdéncia;

[1I - Providenciar no prazo legal o envio das cargas mensais de contabilidade publica, folha
de pagamento, contratos e convénios. patrimonio administrativo, ao sistema Auditoria Publica
Informatizada de Contas - APLIC do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso - TCE-MT;

[V - Providenciar no prazo legal o envio das cargas anuais da LDO, LOA, PPA, Carga inicial,
Or¢amento e contas de governo ao sistema APLIC do TCE-MT;

V - Providenciar no prazo legal o envio das cargas tempestivas referentes aos processos
licitatorios, seletivos e concursos, ao sistema APLIC do TCE-MT;

VI - Providenciar no prazo legal o envio de informagoes do RREO e RGF referentes ao
sistema LRF-cidaddo do TCE-MT;

VII - Disponibilizar no portal do municipio. no prazo legal. informagdes de interesse publico
e coletivo relativas as despesas e receitas:

VIII - Promover o acompanhamento e orientagdo para elaboragdo dos processos de prestagao
de contas de convénios;

X — Providenciar no prazo legal o envio das informagoes referentes as receitas e despesas
relativas a Satude. via Sistema de Informagéo sobre Orgamento Pablico em Satde — SIOPS:

X — Providenciar no prazo legal o envio das informagoes referentes as receitas e despesas
relativas a Educacdo. via Sistema de Informagdes sobre Or¢amentos Publicos em Educagdo —
SIOPE;

XI - Providenciar no prazo legal o envio das informagoes contabeis ao Sistema de
Informagdes Contabeis e Fiscais do Setor Ptblico Brasileiro — SICONFI:

XII - Providenciar no prazo legal o envio das informagdes contébeis ao Governo Federal via
Matriz de Saldos Contébeis.
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Subsec¢ao 11
Divisdo de Patrimonio

Art. 29. Incumbe a Divisdo de Patrimonio, a execugdo das seguintes atividades:

[ - Coordenar, orientar e efetivar as atividades de cadastramento e tombamento dos bens
patrimoniais, bem como manter o controle da distribui¢do, na forma da lei;

II - Manter atualizado o registro dos bens moveis e imoveis do Poder Executivo Municipal.
promovendo inventarios periddicos;

[11 - Gerenciar e controlar a movimentacdo de todos os bens moveis do municipio;

IV - Orientar e promover a avaliagdo, reavaliagdo e depreciagdo dos bens moveis e imoveis
no ambito do Poder Executivo, para fins de uso, controle e registros, incorporagdo, seguro ¢
loca¢do e outras finalidades de interesse publico;

V - Realizar inspecéo e propor a alienag@o dos moveis e imoveis inserviveis ou de
recuperagdo antieconomica;

VI - Realizar verifica¢io sob responsabilidade dos diversos setores quanto a mudanga de
responsabilidade;

VII - Responsabilizar-se pelo levantamento anual do inventdrio para elaboragéo do Balango
Geral;

VIII - Promover estudos, reunides e apresentar sugestoes para aperfeigoamento do sistema;

[X - Comunicar ao Dire¢dio de Contabilidade, ¢ quando necessario tomar as providéncias
cabiveis no caso de irregularidades constatadas;

X — Disponibilizar informagdes sobre os bens moveis e imoveis publicos, a quem for de
competéncia.

SECAO IV
Da Assessoria

Subsecao 1
Da Assessoria Externa

Art. 30. A Assessoria Externa, orgio de assessoramento imediato ao Prefeito, tem por
objetivos realizar servigos referentes a: protocolos de documentos, contratos, convénios, prestagoes
de contas, proceder a retirada de medicamentos, exames dentre outros atos inerentes a Secretaria
Municipal de Saude, certiddes junto aos orgdos publicos e a execugéo de outras atividades afins na
capital do estado.

Pardgrafo tinico. A Assessoria Externa ndo fara jus ao fornecimento de combustivel nem
serd disponibilizado veiculo para a execugdo dos seus trabalhos.

Subsecio 11
Da Assessoria Interna

Art. 31. A Assessoria de Gabinete, 6rgio de assessoramento imediato ao Prefeito, tem por
objetivos:

11
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I — Assessorar ao Prefeito e demais Chefias nos assuntos de natureza juridica submetidos a
sua apreciagdo; :

II — Opinar e emitir parecer sobre 0s projetos de lei encaminhados pelo Poder Executivo
Municipal, bem como aos projetos de resolugéo ¢ decretos legisiativos elaborados:

111 — Representar o poder Executivo em juizo ou fora dele;

IV — Atender as consultas que lhe forem formuladas, emitindo parecer a respeito;

V — Participar de comissdes de sindicincia ou de inquérito administrativo contra 0s
servidores publicos;

VI — Executar outras atribui¢des de natureza juridica determinadas pela autoridade superior

Art. 32. A Assessoria de Convénios e Contratos, 6rgdo de assessoramento imediato ao
Prefeito. em atengdo ao artigo 22, inciso XXII da Portaria 424/2016, tem por cbjetivos:

[ - Cadastrar todos os convénios e contratos de obras pretendidos e/ou firmados pelo
municipio nos sistemas e/ou plataformas institucionais correspondentes;

Il — Acompanhar nos sistemas e/ou plataformas institucionais todos os cadastros de
convénios e contratos de obras efetivados pelo municipio;

[II - Acompanhar nos sistemas e/ou plataformas institucionais a execu¢do de todos os
convénios e contratos de obras efetivados pelo municipio:

Contatar com qualquer setor, interno ou externo, para coletar dados a fim de manter
atualizados os sistemas e/ou plataformas institucionais sobre os convénios e contratos de obras
efetivados pelo municipio:

Orientar quanto a correta elaboragéo de documentos relativos aos convénios e contratos de
obras efetivados pelo municipio; '

IV — Alimentar os sistemas e/ou plataformas institucionais com dados relativos a execugdo
de todos os convénios e contratos de obras efetivados pelo municipio;

V _ Prestar contas nos sistemas e/ou plataformas institucionais, nos sites oficiais ¢ demais
meios de comunicagio da conclusdo da execugio de todos os convénios ¢ contratos de obras
efetivados pelo municipio;

VI — Manter arquivo digital de todos os convénios e contratos de obras pretendidos e/ou
firmados pelo os municipio. se necessério fisico também.

Art. 33. A Assessoria de Planejamento, 6rgéo de assessoramento imediato ao Prefeito, tem
por objetivos:

[ _ Prestar assisténcia direta ao Prefeito Municipal, bem como a todas as secretarias do
municipio;

II — Elaborar o planejamento municipal mediante orientagéo normativa. metodoldgica e
sistematica aos demais orgdos do municipio:

111 - Elaborar em conjunto com outras secretarias, o PPA, as propostas para Lei de Diretrizes
Or¢amentdria e o Orgamento Anual do Municipio;

[V - Acompanhar a execug¢do da programagao anual de despesas, do orcamento anual e do
PPA do municipio;

V - Programar, proceder e divulgar estudos e pesquisas socioecondmicas de interesse do
municipio;

VI - Acompanhar o desenvolvimento da estrutura organizacional do municipio, procedendo
as acdes que visam sua modernizacio e adequagdo:
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VII - Proceder, em conjunto com outras secretarias, as agoes de gestdo do conhecimento de
administragdo publica, adequando-as aos programas desenvolvidos em cada pasta;

VIII - Desenvolver cursos e treinamentos, objetivando o conhecimento da administragdo
publica;

[X - Avaliar, continuamente, as condi¢des da estrutura administrativa e dos procedimentos
administrativos, com finalidade de propor sua modernizagdo;

X - Desenvolver e manter, em conjunto com outras secretarias, o sistema de informagoes

geoprocessadas;
X1 - Elaborar, acompanhar, atualizar ¢ avaliar a legislagdo, os codigos e os planos
municipais;

XII - Acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e convénios e outras formas
de parcerias, referente a sua responsabilidade administrativa;

XIII - Propor e coordenar agdes de integragdo entre as Secretarias da Administragdo
Municipal para viabilizagdo de a¢des intersetoriais.

Art. 34. A Assessoria de Imprensa, Marketing e Cerimonial, 6rgdo de assessoramento
imediato ao Prefeito, tem por objetivos:

[ - Manter o Prefeito Municipal informado sobre o noticiario de interesse do Municipio:

11 - Elaborar e distribuir Boletim Informativo Municipal;

I11 - Encaminhar para divulgagdo as noticias de interesse ptiblico aos meios de comunicagao;

[V - Desenvolver os servigos de divulgagdo e publicidade do Municipio;

V- Receber, registrar ¢ providenciar a distribui¢do de correspondéncia, jornais, revistas e
outras publicagdes destinadas ao Municipio;

VI - Providenciar a execugio do cerimonial no ambito do Municipio, sempre quando houver
necessidade da participagdo de autoridades municipais, estaduais e/ou federais.

VII - Organizar e participar de todos os eventos promovidos pelo Municipio.

TITULO IV
Dos Objetivos e das Atribuigdes dos Orgios Diretivos e Conselhos

CAPITULO I
Dos Conselhos Municipais

Art. 35. Os Conselhos Municipais, 6rgios de controle externo, tem como objetivo analisar,
estudar e fiscalizar questdes relacionadas a populagéo do municipio ou de setores da comunidade e
propor solugdes e melhorias, bem como participar ativamente nas agoes desenvolvidas pela
secretaria a qual estiver vinculado.

§ 1° Os Conselhos Municipais so poderdo ser implantados através de leis especificas a serem
encaminhadas pelo Prefeito e aprovadas pela Camara Municipal.
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§ 2° Os membros dos conselhos s@o compostos com a participa¢do minima de cinquenta por
cento de membros de 6rgaos publicos e de cinquenta por cento de membros da comunidade, sem
remuneracdo, por ser servi¢o de interesse publico relevante, indicadas por entidades legalmente
constituidas e/ou serem pessoas de notorio saber.

Paragrafo Unico. A proporgdo de representacio do conselho pode ser alterada se houver lei
maior que a discipline.

CAPITULO It
Dos Orgéos Diretivos

Art. 36. Compete a cada Orgiio Diretivo, no ambito de sua abrangéncia:

I - Acompanhar e colaborar na elaboragéo do Plano Plurianual e demais pegas de orgamento,
do Plano Diretor e demais planos a serem implementados no Municipio;

IT - Exercer a coordenagéo e a supervisdo dos setores na esfera de suas atribui¢des;

[IT — Zelar pela administragdo de todo e qualquer material, veiculo, imovel e equipamento
utilizado ou a disposi¢do dessa Secretaria;

IV - Acompanhar a vida funcional do servidor, relativas a: jornada de trabalho., férias, faltas.
licengas, atestados, convocagdo para realizagdo de servigos extraordinarios, uso de EPI’s,
cumprimento de normas de seguranca, e demais atribui¢des inerentes a fung¢io:;

V- Operar sistemas computacionais (software) correlacionados a drea, propondo
atualizagdo, treinamentos, modernizag¢do;

VI - Fornecer informagdes e orientagdes sobre a utilizagdo dos servigos publicos de
competéncia dessa secretaria;

VII — Subsidiar as demais Secretarias, no que for de sua competéncia, com a finalidade de
integralizar a Gestdo Publica, na oferta de acdes eficientes e eficazes.

VIII — Promover e acompanhar o funcionamento do Conselho Municipal da sua 4rea de
abrangéncia;

IX - Elaborar os relatorios de atividades da Secretaria;

X - Desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento de suas atribui¢des.

Art. 37. Compete a cada Dire¢do, Geréncia e Divisdo no ambito de sua gestio:

I - Exercer a coordenagdo e a supervisdo dos setores na esfera de suas atribui¢des;

Il — Zelar pela administracdo de todo e qualquer material, veiculo, imoével ¢ equipamento
utilizado ou a sua disposi¢io;

Il - Acompanhar a vida funcional do servidor, sob sua gestdo, relativas a: jornada de
trabalho, férias, faltas, licengas, atestados, convocagéo para realizagio de servigos extraordinarios,
uso de EPI’s, cumprimento de normas de seguranca, e demais atribui¢des inerentes a funcéo;

IV - Operar sistemas computacionais (software) correlacionados a area, propondo
atualizacdo, treinamentos, modernizacgio:;

V - Fornecer informagdes e orientagdes sobre a utilizagdo dos servigos publicos de
competéncia de sua secretaria;

VI - Subsidiar demais Secretarias, Dire¢des, Geréncias e Divisdes, no que for de sua
competéncia, com a finalidade de integralizar a Gestdo Publica, na oferta de a¢des eficientes e
eficazes.
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VII - Desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento de suas atribui¢oes.

SECAO I
Da Secretaria de Gabinete do Prefeito

Art. 38. A Secretaria de Gabinete do Prefeito, 6rgdo diretivo e de assessoramento direto
¢ imediato ao Prefeito, tem por objetivo:

[ - Registrar e Controlar as Audiéncias Publicas do Prefeito;

II - Controlar o uso do veiculo a servigo do Gabinete do Prefeito:

[T - Promover a coordena¢io do Prefeito com a comunidade, entidades e Associagdes de
Classe; '

IV - Atender e encaminhar os interessados aos orgdos competentes do Municipio;

V - Representar socialmente o Prefeito Municipal através de contatos internos e externos no
ambito municipal, estadual e federal;

VI - Providenciar despachos de requerimentos e resolver reclamagoes dirigidas ao Prefeito
Municipal;

VII - Articular agdes intersetoriais de auxilio a populagdo do municipio nos casos de
emergéncia e de calamidade publica;

VIII - Colaborar nas atividades do Prefeito Municipal no sentido de facilitar o seu
desempenho no cargo, principalmente na filtragem de assuntos que devam ser apreciados e
decididos pelo Poder Executivo;

[X - Acompanhar a tramitagdo dos Projetos de Lei e sua divulgagdo, até o final das normas
legislativas;

X - Acompanhar a pauta da ordem do dia, o expediente ¢ a agenda das atividades do
Executivo;

Subsecio I
Da Geréncia de Gabinete

Art. 39. A Geréncia de Gabinete, 6rgio de diregdo intermediaria, a execugdo das seguintes
atividades:

I - Elaborar com o auxilio da Procuradoria, os Projetos de Lei Municipal, verificando prazos,
protocolo e demais procedimentos regimentais;

II - Encaminhar os Projetos de Lei ao Legislativo Municipal, verificando prazos, protocolo

e demais procedimentos regimentais;

III - Elaborar correspondéncias diversas, portarias, decretos, resolugdes, regulamentos ¢
instrugdes a serem assinados pelo Prefeito Municipal;

[V - Realizar o compilamento das alteragdes nas legislagdes municipais;

V - Promover arquivo de correspondéncias diversas, leis, decretos, resolugdes,

regulamentos, instrugoes e portarias:
VI - Providenciar a publicagio de leis. decretos, resolugdes, regulamentos, instrugdes e

portarias;
VII — Orientar os demais setores da administragdo municipal quanto a elaboragdo de

documentos oficiais;
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VIII — Subsidiar os demais setores da administragdo municipal quanto a existéncia de
correspondéncias diversas, leis. decretos. resolucdes. regulamentos, instrugdes e portarias;

IX - Disponibilizar ao setor a divulgagio de leis. decretos. resclucdes, regulamentos,
instrugdes e portarias; _

X - Zelar pelas correspondéncias de interesse do municipio;

SECAO 11
Da Secretaria Municipal de Administragio

Art. 40. A Secretaria Municipal de Administragio, 6rgao diretivo e de assessoramento
direto e imediato ao Prefeito, tem por objetivo:

[ - Acompanhar a implanta¢do e manuten¢ao de novos sistemas e/ou programas;

11 - Solicitar a acompanhar o suporte técnico na manutengao e/ou reparos nos equipamentos
e programas na area de informatica e tecnologia;

Il - Promover treinamento e/ou capacitagfo dos servidores para 0O manuseio com 0S
equipamentos e execug@o de programas. € desenvolvimentos de gestdo de pessoas:

[V - Apoiar execugdo das atividades de comissdes permanentes € eventuais:

V - Providenciar limpeza e seguranca do prédio da Prefeitura Municipal;

VI - Supervisionar a folha de pagamento € © controle dos atos formais de pessoal;

VII - Articular as diversas iniciativas e projetos das areas de racionalizagdo, reestruturacdo
organizacional, governanga eletronica e modernizago tecnoldgica do Poder Executivo. com vistas
a inovacdo, eficiéncia e eficacia do Poder Executivo;

VIII - Coordenar o registro e controles funcionais, a realizagdo de exames médicos pré
admissionais, de pericias médicas, de higiene. seguranga e medicina do trabalho, os servigos de
assisténcia ao servidor; SESMT

IX - Desenvolver as relagdes do Municipio com seus inativos, associacdes de servidores e
sindicatos:

X - Elaborar a programag@o e acompanhar a realiza¢do de concursos publicos e processos
seletivos para a selec@o de pessoal para o Municipio;

XI - Executar a politica geral de gestdo de pessoas, compreendendo a uniformizagio da
concessio de beneficios, a gestdio do plano de carreiras, a execugdo da avaliacdo de desempenho, a
implementagdo da politica salarial e a qualificagdio e valorizagdo do servidor publico;

XII - Administrar e controlar os contratos de presta¢do de servicos decorrentes de
procedimentos licitatorios, de competéncia da Secretaria Municipal de Administragdo e
Planejamento;

X111 - Promover o controle de compras realizadas pela Prefeitura;

XIV - Administrar a execucdo dos procedimentos licitatorios, inclusive publicagdo e
controle dos atos comuns as diversas unidades. bem como sistematizagdo e controle operacional de
outras atividades correlatas;

XV - Administrar os meios de transporte do Municipio, compreendendo fiscalizag@o,
manutencio e a normatizagdo do controle do uso da frota de veiculos leves, maquinas, equipamentos
e veiculos pesados;

XVII - Receber e protocolar todos os documentos e expedientes encaminhados a Prefeitura;
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XVIII - Expedir recibos de correspondéncia e demais documentos dirigidos as repartigoes
municipais;

XIX - Organizar e manter o controle numérico ¢/ou alfabético dos documentos registrados
no protocolo;

XX - Controlar o prazo de permanéncia dos documentos junto aos protocolos setoriais,
comunicando aos responsaveis os casos de inobservancia dos prazos preestabelecidos;

XXI - Dar suporte a administragdo das demais unidades da Prefeitura;

Subsecio I
Da Geréncia de Gestdo de Pessoas

Art. 41. A Geréncia de Gestio de Pessoas, 6rgio de diregdo superior, tem por objetivo:

[ - Acompanhar programagéo e a realizagéo de concursos piblicos e processos seletivos para
a sele¢o de pessoal para o Municipio;

11 - Efetuar o cadastro no respectivo sistema, da documentagéo recebida e protocolada pela
comissdo de realizacdo de concursos publicos e processos seletivos, acompanhando o envio no
APLIC;

III - Convocar os candidatos aprovados/classificados nos certames, quando oficiado pelo
Secretario da pasta, com ciéncia do Gestor Municipal;

[V - Efetuar publicagdo junto aos enderegos eletronicos da AMM, no Portal da
Transparéncia, no mural oficial do municipio e demais Orgaos competentes. atos pertinentes aos
concursos publicos e processos seletivos do Municipio;

V - Manter atualizada a relagéo dos aprovados em concurso publico e classificados em
processos seletivos;

VI - Controlar o nimero de vagas de admissdo através de concurso publico e processos
seletivos;

VII - Gerenciar o sistema de controle de frequéncia de trabalho, através de reldgio ponto ou
qualquer outro tipo de registro;

VIII - Coletar, preparar e proceder aos langamentos dos dados necessarios a elaboragdo da
folha de pagamento, bem como providenciar a sua execugio dentro do prazo estabelecido;

IX - Langar as irregularidades de frequéncia dos funcionarios no sistema de controle;

X - Submeter a folha de pagamento a Controladoria Geral;

X1 - Elaborar e arquivar a documentagao de todos os servidores publicos municipais;

XII - Organizar e manter atualizado o cadastro qualitativo e quantitativo dos funciondrios do
Municipio;

XIII - Orientar chefias e servidores sobre as normativas referente a disciplina, direitos e
deveres;

XIV - Controlar o trimite do processo avaliativo do servidor em estagio probatorio e
servidores efetivados;

XV - Orientar, cobrar e receber a escala anual de férias e licenga prémio dos servidores
municipais de todas as secretdrias, ¢ encaminhar para o setor responsavel pela elabora¢do das
portarias.

XVI - Manter atualizado as anotagdes do tempo de servigo, em conformidade com a lei;

XVII - Compilar dados e elaborar relatérios referentes a promogoes ¢ adicionais, em

conformidade com a lei;
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XVIII - Elaborar as tabelas salariais dos servidores relativas ao reajuste geral anual (RGA),
reenquadramento, piso de professores € demais normativas,

XIX - Controlar os documentos exigidos para fins de pagamento das vantagens previstas em
lei;

XX - Efetuar publicagdo junto aos enderegos eletronicos da AMM, no Portal da
Transparéncia, no mural oficial do municipio e demais 6rgéos competentes, atos relativos aos
servidores que sdo de competéncia desta Geréncia;

XXI - Controlar e autorizar as margens consigndveis dos servidores municipais

XXII - Elaborar o contrato por Tempo Determinade e indeterminado. termo aditivo, termo
de distrato e rescisdo contratual previsto em Lei:

XXIII - Encaminhar, acompanhar o processo de realizagdo das pericias médicas dos
servidores ptblicos municipais. de acordo com o preconizado na legislagao;

XXIV - Tomar as providéncias determinadas pela Comissio de Processo Administrativo
Disciplinar;

XXV - Receber e protocolar as autorizagdes de viagem das Secretarias Municipais de
Administracdo e Planejamento, Finangas ¢ Gabinete devidamente autorizadas por quem de direito;

XXVI- Alimentar em prazo hébil os sistemas da RAIS, DIRF e SEFIP

Subsecéo 11
Da Geréncia de Compras ¢ Almoxarifado

Art. 42. A Geréncia de Compras ¢ Almoxarifade, orgdo de dire¢do superior, tem por
objetivo:

I - Administrar a execucdo dos procedimentos licitatorios. em todas as etapas;

I - Conhecer a necessidade de consumo de cada 6rgdo. evitando que suas solicitagdes
venham provocar acumulo de pedidos desnecessarios;

111 - Proceder a catalogagio ordenada dos materiais ¢/ou produtos nos sistemas
informatizados;

IV - Contatar fornecedores para saber a evolugdo do mercado, com vistas a ampliar fontes
de compras, negociagéo e anélise de precos e ofertas;

V - Acompanhar o andamento dos processos, que diio origem aos documentos que serdo
entregues aos fornecedores, autorizando as entregas imediatas ou com prazos dos materiais;

VI - Analisar toda compra efetuada para garantir baixos custos e melhor qualidade dos
materiais;

VII - Garantir fontes de confianca para o fornecimento dos materiais, assim como assegurar
a entrega dos materiais comprados;

VIII - Verificar a posi¢do do estoque. examinando o volume de mercadoria e calculando as
necessidades futuras para os pedidos de requisi¢éo;

IX - Receber materiais providenciando a guarda ordenada quanto a estocagem €
identificag@o dos itens;

X - Zelar pela conservagdo dos materiais estocados, providenciando as condig¢oes
necessarias para armazenamento;

XI - Separar os materiais a serem distribuidos aos 6rgdos requisitantes;

XII - Expedir os relatorios de controle de estoque incluindo atestado de recebimento.
boletim, saida de materiais e relatério de movimento do mes;
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XIII -Efetuar inventarios, utilizando procedimentos especificos e demais atividades
correlatas.
XIV - Promover o controle de compras realizadas pela Prefeitura;

Subsec¢ao 111
Da Geréncia de Frotas

Art. 43. A Geréncia de Frotas, 6rgdo de diregéo superior tem por objetivo:

[ - Acompanhar todas as etapas licitatorias para a Frota de cada veiculo, maquina e
equipamento do Municipio;

I - Acompanhar a vigéncia da documentagdo e seguro de veiculos e equipamentos, com
copia de NF, Termo de garantia;

[11 - Manter intercAmbio com todas as secretarias da Estrutura Administrativa do Municipio
com a finalidade de acompanhar e tabular todos os dados referentes a frota de veiculos, maquindrios
e equipamentos de propriedade do Municipio e/ou contratado de terceiros;

[V - Manter arquivo individual de cada veiculo, maquina e equipamento, por secretaria, das
condi¢des do horimetro/velocimetro, troca de 6leo, pneus e demais informagdes Uteis para maior
vida util;

V - Acompanhar a revisdo nas concessionarias autorizadas, em caso de veiculos, maquinario
¢ equipamentos novos;

VI - Fiscalizar a frota de veiculo, miquina e equipamento do Municipio, quanto a
normatizagio da operagdo, controle e manutengao;

VII - Contatar com empresa prestadora de servigo de qualquer natureza relativa a Frotas;

VIII - Gerenciar a aquisi¢io de pegas e combustiveis junto as empresas e Secretarias
Municipais.

IX - Proceder com o controle da frota de veiculos e maquinarios do Municipio de modo a
atender as determinagdes do Tribunal de Contas do Estado — TCE-MT;

X - Acompanhar a qualificagdo de condutores servidores, cedidos ou contratados para
conduzir veiculos patrimoniados no Municipio;

Subsecao IV
Da Divisdo de Engenharia de Seguranga e Medicina do Trabalho

Art. 44. A Divisao de Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho, orgao de
direcdo intermedidria tem por objetivo:

[ - Acompanhar a equipe multiprofissional da Divisdo de Engenharia de Seguranga e
Medicina do Trabalho;

Il - Orientar na organiza¢do do ambiente de trabalho para a prevengdo de acidentes, sejam
de pequenas ou grandes proporgdes;

[1I - Orientar quanto a prevengdo das doengas no exercicio profissional e controles dos riscos

ambientais;
IV - Promover a satide e a qualidade de vida, através de agdes articuladas capazes de

assegurar a satde individual, nas dimensdes fisica e mental;
V - Propiciar uma saudével inter-relagdo das pessoas e destas com seu ambiente social,

particularmente, no trabalho.
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VI - Avaliar e detectar condigdes adversas noz locais de trabalho. ou sua auséncia.

VII - Elaborar, promover ¢ acompanhar na consultoria, na normalizagéo e fiscalizagéo das
condi¢des de saude e seguran¢a no trabalho;

VIII - Desenvolver acdes de satide do trebaihador nas organizagdes de trabalhadores do
Poder Executivo;

IX - Promover a formagdo e capacitacdo profissional;

X - Desenvolver atividade de investigag@o no campo das relagdes Saude e Trabalho. quando
pertinente; ;
XI - Acompanhar a aplicagéio das normas de saude ¢ seguranga do trabalho:

XTI - Preservar a satde do trabalhador. bem maior de qualquer empresa: objetivo que norteia
o especialista em Medicina do Trabalho.

X111 - Orientar aos servidores quanto as técnicas de prevengao de acidentes;

XIV - Propor e acompanhar a higiene ocupacional quanto a ruido, temperatura, vibragdes,
iluminAncia, poeira, gases € vapores, ergonometria e outros;

XV - Propor e acompanhar programas de seguranga tais como PPRA — Programa de
Prevencio de Riscos Ambientais, PCMSO — Programa De Controle Médico Da Satde Ocupacional,
PGR - Programa de Gerenciamento de Riscos. GRO — Gerenciamento de Riscos Ocupacionais;

SECAO III
Da Secretaria Municipal de Finangas

Art. 45. A Secretaria Municipal de Finangas, orgao diretivo e de assessoramento direto e
imediato ao Prefeito. tem por objetivo:

I - Elaborar a programagdo financeira da Prefeitura Municipal:

11 - Promover a integragdo dos setores financeiros da Gestdo Executiva Municipal;

11T -Promover a realizacio de audiéncias publicas do Plano Plurianual -PPA. da Lei de
Diretrizes Or¢amentaria - LDO. da Lei Orcamentaria Anual — LLOA, do Relatorio de Gestdo Fiscal
_RGF e do Relatorio Resumido da Execugio Orgamentaria — RREO;

IV - Elaborar em conjunto com outras secretarias. o PPA, as propostas para LDO e o da LOA
do Municipio;

V - Acompanhar o cumprimento das metas fiscais estabelecidas na Lei de Diretrizes
Or¢amentarias ¢ bem como a execugao da programagio anual de despesas, em conformidade com
o Plano Plurianual e o orgamento anual do municipio:

VI - Promover o adequado funcionamento da contabilidade municipal:

VII -Centralizar a arrecadagéio de todas as receitas publicas municipais;

VIII - Acompanhar o controle orcamentério e financeiro das despesas realizadas pelo
municipio;

[X - Assegurar a execugdo orgamentéria e financeira:

X - Acompanhar a avalia¢do da vida atil dos bens patrimoniais do Municipio;

XI - Administrar o controle e manutengéio do patrimdnio mobilidrio e imobiliario do
Municipio;

XII - Planejar a operacionalizagéo dos servigos gerais de guarda, controle e distribuigao de
materiais, o aproveitamento ou alienacéo de materiais inserviveis:

20



vt <
e

ESTADO DE MATO GROSSO

, PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA XAVANTINA - MT
Avenida Expedigdo Roncador Xingu, n.° 249 — Centro — Nova Xavantina — MT — CEP 78.690-000

Administracao 2021/2024

ek ¥

XIII - Supervisionar o controle da ocupagdo fisica. guarda e vigilancia dos prédios de uso
do Municipio, bem como os contratos de locag@o para instalagdo de unidades de servigo;

XIV - Acompanhar o langamento, arrecadagdo, fiscalizagdo e controle das receitas
municipais;

XV - Implantar as a¢oes de planejamento tributario.

XVI - Propor altera¢des no Codigo Tributario Municipal quando necessarias;

XVII - Coordenar os servigos de fiscalizagdo no ambito municipal;

Subsecao |
Da Geréncia Responsavel Técnico da Tesouraria

Art. 46. Incumbe a Geréncia Responsdvel Técnico da Tesouraria, a execugdo das
seguintes atividades:

I - Elaborar o caixa da Prefeitura, onde deve conter toda a movimentagdo financeira;

II - Manter as contas bancarias devidamente conciliadas;

III - Conferir todos os valores pagos:

[V - Receber e controlar valores e titulos da Prefeitura;

V - Efetuar o cronograma de desembolso da Prefeitura, definindo prioridades nos
pagamentos;

VI - Descontar e recolher as obrigagdes sociais, trabalhistas e fiscais;

VII - Efetuar o pagamento por via bancéria através de ordem de pagamento ou transferéncia;

VIII - Manter atualizado o demonstrativo dos saldos bancérios;

X - Manter atualizado o controle de contas a pagar;

X - Planejar, orientar e executar o langamento, arrecadagéo, fiscalizagdo ¢ controle das
receitas municipais;

XI - Assinar, conjuntamente com o ordenador de despesas, ordens de pagamento para
movimentag¢do das diversas contas bancarias.

Subsecio 11
Da Geréncia de Tributagdo e Arrecadagdo

Art. 47. A Geréncia de Tributaciio e Arrecadagiio, 6rgdo de diregdo intermediaria, tem
por objetivo:

[ - Implantar e executar agdes relativas ao planejamento tributdrio:

Il - Proceder a atualizagdo da planta genérica de valores, acompanhando, inclusive, as
varia¢des do mercado imobilidrio no municipio;

III - Propor alteragdes no Codigo Tributirio Municipal e instrugoes normativas quando
necessarias;

[V - Calcular e emitir guias de taxas diversas:

V - Fiscalizar o recolhimento dos valores devidos de ISS

VI - Manter atualizado o cadastro e o registro das inscri¢des dos contribuintes

VII - Manter atualizados os registros dos devedores inscritos em divida ativa, encaminhados
a Procuradoria Geral.

VIII - Promover a atualiza¢do do cadastro imobiliario, de oficio ou a pedido;

XI - Autenticar livros e demais documentos Fiscais;
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X - Expedir certidéio negativa, positiva e positiva com efeito negativo, quando devidamente
requeridas, apds rigorosa investigagdo de débito dos 1ltimos 05 (cinco) exercicios:

X1I - Fornecer documentos de arrecadaciio rmunicipal. para recolbimento dos tributos atraves
de estabelecimentos bancarios: -

X111 - Providenciar a notificacdo dos lancamentos, por edital ou qualquer outro meio;

XIV - Promover a divulgagiio quanto 2 época ¢ prazos de cobrangas dos tributos municipais;

XV - Controlar a arrecadacéio dos impostos dz competéncia municipal;

XVI - Langar e cobrar tarifas e pregos pliblicos;

XVII - Proceder ao lancamento dos tributos. verificando 2 ocorréncia do fato gerador,
determinando sua base de calculo. calculando o moatante do tributo devido e identificando o sujeito
de acordo com a legislag@o em vigor; -

XVIII - Proceder ao registro e controle da arrecadagfo de tributos imobiliarios:

XIX - Proceder, através de comissdo, a avaliagdo de iméveis para fins de tributag@o;

XX - Promover a atualizacio automética do cadastro imobiliario que se faz necessario.
através de convénios ou adogdo de sistema;

XXI - Realizar a devida cobranca dos tributos ndo inscritos na divida ativa;

XXII - Encaminhar a Procuradoria Geral as certiddes de divida ativa destinadas a execug¢o:

Subsegito I
Da Geréncia de Fiscalizacdo

Art. 48. Incumbe a Geréncia de Fiscalizagéo. orgdo de direcgo intermedidria, a execugao
das seguintes atividades:

I - Desenvolver trabalho de fiscalizagio. com base nos codigos Tributrio e de Postura,
visando intensificar a ac¢éo fiscal: ,

11 - Elaborar e executar programa de fiscalizagio, de forma que todos os contribuintes sejam
fiscalizados sistematicamente;

[II - Regulamentar, licenciar, permitir e autorizar a afixacdo de cartazes e anuncios, bem
como a utilizacdo de quaisquer outros meios de propaganda e publicidade nos locais sujeitos ao
poder de policia municipal. em conjunto com a Secretaria de Finangas;

IV - Elaborar relatorios sobre as fiscalizagdes realizadas

V - Expedir alvaras;

VI - Fiscalizar a obediéncia as normas municipais relativas ao recolhimento do IPTU e das
taxas municipais, de acordo com as normas regulamentares;

VII - Impedir o transito de mercadorias desacobertadas de documentagdo fiscal ou, que
estejam com documentos inidoneos quando destinados e/ou circulando dentro do municipio;

VIII - Lavrar intimagdes. notificagdes e autuagdes contra os infratores das obrigagdes
tributarias, impondo-lhes multas e efetuando apreensoes de mercadorias e objetos:

IX - Comunicar & Delegacia de Policia do Municipio, quando for constatado qualquer
documento inidoneo, nos termos da legislagio:

X - Atestar, sob pena de responsabilidade funcional e penal, a veracidade das informagdes
referentes a efetiva existéncia do estabelecimento no local indicado, necessarios para efeitos de
concessio de Regime Especial e Regularidade Fiscal no Municipio;
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XI - Efetuar a fiscaliza¢do de terrenos baldios, verificando a necessidade de limpeza,
capinagdo, construgdo de muro e calgadas, bem como fiscalizar o deposito de lixo em local néo
permitido;

XII - Efetuar interdi¢io tempordria ou definitiva, quando o exercicio de atividades
comerciais, industriais, diversoes publicas e outros, que causam incomodo e/ou perigo. contrariando
a legislacdo vigente; e

XI1II - Efetuar vistoria prévia “in loco™ e inspe¢do, quando for requisitado pela SEFAZ, para
que seja concedida inscrigdo ou alteragdo de estabelecimento de contribuintes na circunscrigéo do
municipio, com informagdes fidedignas:

X1V - Fiscalizar o cumprimento das leis de uso, ocupagéo e parcelamento do solo, posturas
municipais;

XV - Fiscalizar o cumprimento das normas municipais, estaduais ou federais repassadas ao
municipio mediante convénios, relacionadas ao zoneamento, urbanizagao, meio ambiente, direitos
e defesa do consumidor, transportes, edilicias e de posturas em geral e aquelas atividades de
fiscalizagdo relacionadas ao poder de policia administrativa;

XVI - Imitir declaragdo de endereco para abertura de empresas

XVII - Informar a JUSCEMAT, a viabilidade do enderego para a instalac@o/alteragdo de
empresas,

XVIII - Licenciar, vistoriar e fiscalizar os estabelecimentos de qualquer natureza, bem como
o comércio ambulante, observada a legislagdo vigente;

XIX - Proceder a interdigéo total ou parcial dos estabelecimentos ou atividades néo inscritas
no cadastro fiscal da Prefeitura, na forma da legislagéo fazendaria municipal:

XX - Assegurar o permanente acompanhamento de contribuintes do [CMS;

XXI - Comunicar a Delegacia de Policia Civil, bem como a SEFAZ qualquer irregularidade
constatada quanto aos proprietarios de veiculos domiciliados nos municipios e que estejam
circulando irregularmente em desacordo com o artigo 120, da Lei n. 9.503/97 — Codigo de Transito
Brasileiro — CTB:

XXII = Conferir, conforme a relagdo semestral dos contribuintes que estdo exercendo suas
atividades com Emissor de Cupom Fiscal — ECF’s autorizadas, e informar a Superintendéncia
Adjunta de Fiscalizagdo — SAFIS, aqueles que estdo utilizando o equipamento sem a devida
autorizagdo da SEFAZ.

XXIII - Confrontar os dados cadastrais dos relatérios encaminhados anualmente pela
SEFAZ. com aqueles registrados no Cadastro de Contribuintes do Municipio, como também com
as constantes dos alvards municipais, comunicando a SEFAZ eventuais divergéncias;

XXIV - Constatar, através do servico de fiscalizagdo municipal e estadual, a regularidade da
inscricdo estadual e respectivamente da concessdo do alvard dos estabelecimentos submetidos a
fiscalizagdo reciproca:

XXV - Controlar, inclusive com proje¢des, a produgdo agricola municipal através de
Jevantamento de area plantada, colheita e comercializagio de produtos efetuados, através de
informagdes obtidas na EMPAER ou quaisquer outros érgios estaduais ou federais que detenham
os registros semelhantes;

XXVI - Coordenar e controlar os servicos de fiscalizagdo no &mbito municipal em parceria
com a Secretaria de Estado da Fazenda;

XXVII - Controlar, inclusive com proje¢des, a produgdo agricola municipal através de
levantamento de 4rea plantada, colheita e comercializagdo de produtos efetuados, através de
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informacdes obtidas na EMPAER ou quaisquer outros orgdios estaduais ou federais que detenham
os registros semelhantes;

XXVIII - Coordenar e controlar os servigos de {iscalizagdo no 4mbito municipal em parceria
com a Secretaria de Estado da Fazenda;

XXIX - Elaborar e remeter Mapa de Acomparhamento de Saida — MAP:

XXX - Emitir Nota Fiscal de Produtor — NFP e Nota Fiscal Avulsa — NFA, bem como do
Conhecimento de Transporte Avuiso — CTA: :

XXXI - Emitir, através da Unidade de Servigo Municipal, NFP/A, e CTA, nas operagdes,
ocorridas dentro de sua circunscricdo, com mercadorias e prestagoes de servicos que sejam isentas,
diferidas ou com ndo-incidéncia, exceto exportacio;

XXXII - Encaminhar 2 SEFAZ relagdo de veiculos apreendidos pela Policia Militar com
qualquer irregularidade em relagdo ao Imposto sobre a Propriedade de Veiculos Automotores —
IPVA;

XXXIII - Encaminhar o Termo de Carga Retida — TCR, devidamente formalizado para os
orgdos competentes;

XXXIV - Expedir certiddo conforme Anexo 111, da Portaria n. 025/99/SEFAZ;

XXXV - Fixar, depois de obtencdo do codigo especifico do PCM, placa de identificag@o;

YXXVI - Fiscalizar as saidas internas de produtos primérios, oriundos da agricultura e do
extrativismo mineral e vegetal, contempladas com a no-incidéncia. suspensio ou diferimento do
imposto, de acordo com o Regulamento do ICMS;

XXXVII - Identificar os proprietarios de vefculos domiciliados ou residentes e que
habitualmente transitam na circunscri¢io do municipio, em conjunto com a Policia Militar, visando
coibir de forma preventiva que os contribuintes do IPVA mantenham veiculos com placas de outras
unidades e/ou municipios, circulando sem a regularizag¢ao cadastral do veiculo:

XXXVIII - Implantar mecanismos para controle do rebanho bovino na sua circunscrigdo,
através de informagdes obtidas do INDEA/MT e outros érgdos municipais, estaduais ou federais
que detenham, os registros pertinentes;

XXXIX - Implementar a cobranga dos contribuintes omissos de [IPVA;

XL - Implementar sistema de controle para identificar a 4rea total indicada na ficha de
cadastramento do produtor, conferindo a area plantada. de reserva e improdutiva, e confrontando-a
com a soma de todos os produtores comparada a extensdo territorial do municipio, visando corrigir
as divergéncias existentes;

XLI - Prestar contas das NFP, NFA e CTA emitidos durante o més:

XLII - Proceder mensalmente ao copiamento dos dados essenciais das notas fiscais
referentes as operagdes de compra de bens e servigos e regularidade fiscal;

XLIII - Solicitar. a Secretaria de Estado de Fazenda, autorizacdo para a instalagdo de
Unidade de Servico Municipal — USM:

XLIV - Comunicar a Secretaria de Estado de Fazenda, previamente qualquer instalagdo de
Posto (s) de Controle Municipal(ais) — PCM:

XLV - Controlar as saidas de produtos hortifrutigranjeiros, de produgdo propria, promovidas
por produtores rurais para comercializagdo em feiras livres ou estabelecimentos comerciais;

XL.VI Controlar efetivamente por intermédio da USM ou PCM, a produgdo agricola e
extrativista mineral e vegetal do seu municipio;

XLVII - Lavrar o Termo de Carga Retida — TCR;

XLVIII - Assegurar o permanente acompanhamento de contribuintes do ISS;
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XLIX - Condicionar a expedigdo da certiddo de regularidade fiscal da empresa ou de
qualquer um dos socios constantes nos controles municipais. a regularidade fiscal em relacdo aos
tributos no ambito estadual e municipal;

SECAO 1V
Da Secretaria Municipal de Educagdo

Art. 49. A Secretaria Municipal de Educaciio, 6rgdo diretivo e de assessoramento direto
e imediato ao Prefeito, tem por objetivo:

[ - Promover a manutengdo e desenvolvimento da Educacio Basica;

IT - Formular a politica educacional do municipio:

I1I - Promover e elaborar a execu¢@o do Plano Municipal de Educag@o:

IV - Supervisionar e controlar as atividades relativas a educagéo no municipio;

V - Promover o cumprimento da legislagdo e regulamentos relativos a educagéo,
compatibilizando a rede educacional do municipio com os sistemas Estadual e Federal de Educagéo;

VI - Promover a execucdo de convénios educacionais firmados pelo municipio;

VII - Emitir pareceres sobre pedidos de subvengdes ou auxilios para institui¢des
educacionais, e em caso de concessdo, fiscalizar sua aplicagio;

VIII - Promover a educagéo basica a populagdo através do ensino fundamental e combater o
analfabetismo;

IX - Dar condi¢es basicas necessarias ao combate ao analfabetismo propiciando assisténcia
psicolégica, de material e programas de apoio ao educando;

X - Combater a evasio e a repeténcia escolar;

XI - Promover a instalagdo e manutengio de estabelecimentos municipais de ensino;

XII - Coordenar as atividades dos 6rgéos educacionais do municipio, segundo as normas dos
Sistemas Federal e Estadual de Educagdo;

XIII - Administrar e fiscalizar distribui¢do da merenda escolar;

XIV - Administrar e fiscalizar os servigos de transporte escolar;

XV - Promover capacitagdo de professores;

XVI - Promover a manutencio e desenvolvimento do ensino fundamental e educagdo
infantil;

XVII - Promover a valoriza¢do do magistério;

XVIII - Acompanhar a vida funcional do servidor, relativas a férias, faltas, licengas,
atestados, convocagio para realizagdo de servigos extraordindrios

Subsecao I
Da Diregdo de Educagdo Bésica

Art. 50. A Dire¢io de Educacio Basica, orgdo de dire¢do geral, tem por objetivos:
[ - Acompanhar, orientar e controlar o funcionamento das unidades escolares do mumclplo
11 - Elaborar e supervisionar os planos, programas ¢ projetos educacionais do municipio:
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111 - Promover pesquisas educacionais ¢ do censo escolar dentro da faixa etaria, a fim de
adequar as programagdes com a demanda ¢ com 2s caracteristicas da populag@o estudantil do
municipio;

IV - Levantar dados estatisticos do setor que possibilitem detectar suas necessidades;

V - Organizar e manter atualizado cadasiro de informacdes sobre todas as unidades
educacionais; '

VI - Fazer o intercimbio entre a Secretaria de Estado de Educagdo e Ministério da Educag@o:

VII - Promover o aprimoramento pedagogice co quadro de professores;

VIII - Propor projetos de atualizacdo pedagégica;

[X - Orientar, supervisionar € controlar o trabalho dos estabelecimentos de ensino
municipais, orientando-os técnico-pedagogicamente:

X - Promover reunides periodicas de professores. objetivando orienta-los na solugéo dos
problemas técnico-pedagogicos:

X1 - Estimular pesquisas e divulgar novas técnicas ¢ metodologias didaticas;

XII - Propor o calendario municipal, bem como fiscalizar seu efetivo cumprimento:

XIII - Apresentar novas propostas de ensino para o meio rural, quando houver.

XIV - Executar os diversos programas de complementago de material escolar aos alunos da
rede municipal e programas de formagéo aos profissionais da educag@o:

Subsecio 11
Da Diviso de Projetos e Frogramas na Educacéo

Art. 51. A Divisiio de Projetos ¢ Programas na Educac@o. 6rgio de direcio intermediaria,
tem por objetivos: ; ’ '

I - Formular a politica de projetos na area da Educagao do municipio;

11 - Elaborar. executar ¢ acompanhar os Projetos Educacionais implantados no dmbito do
municipio;

[1I - Avaliar os resultados dos Projetos Educacionais realizados pelo municipio;

IV - Apresentar proposta de novos Projetos Educacionais;

V - Desenvolver programas de Orientagdo Educacional no ambito do municipio:

VI - Executar programas de apoio a familia dos alunos da rede municipal;

VII - Acompanhar os Sistemas e programas do Ministério da Educacéo, Secretaria de Estado
de Educacdo e Municipal, implantados no municipio. realizando a prestagdo de contas dos mesmos.

Subsecdo 111
Da Divisdo de Formagio Continuada

Art. 52. A Divisdo de Formacio Continuada, o6rgdo de diregdo intermediaria, tem por

objetivos:
I - Proceder a levantamentos periddicos objetivando promover cursos de formacao
profissional;

11 - Certificar a formacéo continuada € outros cursos oferecidos pela SEME:

[1I - Organizar e coordenar reunides com professores a fim de fornecer subsidios tedricos ¢
praticos no trato com alunos com dificuldades de aprendizagem;

IV - Promover cursos de capacitagéio para os profissionais da educacdo;
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V - Acompanhar e coordenar os programas Federais ¢ Estaduais relacionados a formagao
dos profissionais da educac@o. :

Subsecio IV
Da Divisdo da Educagdo Infantil

Art. 53. A Divisdo da Educacio Infantil. 6rgao de dire¢do intermediaria, tem por objetivos:

[ — Subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Educagdo nas tomadas de decisdo
referente a Educagdo Infantil;

II - Orientar na elabora¢do dos Projetos ou atividades de Educagdo Infantil a serem
executados na Rede Municipal;

I11 - Acompanhar as necessidades de atendimentos urgentes nas Unidades Escolares:

IV - Acompanhar e analisar a evolu¢io do ensino, fazendo prognosticos do sistema
educacional, bem como suas tendéncias, detectando suas necessidades futuras;

V - Colaborar na determinagio das especificagdes relativas a construgdo, aos equipamentos
e mobiliario das Unidades Escolares;

VI - Determinar a linha filosofica da Proposta Educacional;

VII - Elaborar e promover os eventos civicos e comemorativos;

VIII - Sugerir medidas que concorram para situar a educagéo infantil em alto padrdo, quer
em eficiéncia docente quer em assisténcia aos educandos;

[X - Fixar normas e diretrizes para as atividades pedagégicas nas unidades escolares;

X - Promover pesquisas e estudos para o cumprimento dos objetivos da educagdo infantil,
segundo estabelecido pela Base Nacional Comum Curricular — BNCC e Documento de Referéncia
Curricular — DRC/MT;

XI - Coordenar o planejamento das atividades pedagogicas, visando o desenvolvimento do
educando;

XII - Participar da atualizag@o do Plano Municipal de Educagéo, com a colaboragéo dos
orgdos técnicos da Secretaria Municipal de Educagao:

XIII - Realizar estudos e desenvolver outras atividades que se caracterizam como apoio-
técnico e administrativo a execugdo, controle e avaliagéo das atividades proprias da Divisao.

Subsec¢ao V
Da Divisdo do Ensino Fundamental

Art. 54. A Divisio do Ensino Fundamental, orgdo de diregdo intermediaria, tem por
objetivos:

I — Subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Educagdo nas tomadas de decisdo
referente ao Ensino Fundamental;

Il - Orientar na elaboragdo dos Projetos ou atividades do Ensino Fundamental a serem
executados na Rede Municipal;

11l - Acompanhar e as necessidades de atendimentos urgentes nas Unidades Escolares;

IV - Acompanhar e analisar a evolugio do ensino, fazendo prognosticos do sistema
educacional. bem como suas tendéncias de detectar suas necessidades futuras;

V - Colaborar na determinacio das especificagdes relativas a construgdo, aos equipamentos
e mobiliario das Unidades Escolares;
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VI - Determinar a linha filoséfica da Proposta Educacional:

VII - Orientar na elaboracio de projetos ou atividades do Ensino Fundamental a serem
executados na Rede de Ensino: ' ‘

VIII - Elaborar e promover os eventos civicos ¢ ¢omemorativos;

IX - Sugerir medidas que concorram para situar o Ensino Fundamental em alto padrdo, quer
em eficiéncia docente quer em assisténcia aos educandos;

X — Acompanhar as normas e diretrizes para as atividades pedagdgicas nas unidades
escolares;

X1 - Promover pesquisas ¢ estudos para o cumprimento dos objetivos do ensino fundamental,
segundo estabelecido pela Base Nacional Comum Curricular —- BNCC e Documento de Referéncia
Curricular — DRC/MT;

XII - Coordenar o planejamento das atividades pedagdgicas, visando o desenvolvimento do
educando;

XIII - Participar da atualizagdo do Plano Municipal de Educagdio, com a colaboragdo dos
6rgdos técnicos da Secretaria Municipal de Educacao:

XIV - Realizar estudos e desenvolver outras atividades que se caracterizam como apoio-
técnico e administrativo a execucdo, controle e avaliagio das atividades proprias da Diviséo.

Subsegdo Vi
Da Direcéo de Ensino Superior

Art. 55. A Direc¢io de Ensino Superior, 6rgéo de dire¢éo intermediaria, tem por objetivos:

[ - Acompanhar e coordenar as atividades docentes, discentes e administrativas das
Institui¢cdes de Ensino Superior conveniadas ao municipio, através do polo de apoio presencial da
Universidade Aberta do Brasil — UAB, em Nova Xavantina;

I - Garantir as atividades das institui¢des conveniadas UAB a prioridade de uso da
infraestrutura e de apoio presencial:

111 - Participar das atividades de capacitagdo e atualizag@o;

IV - Elaborar e encaminhar aos setores responsaveis relatorio semestral das atividades
realizadas pelas Institui¢des conveniadas 8 UAB, no polo de Nova Xavantina, ou quando solicitado;

V - Relatar problemas enfrentados pelos alunos, ao coordenador de curso das Instituigdes
conveniadas @ UAB, no polo de Nova Xavantina:

VI - Elaborar e encaminhar relatério de frequéncia e desempenho dos tutores e técnicos
atuantes. a coordenacdo de curso das Institui¢des conveniadas a UAB, no polo de Nova Xavantina:

VII - Acompanhar as atividades de ensino, presenciais e a distancia:

VIII - Acompanhar e gerenciar o recebimento de materiais no polo e a entrega dos materiais
didaticos aos alunos;

[X - Zelar pela a infraestrutura do polo;

X - Articular, junto as Institui¢des conveniadas a UAB, no polo de Nova Xavantina, a
distribuicéio e o uso das instalagoes do polo para a realizacdo das atividades dos diversos cursos;

XI - Organizar, junto com as Institui¢des conveniadas a UAB. no polo de Nova Xavantina.
calendario académico e administrativo que regulamente as atividades dos alunos naquelas
instalacdes;

XII - Articular-se com o mantenedor do polo com o objetivo de prover as necessidades
materiais. de pessoal e de ampliag¢do do polo:
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V - Acompanhar e coordenar os programas Federais e Estaduais relacionados a formagao
dos profissionais da educagao. -

Subsecéo IV
Da Divisao da Educacao Infantil

Art. 53. A Divisiao da Educacio Infantil, 6rgdo de dire¢@o intermediaria, tem por objetivos:

[ — Subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Educagdo nas tomadas de decisdo
referente a Educacdo Infantil;

II - Orientar na elaboragio dos Projetos ou atividades de Educagdo Infantil a serem
executados na Rede Municipal;

I1I - Acompanhar as necessidades de atendimentos urgentes nas Unidades Escolares;

IV - Acompanhar e analisar a evolugdo do ensino, fazendo progndsticos do sistema
educacional, bem como suas tendéncias, detectando suas necessidades futuras;

V - Colaborar na determinacéo das especificagdes relativas a constru¢do, aos equipamentos
e mobiliario das Unidades Escolares;

VI - Determinar a linha filosofica da Proposta Educacional;

VII - Elaborar e promover os eventos civicos € comemorativos;

VIII - Sugerir medidas que concorram para situar a educagdo infantil em alto padrdo, quer
em eficiéncia docente quer em assisténcia aos educandos;

IX - Fixar normas e diretrizes para as atividades pedagogicas nas unidades escolares;

X - Promover pesquisas e estudos para o cumprimento dos objetivos da educagdo infantil,
segundo estabelecido pela Base Nacional Comum Curricular — BNCC e Documento de Referéncia
Curricular — DRC/MT;

XI - Coordenar o planejamento das atividades pedagogicas, visando o desenvolvimento do
educando;

XII - Participar da atualizagio do Plano Municipal de Educagéo, com a colaboragéo dos
6rgdos téenicos da Secretaria Municipal de Educagao:

XIII - Realizar estudos e desenvolver outras atividades que se caracterizam como apoio-
téenico e administrativo a execugdo, controle e avaliagdo das atividades proprias da Diviséo.

Subsec¢ao V
Da Divisdo do Ensino Fundamental

Art. 54. A Divisio do Ensino Fundamental, orgdo de dire¢do intermediaria, tem por
objetivos:

I — Subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Educagéo nas tomadas de decisdo
referente ao Ensino Fundamental;

Il - Orientar na elaboragio dos Projetos ou atividades do Ensino Fundamental a serem
executados na Rede Municipal;

[1I - Acompanhar e as necessidades de atendimentos urgentes nas Unidades Escolares;

IV - Acompanhar e analisar a evolugdo do ensino, fazendo prognosticos do sistema
educacional, bem como suas tendéncias de detectar suas necessidades futuras;

V - Colaborar na determinag@o das especificagdes relativas a construgio, aos equipamentos
e mobiliario das Unidades Escolares;
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XIII - Receber e prestar informagdes aos avaliadores externos do MEC;

Subse¢ao VII
Da Geréncia de Transporte Escolar

Art. 56. A Geréncia de Transporte Escolar, 6rgdo de dire¢do intermedidria, tem por
objetivos:

[ - Fazer levantamento dos alunos com necessidade de utilizarem transporte escolar;

[T - Medir o trajeto feito pelo transporte escolar:

III - Acompanhar o desenvolvimento do procedimento licitatorio relativo ao transporte
escolar; o

IV - Levantar a necessidade de aquisi¢do de pegas de reposi¢do para os veiculos da Secretaria
Municipal de Educagéo;

V - Encaminhar os veiculos da Secretaria Municipal de Educag@o para revisdo e manutengéo,
quando necessarios;

VI - Organizar os pedidos de transporte das escolas:

VII - Encaminhar para pagamento o transporte escolar terceirizado;

VII - Realizar a prestagdo de contas junto aos 6rgdos competentes;

VIV - Reunir a Comissio de transporte escolar, quando necessario;

X - Fiscalizar as condi¢oes de uso dos veiculos;

X1 - Relatar ao Comissdo de Transporte Escolar as irregularidades detectadas no transporte
escolar;

XII — Organizar arquivo individual da frota de veiculo automotor com nome do responsavel:

XIII — Elaborar a ordem de servico didria de cada veiculo automotor, contendo o nome do
responsavel, hora de saida, destino e servigo a ser executado;

XIV — Manter arquivo de cada veiculo automotor com ourimetro, data de troca de 6leos,
agua, filtros, pneus e demais informagdes uteis para maior vida Gtil do veiculo;

XV — Acompanhar a manutengio de cada veiculo automotor da Secretaria Municipal de
Educacgdo, em revisdo nas concessiondrias autorizadas, quando necessario;

XVI - Desenvolver as atividades dessa Geréncia em sintonia com a Geréncia de Manutengao
da Frota, da Secretaria Municipal de Administragdo e a Divisdo de Manuteng¢do da Frota, da
Secretaria Municipal de Educagéo. ‘

Subsecao VIII
Divisdo de Manutengdo da Frota

Art. 57. Incumbe a Divisdo de Manutenciio da Frota, 6rgdos de dire¢do intermedidria, a

execu¢do das seguintes atividades:

[ — Coordenar, supervisionar e executar as manutengdes da frota da Secretaria Municipal de
Educagdo;

11 — Realizar as manutengdes periodicas e preventivas dos veiculos da frota;

[1I — Estabelecer diretrizes e metas de atuagio e de execugo dos servigos operacionais com

mecanica da frota;
IV — Estabelecer atividades prioritarias, de acordo com a orientagdo do seu superior

hierarquico;
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V — Coordenar, supervisionar e executar a limpeza e conserto dos utensilios e veiculos da
frota; ' ;

VI — Fiscalizar diretamente as condices de trofegabilidade dos veiculos da frota;

VII — Funcionar como elo entre as Secretarios ¢ demais érgios do Municipio, relativamente
as atividades, registros e controles de frota e mecénica do Municipio;

VIII — Requisitar, distribuir e controlar os materiais necessarios a execugdo das atividades
com frota e mecanica conforme diretrizes definidas pelo seu superior hierdarquico;

X — Manter controle permanente da frota. incluindo dados cadastrais e equipamentos de
cada veiculo (pneus, radios, bateria e outros); '

X - Higienizar periodicamente e sempre que necessario cada veiculo automotor da
Secretaria Municipal de Educacio:

X1 — Higienizar excepcionalmente veiculo automotor de outra Secretaria Municipal;

XII — Providenciar assisténcia socorrista quando necessario aos veiculos automotores da
Secretaria Municipal de Educagdo. e excepcionalmente a outra Secretaria Municipal.

Subsecdo IX
Da Direcéo de Gestdo Administrativa da Educag@o

Art. 58. A Direciio de Gestio Adminisirativa da Educacio, orgéo de direcdo geral, tem
por objetivos:

[ — Assessorar tecnicamente o gabinete da Secretaria Municipal de Educagéo;

IT — Assessorar na elaboracio de projetos para a captagio de recursos e ou atendimento as
Portarias Ministeriais, Estaduais e demais Orgdos e/ou Autarquias;

I11 — Assessorar as acoes de construcdo, manutengdo, conservacio, adequagdo, recuperagao
de prédios de apoio as atividades da Rede Municipal de Ensino, em acordo com a Legislacdo
vigente;

IV — Acompanhar e cuidar dos relatorios da Gestdo Orcamentdria. contabeis e de prestagao
de contas dos recursos provenientes do Governo Federal, Estadual e demais Orgios e/ou Autarquias;

V — Auxiliar o érgio de planejamento central do municipio na elaboragdo das previsoes
orcamentarias para construgdo do Plano Plurianual — PPA, da Lei das Diretrizes Or¢camentarias —
L.DO e da Lei Orcamentaria Anual — LOA nos prazos e formas definidos em Lei. discriminando as
diversas fontes originais e os programas e projetos a serem executados no ambito da Secretaria;

VI — Subsidiar e coordenar a elaboracio de programas e agdes integrantes do Plano
Municipal de Educagéo e do Plano Plurianual:

VII — Acompanhar, juntamente com o setor de financas, a receita vinculada a Manutengao ¢
Desenvolvimento do Ensino, que compdem a implantagdo dos programas de trabalho a serem
executados;

VIII — Elaborar., em consondncia com os programas nacionais de repasse de recursos e 0s
planos de agdo internos da Secretaria. proposta de adequagdo e dos recursos or¢amentarios
disponiveis, para aprovagéo do Secretdrio:

[X — Dirigir, acompanhar e supervisionar os precessos de dotagdo orcamentaria e financeira
as unidades escolares para efetivagdo do Programa: Dinheiro Direto na Escola. cuidando para
melhor utiliza¢do dos recursos publicos na execugdo do programa;

X — Subsidiar e coordenar a elaboracio do relatério de gestdo e tomada de contas anual da
pasta;
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XI — Estabelecer diretrizes, orientagdes e propor normas relativas a gestdo,
operacionalizagdo e acompanhamento dos contratos e conveénios;

XII — Acompanhar junto ao setor de finangas, o pagamento juntamente com a movimentagao
bancaria das contas dos convénios e contratos de receita e repasses financeiros;

XIII- Acompanhar o fluxo de caixa continuamente, registrando valores de receita ¢ despesa;

XIV — Acompanhar as indicagdes dos elementos de despesas relativos a casa compra
executada, para efeito de pagamento;

XV - Alimentagdo do Plano de Ag¢des Articuladas — PAR;

XVI — Monitoramento e Avalia¢do junto ao Sistema de Informagdes sobre Or¢amentos
Publicos em Educacdo - SIOPE;

XVII — Acompanhar junto ao setor de gestdo de pessoas os percentuais e fontes de recursos
utilizados para pagamento de folha de pessoal;

XVIII — Emitir pareceres em processos administrativos de sua competéncia;

XIX — Propor melhorias na gestdo dos processos administrativo-financeiros da Secretaria.

Subsec¢ao X
Da Geréncia de Servigos e Conservagao

Art. 59. A Geréncia de Servigos e Conservacio, 6rgdo de dire¢do superior, tem por
objetivos:

I — Acompanhar e opinar sobre a execugdo dos servigos, nas diversas Unidades da Rede
Municipal de Ensino;

Il — Acompanhar a execugdo dos contratos, e encaminhar em caso de irregularidades aos
responsavel, para as providéncias legais cabiveis;

[1I — Coordenar a acdo dos fiscais de contrato, orientando para o bom desempenho de suas
fungoes;

IV — Coordenar atividades de compra de material de consumo, expediente, bens moveis e
permanentes, e equipamento de toda qualquer natureza da Secretaria de Educagao;

V — Levantar e dar encaminhamento as necessidades de manutengdo da rede fisica das
escolas municipais ¢ da Secretaria Municipal de Educagao;

VI — Contatar os 6rgéos responsaveis pelos servigos de manutengdo da Prefeitura para
agendar 0s reparos necessarios nas escolas municipais, bem como fazer o acompanhamento dos
servi¢os realizados;

VII — Coordenar, encaminhar e direcionar conforme demanda, a méio de obra especifica da
contratada, nas diversas Unidades Escolares Municipais.

VIII — Executar os diversos programas de complementagio de material escolar;

IX- Encaminhar a relacéo das necessidades ao departamento responsavel para providéncias;

X — Executar o Programa de Alimentagdo Escolar — PNAE no ambito das escolas municipais;

XI — Acompanhar os processos e solicitagdes de Licitagdes;

XII — Despachar outras atividades compativeis a sua posi¢do e as determinagdes do
Secretario.
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Subsegio XI
Da Divisfio de Limpeza e Paisagismo

Art. 60. Incumbe a Divisdo de Limpeza ¢ Paisagisme, 0rgio de direcfio intermedidria, a
execucdo das seguintes atividades: :

I — Exercer o controle das areas de operagdes de limpeza, coleta e destinagdo do lixo, de
acordo com os padrdes e limites fixados nas unidades da Secretaria Municipal de Educagéo;

II — Auxiliar nas campanhas de conscientizacdo da comunidade escolar:

11T — Executar e fiscalizar os servicos de capinagdo, varrigdo. entulhos e pintura nas areas
internas e externas das unidades da Secretaria Municipal de Educagéo;

IV — Promover a remocio do lixo da Secretaria Municipal de Educacdo, oriundos de
varri¢des, capinagdes. entulhos e pintura, de modo que ndo afete a satide da comunidade escolar e
da sociedade;

V _ Conservar, arborizar, gramar, ajardinar ¢ executar servigos de podagem nas areas
internas e externas das unidades da Secretaria Municipal de Educagdo;

VI — Orientar a comunidade escolar quanto a conservagao ¢ preservagao do meio ambiente
quanto ao trinsito de pessoas, animais ou veiculos em gramados e canteiros nas dreas internas e
externas das unidades da Secretaria Municipal de Educagéo:

VII — Combater pragas e doengas, visando defender arvores, gramados, jardins existentes
nas areas internas e externas das unidades da Secretaria Municipal de Educacdo.

Subsecio XII _’
Da Divisdo de Articulago do Selo UNICEF

Art. 61. Incumbe a Divisdo de Articulacio do Selo UNICEF, orgdo de direglo
intermediéria, a execucdo das seguintes atividades:

[ — Participar das capacitagdes oferecidas pelo UNICEF e/ou parceiros;

11 — Estimular a efetividade do Selo UNICEF no municipio;

111 — Incentivar, apoiar e assessorar a Comissao Intersetorial;

[V — Acompanhar atentamente o cronograma o Selo UNICEF;

V — Manter contato com a coordenacéo do Selo UNICEF para receber orientagdes €
esclarecimentos de duvidas:

VI — Trabalhar em articulaciio permanente com o Consetho Municipal dos Direitos da
Crianca e do Adolescente;

VII — Mobilizar os diversos setores em torno da causa da crianga ¢ do adolescente;

VIII — Promover a articulagdo entre os diversos setores da administra¢do municipal.
sociedade civil e setor privado:

IX — Divulgar e promover a participacéo social nas diferentes etapas da metodologia do
Selo UNICEF;

X — Acompanhar e divulgar os indicadores do Municipio;

X1 — Repassar as informagdes recebidas do UNICEF ao(a) prefeito(a), aos membros da
Comissdo Intersetorial e aos diversos setores da sociedade no municipio;

XII — Comunicar boas préticas e resultados das agdes do Selo UNICEF;

XT1I — Sistematizar e enviar as informagdes solicitadas pelo UNICEF:
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XIV — Priorizar a comunicacdo, elemento vital ao processo de mobiliza¢do social em torno
do Selo UNICEEF.

SECAO V
Da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer

Art. 62. A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer, 6rgdo de diregio superior tem por
objetivo: ' ; ~
[ - Elaborar e executar planos e programas municipais de esportes ¢ lazer;

11 - Colocar com promogdes esportivas/lazer de interesse do municipio com realizagdo de
jogos, torneios e campeonatos;

[II - Promover a construcio e a administragdo de pragas de desporto, gindsio, parques e
demais destinados a pratica esportiva e lazer no municipio;

IV - Articular-se com instituicdes locais, estaduais e nacionais, visando a promogoes de
eventos esportivos e de lazer;

V - Fiscalizar a aplicagdo de subvengdes ou auxilios concedidos a instituigdes desportivas e
de lazer;

VI - Propor a incrementagdo do desporto e lazer no municipio;

VII - Divulgar, desenvolver e supervisionar todas as atividades de incentivo ao desporto e
lazer no municipio;

VIII - Estimular a pratica de esportes e lazer como forma de resgate social e valorizagéo da
cidadania, através da elaboragdo de planos, programas e projetos de educagdo esportiva ¢
implantagio de esporte de rendimento, podendo buscar recursos com a iniciativa privada para
representar o Municipio em competi¢des municipais, estaduais e nacionais:

X - Promover as atividades de préticas esportivas, recreativas e de educagéo fisica para a
populacdo;

X - Coordenar as atividades de planejamento, implantagéo e controle de equipamentos
esportivo e lazer no Municipio;

XI - Coordenar as atividades que visem ao desenvolvimento esportivo e de lazer do
municipio:

Subsecio I
Da Diregédo de Desporto

Art. 63. A Direciio de Desporto, 6rgio de dire¢io geral, tem por objetivos:

[ - Administrar as Pracas de Desportos, Ginasios, Parques de infantis, Academia aberta,
Estadio, e Recreagdo e demais ambientes proprios municipais determinados a pratica desportiva e
de recreacdo em condigdes de uso adequado e salutar:

IT — Promover no ginasio e estadio os servicos de manutengdo, limpeza externa e interna,
servigos de rogagem e capinagem;

[11 - Elaborar e executar o calendério de competi¢des do municipio:

[V - Participar na elaboragdo dos planos e programas municipais de esportes;

V - Participar na elaborag@o de um plano de agéo dos programas esportivos e recreativos das
escolas particulares, municipais € estaduais;

W
(%)
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VI - Participar de eventos municipais, regionais, estaduais e nacional;

VII - Planejar, executar e avaliar os eventos desportivos previstos no calendario municipal e
outros que eventualmente venham a ser realizados:

VIII - Planejar, organizar, registrar. administrar e fiscalizar o plano de agfio da “Escolinha
de Iniciagdo Esportiva™; g '

IX - Articular a participagdo dos alunos da “Escolinha de Iniciagio Esportiva”, em atividades
esportivas de clubes profissionais (Teste/Peneirdo), quando apresentarem habilidade diferenciada
(avaliados anteriormente por uma banca de pro fissionais habilitados):

X - Articular-se com instituicdes locais, estaduais e nacionais. visando a promogdo de
eventos esportivos e recreativos;

XI - Colaborar com promogdes esportivas de interesse do Municipio, como realizagdo de
jogos, torneios € campeonatos;

XII - Estimular a pratica das atividades esportivas, da educacido fisica e da recreag@do
orientada junto a populagéo, para as diversas faixas ctarias:

XIII - Incentivar e articular com as unidades escolares, Jocais, regionais, ¢ estudantis,
visando promogdo de atividades e eventos esportivos e de lazer;

XIV - Incentivar e articular, eventos. promogdes. etc. para aquisi¢do de materiais esportivos
de qualidade especificos para cada faixa etaria:

XV - Incentivar e colaborar com a valorizag?o, realizagéio e promogdo de atividades internas
¢ externas;

XVI - Incentivar e estimular a pratica de atividades esportivas de todas as modalidades de
atletismo, gindstica, recreacdo e gincanas. nas aulas de Educacdio Fisica, respeitando as faixas-
etarias;

XVII - Manter entendimento junto a Secretaria Municipal de Satde. para inspecéo de saude
dos atletas através de exames periodicos, junto aquela Secretaria:

XVIII - Organizar e coordenar jogos de varias modalidades entre bairros:

XIX - Organizar, incentivar € promover competi¢des entre empresas privadas, clubes e/ou
entidades e/ou associag¢des. estaduais, regionais e conveniadas e privadas:

XX - Organizar a realizagio de campeonatos, jogos ¢/ou torneios, entre secretarias.
servidores e familiares com a finalidade de integragdo, confraternizacéo e socializagdo dos
servidores municipais;

XXI - Promover atividades recreativas, de entretenimento e Lazer junto aos orgdos e/ou
entidades e/ou associagdes, estaduais, regionais e conveniadas e privadas;

XXII - Propor ao Secretario de Educaciio, medidas para melhor incrementagdo do Esporte e
Lazer, na area educacional do Municipio.

Subsecio 11
Da Divisdo de Manutengio de Espagos Esportivos

Art. 64. A Divisido de Manutenciio de Espagos Esportivos, orgio de dire¢do intermediaria
tem por objetivos:
I - Levantar as necessidades de manutengéio da rede fisica dos Espagos Esportivos e da
Secretaria Municipal de Esportes ¢ Lazer:
I - Promover os reparos necessarios ao bom funcionamento das quadras municipais.
instalagdes esportivas em todas as pragas. instalacoes esportivas nos bairros, instalagdes escolares
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destinadas a pratica esportiva, Ginasio e Estadio e qualquer estrutura esportiva da Secretaria
Municipal de Esportes e Lazer:

III - Contatar os Orgdos responsaveis pelos servigos de manutengdo da Prefeitura para
agendar os reparos necessarios nas estruturas esportivas;

IV - Acompanhar os servigos de reparo realizado nas estruturas esportivas;

V - Dar como recebidas as obras executadas nas diversas estruturas esportivas;

VI - Executar a manutengio das dreas esportivas do Municipio;

VII - Executar os reparos necessarios ao bom funcionamento das areas esportivas;

VIII - Levantar sistematicamente as necessidades de reformas ou manuten¢do das dreas
esportivas;

[X - Encaminhar relatérios com a rela¢do das necessidades de reparos ou manutengao a
instancia superior para providéncias;

X - Encaminhar relatérios com os reparos ou manutengdes em andamento e finalizadas,
para analise da instancia superior;

XI - Proceder fiscalizagdo prévia das areas esportivas precedendo um evento esportivo no
local;

XII - Efetuar a prestagdo de contas;

XIII - Realizar as requisi¢des de compras;

XIV - Organizar relatorio individual da situa¢@o das maquinas e Equipamentos da Secretaria
Municipal de Esportes e Lazer.

XV - Manter arquivo dos relatérios das maquinas e equipamentos coletivos e individuais,
com copia de NF, Termo de garantia, ourimetro, Data de troca de 6leo, e demais informagdes uteis
para maior vida atil das maquinas e equipamentos.

XVI - Acompanhar a compra de pegas e insumos necessarios a execugdo dos servigos desta
secretaria.

XVII - Acompanhar a manutengdo da frota de automotores da Secretaria, e também de
manuten¢io das maquinas de cortar gramas e trocas de EPIs.

SECAO VI
Da Secretaria Municipal de Satude

Art. 65. A Secretaria Municipal de Saude, orgdo diretivo e de assessoramento direto e
imediato ao Prefeito, tem por objetivo:

[ - Pactuar, com a Comissdo Intergestores Bipartite, através do COSEMS, estratégias,
diretrizes e normas de implementagdo do SUS, mantendo os principios e diretrizes do SUS ¢ da
Politica Nacional de Ateng¢do Primaria a Saude;

11 - Administrar os recursos municipais que compde o financiamento tripartite da rede de
atencdo a saude;

Il - Coordenar a articulagio, administragdo, gerenciamento, desenvolvimento e toda a
gestdo intersetorial, interpessoal e multiprofissional da rede de saude municipal.

[V - Planejar, organizar, controlar e avaliar as agdes do municipio, organizando ¢ fazendo
cumprir todos os principios e diretrizes do SUS no dmbito municipal:
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V - Orientar e informar sobre a politica municipal de saude as entidades organizadas ¢
usudrios em gerais;

VI - Estimular participagdo do controle social. juntamente com 0 Conselho Municipal de
Satde - CMS;

VII - Articular com os niveis regional, estadual e nacional, visando a normalidade das a¢des
de municipalizagio do atendimento primario a satide da populagio. participando de reunides ¢
comissoes; :

VIII - Promover e acompanhar campanhas. conferéncias e audiéncias de saude nas zonas
urbana e rural;

X — Buscar junto ao gestor municipal e aos entes federativos responsaveis, financiamento
minimo necessario de infraestrutura e sua manutencdo, para 0 adequado desenvolvimento das a¢des
e servigos de satde;

X - Articular convénios, com institui¢coes publicas e/ou privadas, de servigos em satde, em
procedimentos, exames e assisténcia nao oferecidas pelo municipio.

X1 - Participar na formulagdo de politicas, planos e programas de saude, na organizagéo da
prestagdo de servigos e na definigdo de padrdes de qualidade da assisténcia:

XII - Organizar, executar e gerenciar 0s servigos ¢ agoes de Atenc¢fio Primdria a Saude, de
forma universal, dentro do seu territorio.

XIII - Programar as agdes da Atengdo Primaria a Sande a partir de sua base territorial e de
acordo com as necessidades de satide das pessoas. utilizando instrumento de programagao nacional,
estadual ou local;

XIV - Acompanhar a organizag@o e execugdo do fluxo de usudrios, visando a garantia das
referéncias a servigos e agdes de saude fora do dmbito da Aten¢éo Primaria a Satde e de acordo
com as necessidades de saude dos usudrios;

XV — Acompanhar a elaboracdo das atividades inerentes a Vigilancia em Satde, e difundir
informacdes educacio em satide a comunidades. no ambito municipal;

XVI - Acompanhar as atividades de educacdo permanente em satde na forma de educacio
continuada aos servidores da satde:

XVII - Definir estratégias de institucionalizagdo da avaliag@o dos servigos de saude no
municipio;

XVIII - Desenvolver acdes e articular instituigdes para formagdo e garantia de educacdo
permanente aos profissionais de saude do municipio priorizando a prevengdo e promogao a saude.

XIX - Garantir a estrutura fisica. recursos materiais. equipamentos € insumos suficientes
necessario para o funcionamento de todas as Unidades de Saude e para a execugdo do conjunto de
acoes propostas, podendo contar com apoio técnico e/ou financeiro das Secretarias de Estado da
Satde e do Ministério da Sadde;

XX - Alimentar, analisar ¢ verificar a qualidade e a consisténcia dos dados alimentados nos
sistemas nacionais de informagéo a serem enviados as outras esferas de gestdo, ¢ utiliza-los no
planejamento, divulgando os resultados obtidos:

XXI - Manter atualizado o cadastro no sistema de Cadastro Nacional vigente, dos
profissionais, de servigos e de estabelecimentos ambulatoriais, publicos e privados. sob sua gestao:

XXII - Assegurar o cumprimento da carga horaria integral de todos os profissionais que
compde a rede de atengdo a satde, de acordo com as jornadas de trabalho especificadas.
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Subsecio I
Da Direc¢io de Gestdo Administrativa em Saide

Art. 66. A Direcio de Gestao Administrativa em Saude, orgdo de dire¢do geral, tem por
objetivos:

[ - Assessorar tecnicamente o gabinete da Secretaria Municipal de Saude;

11 - Assessorar na elaboracio de projetos para a captagdo de recursos e ou atendimento as
Portaria Ministeriais e Estaduais;

[l - Assessorar na elaboracio de projetos de construgdo, ampliagdo e reformas de
Unidades de Saude, através de estudos envolvendo prioridades, modelo de atengao, acessibilidade
geografica, defini¢io de necessidades tecnologicas e arquitetonicas (tipo de salas, quantidades e
fluxo interno), em acordo com a legislagdo vigente:

[V - Assessoria as Unidades de Satde em relagdo aos instrumentos de Gestdo do SUS e
planejamento local de saude;

V - Coordenar a elaboragio dos instrumentos relativos a gestdo do Sistema tnico de Saude
(SUS): Plano Municipal de Satde, Programagdo Anual de Satde, Relatorio de Gestao,
Indicadores de Saude, dentre outros:

VI - Elaborar pareceres técnicos sobre temas relativos a gestdo do SUS;

VII - Emitir, receber e arquivar todos os documentos oficiais pertinentes a secretaria
municipal de satde, utilizando multimeios digital, distribuindo a Unidades de Satde da rede. quando
pertinente;

VIII - Promover os registros de leis, decretos, resolugdes, regulamentos, instrugdes e
portarias de interesse da secretaria municipal de satide, em multimeios digitais:

[X - Analises estatisticas dos dados epidemiologicos, demograficos e de produgédo
assistencial (estudos de necessidade, produtividade, utilizacdo e demanda dos servigos das
unidades de saude);

X - Coordenar a elaboragdo e monitoramento dos convénios celebrados com a SMS:
Prestadores de Servicos Hospitalares, Servigos Complementares, Instituigdes de Ensino, em
conjunto com outros setores da SMS;

X1 - Acompanhar a execugdo dos contratos, ¢ encaminhar em caso de irregularidades ao
responsdvel, para as providéncias legais cabiveis;

XII - Coordenar a agdo dos fiscais de contrato, orientando para o bom desempenho de suas
fungdes;

XIII - Coordenar atividades de compra de material de consumo, expediente, bens moveis e
permanentes, e equipamento de toda qualquer natureza da secretaria de saude;

XIV - Indicar o elemento de despesa relativo a cada compra executada, para efeito de
pagamento;

XV - Acompanhar o fluxo de caixa continuamente, registrando os valores de receita ¢
despesa;

XVI - Acompanhar o faturamento e o custo de todos os servigos prestados aos usuarios do
SUS, em qualquer unidade de satide no municipio e fora dele;

XVII - Organizar e manter atualizado o curriculo de todos os funcionarios da secretaria de
saude;

XVIII - Manter controle de assiduidade, frequéncia, férias, licengas, vantagens e toda e
qualquer atividade relativa a vida funcional do servidor:
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XIX - Supervisionar e fiscalizar o uso dos veiculos automotores da secretaria de saude ¢
Unidades de Saude;

XX - Integragdo com outras Secretarias da Administraciio Municipal para viabiliza¢ao de
acOes intersetoriais;

XXI - Representar a secretaria de saide em reunides. comissdes, e eventos oficiais na
auséncia do representante legal.

Subsecdo I
Da Direciio de Atengéio Priméria a Satde

Art. 67. A Direciio de Atengio Primdria a Sande, orgio de direcdio geral tem por objetivos:

[ - Orientar e supervisionar as atividades da rede de aten¢éo basica, buscando normatizar ¢
padronizar os atendimentos primarios a saude;

11 - Desenvolver uma atengéio integral que impacte positivamente na situag¢do de saude das
coletividades. Trata-se da principal porta de entrada do SUS e do centro de comunicagdo com toda
a Rede de Atengdo dos SUS,

Il - Dever de se orientar pelos principics da universalidade, da acessibilidade, da
continuidade do cuidado, da integralidade da atencdo, da responsabilizagdo, da humanizagao ¢ da
equidade;

[11 - Fiscalizar o uso e a manutenc@o dos equipamentos médico-hospitalares e odontologicos:

IV - Organizar o fluxo dos servigos nas redes de satde, dos mais simples aos mais
complexos, articulando juntamente com a Vigilancia em Satde e com os demais departamentos de
Média e Alta Complexidade, as agdes. referéncia e contrarreferéncia, visando padronizar o
atendimento a populagdo;

V - Coordenar ac¢des de programas interdisciplinar de prevengdo e promogdo a satide em
parceria com a Secretaria Municipal de Educagdo, aos alunos matriculados nas unidades de ensino
do municipio;,

VI - Implantar a metodologia participativa das comunidades na discussdo das causas dos
problemas de saude e suas solugdes;

VII - Conscientizar as comunidades sobre a necessidade da participa¢do dindmica nos
programas € agdes comunitarias referente a rede de Atencéo Primaria a Saude:

VIII - Coordenar e integrar as atividades programadas para as unidades de saude, executando
supervisio e acompanhando a educagdo continuada das equipes multidisciplinar de saude;

IX - Supervisionar os relatorios emitidos pelas unidades de satde, para alimentacdo dos
programas que compde a rede de atengao basica.

X - Supervisionar e implementar a digitagdo e compilagdo de dados nos programas da rede
de ateng@o basica.

X1 - Participar do processo de territorializagdo e mapeamento da area de atuagdo da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos e vulnerabilidades:

XII - Realizar o cuidado da satde da populagio adstrita, prioritariamente no &mbito da
unidade de satde, e quando necessério no domicilio e nos demais espagos comunitarios. (escolas.
associagdes, entre outros);

XIII - Utilizar, de forma sistemética, os dados produzidos pela unidade, para junto a
Vigilincia em Satde analisar a situagio de saude considerando as caracteristicas sociais.



'ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA XAVANTINA — MT
Avenida Expedi¢ao Roncador Xingu, n.° 249 — Centro — Nova Xavantina — MT — CEP 78.690-000

Administracao 2021/2024

econodmicas, culturais, demograficas e epidemioldgicas do territdrio, priorizando as situagdes a
serem acompanhadas no planejamento local:

XIV - Participar do acolhimento dos usuarios realizando a escuta qualificada das
necessidades de saude, procedendo a primeira avaliagdo (classificagdo de risco, avaliagdo de
vulnerabilidade, coleta de informagdes e sinais clinicos) e identificagdo das necessidades de
intervencdes de cuidado, proporcionando atendimento humanizado. se responsabilizando pela
continuidade da aten¢do e viabilizando o estabelecimento do vinculo:

XV - Realizar busca ativa e notificar doengas e agravos de notificagdo compulsoéria e de
outros agravos e situagdes de importancia local; ,

XVI - Responsabilizar-se pela populagdo adstrita, mantendo a coordenagdo do cuidado
mesmo quando esta necessita de aten¢do em outros pontos de atengdo do sistema de satde;

XVII - Planejar e coordenar as agdes da equipe multidisciplinar ao cuidado familiar e
dirigido a coletividades e grupos sociais que visa propor intervengoes que influenciem os processos
de saude doenca dos individuos, das familias, coletividades e da propria comunidade;

XVIII - Participar da previsdo, provisdo e controle de materiais e equipamentos opinando
tecnicamente na aquisi¢do dos mesmos;

XIX - Planejar e organizar junto a cada unidade de satde, cronograma e logistica das
campanhas, mobiliza¢des, audiéncias publicas e conferéncias;

XX - Promover avaliacdo de desempenho das agdes ofertadas aos usuarios de cada unidade
de satde quer seja através de reunides, seminarios, encontros ou enquetes, visando aferir a qualidade
dos servicos, subsidiando assim, planejamento, estabelecimento de metas e planos de trabalho;

XXI - Promover a integracio dos servigos e equipe multiprofissional de todas as unidades
de saude sob sua diregao;

XXII - Zelar e ressaltar o sentimento de responsabilidade e ética profissional;

XXIII - Buscar junto ao gestor municipal e aos entes federativos responsaveis a manutengao
do financiamento minimo necessdrio as agdes e servigos de Média Complexidade. bem como os
recursos e infraestrutura adequados;

XXIV - Defini¢do das 4reas de abrangéncia das unidades de saide do municipio e
coordenagdo de estudos técnicos sobre revisdo e adequagdo das dreas, tendo como base 0 modelo
de atencdo, densidade demografica e acessibilidade;

XXV - Exercer a coordenagdo e a supervisdo dos setores na esfera de suas atribui¢des:

XXVI - Superintender a administragdo do material utilizado ou a disposi¢do desta Dire¢éo;

XXVII - Acompanhar a vida funcional do servidor, relativas a férias, faltas, licengas,
atestados, convocacio para realizag@o de servigos extraordindrios

XXVIII - Operar sistemas computacionais (software) correlacionados a area;

XXIX - Desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento de suas atribuigdes.

Subsecao 111
Da Divisdo de Unidade Basica de Saude

Art. 68. A Divisdo de Unidade Basica de Satde - UBS, orgdo de diregdo intermedidria,

tem por objetivos:
[ - Participar do processo de territorializagdo e mapeamento da area de atuagao da equipe,

identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos e vulnerabilidades:
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11 - Acompanhar e orientar o preenchimento dos relatorios pertinentes a cada profissional
inserido na unidade basica de satude;

[II - Utilizar, de forma sistematica. os dados produzidos pela unidade. para a analise da
situagdio de saude considerando as caracteristicas sociais. econdmicas, culturais, demograficas e
epidemiologicas do territdrio, priorizando as situagdes a serem acompanhadas no planejamento
local;

VI - Planejar agdes com a equipe multidisciplinar da aten¢o a saude buscando a
integralidade por meio da realizagéo de agoes de ‘promogdo, protegdo e recuperagdo da saude e
prevengdo de agravos; e da garantia de atendimento da demanda espontinea. da realizacio das agoes
programaticas, coletivas e de vigilancia & saude;

VII - Participar do acolhimento dos usuarios realizando a escuta qualificada das necessidades
de satde e identificacdo das necessidades de intervengdes de cuidado, proporcionando atendimento
humanizado, se responsabilizando pela continuidade da atengdo ¢ viabilizando o estabelecimento
do vinculo; :

VIII — Organizar a busca ativa e notificar doengas € agravos de notificaciio compulsoria e de
outros agravos e situagdes de importincia local;

X — Acompanhar o atendimento da populacéo adstrita. mantendo a coordenago do cuidado
mesmo quando esta necessita de ateng¢éo em outros pontos de atengdo do sistema de saude;

X — Participar do planejamento das acdes da equipe multidiciplinar no cuidado familiar e
dirigido a coletividades e grupos sociais que visa propor intervengdes que influenciem os processos
de satide doenga dos individuos, das familias. coletividades e da prépria comunidade:

X1 - Realizar reunides de equipes a fim de discutir em conjunto o planejamento e avaliacéo
das acdes da equipe, a partir da utilizagio dos dados disponiveis;

XII - Acompanhar e avaliar sistematicamente as ag0es implementadas, visando a
readequagdo do processo de trabalho:

X111 - Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informagdo na Ateng@o
Basica; )

XIV - Realizar trabalho interdisciplinar e em equipe, integrando areas técnicas e
profissionais de diferentes formagdes:

XV - Promover ac¢des de educagio em saude a populagdo adstrita, conforme planejamento
da equipe;

XVI - Participar das atividades de educag@o permanente;

XVII - Promover a mobilizagéo e a participagdo da comunidade, buscando efetivar o controle
social;

XVIII - Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agdes
intersetoriais;

XIX - Realizar outras a¢des e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades
locais.

Subsecao IV
Dire¢io de Unidade Bésica de Satide em Zona Rural

Art. 69. A Direciio de Unidade Basica de Saude em Zona Rural - UBSR, 6rgéo de diregéo
geral, tem por objetivos:

40
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[ - Participar do processo de territorializagdo e mapeamento da area de atuagdo da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos e vulnerabilidades, localizados em érea
rural;

Il - Acompanhar e orientar o preenchimento dos relatorios pertinentes a cada profissional
inserido na unidade basica de saude em zona rural.

[l - Utilizar, de forma sistematica, os dados produzidos pela unidade, para a analise da
situagdo de saude considerando as caracteristicas sociais, economicas, culturais, demograficas e
epidemiologicas do territorio rural, priorizando as situagdes a serem acompanhadas no planejamento
local;

VI - Planejar agdes com a equipe multidisciplinar da atengdo a saide buscando a
integralidade por meio da realizagdo de agdes de promogdo, protegdo e recuperagdo da saide e
prevengio de agravos, e da garantia de atendimento da demanda esponténea, da realizag@o das agoes
programaticas, coletivas e de vigilancia a satde, voltadas aos municipes rurais;

VII - Participar do acolhimento dos usudrios realizando a escuta qualificada das necessidades
de satide e identificacéo das necessidades de intervengdes de cuidado, proporcionando atendimento
humanizado, se responsabilizando pela continuidade da atengéo e viabilizando o estabelecimento
do vinculo;

VIII - Organizar a busca ativa e notificar doengas e agravos de notificagdo compulsoria e de
outros agravos e situagdes de importancia na localidade rural;

X — Acompanhar o atendimento da populagdo adstrita, mantendo a coordenagio do cuidado
mesmo quando esta necessita de atengdo em outros pontos de atengdo do sistema de saude;

X — Participar do planejamento das agdes da equipe multidiciplinar no cuidado familiar e
dirigido a coletividades e grupos sociais que visa propor intervengdes que influenciem os processos
de satde doenga dos individuos, das familias, coletividades e da comunidade rural;

XI - Realizar reunides de equipes a fim de discutir em conjunto o planejamento e avaliagdo
das acoes da equipe, a partir da utilizagéo dos dados disponiveis;

XII - Acompanhar e avaliar sistematicamente as agdes implementadas, visando a
readequagdo do processo de trabalho;

X111 - Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informagao na Atengdo
Basica;

XIV - Realizar trabalhos interdisciplinar e em equipe, integrando areas técnicas ¢
profissionais de diferentes formagdes;

XV - Promover a¢des de educagio em saide a populagéo adstrita, conforme planejamento
da equipe;

XVI - Participar das atividades de educa¢do permanente;

XVII - Promover a mobilizagdo e a participagdo da comunidade rural, buscando efetivar o
controle social;

XVIII - Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agoes
intersetoriais;

XIX - Realizar outras acdes e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades
locais.
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Subse¢io V
Da Direcdio de Vigilancia em Satide - VISA

Art. 70. A Direcio de Vigildncia em Safide - VISA, orgio de diregdo geral, tem por
objetivos:

[ - Coordenar as agdes das diversas dreas que compoe a Vigilancia em Satde, a saber:

a) Vigilancia Sanitaria. ’
b) Vigilancia Epidemiologica.

¢) Vigilancia Ambiental,

d) Vigilancia em Saude do Trabalhador,
e) Educagdio Permanente em Saude.

II - Gerir administrativamente as unidades de satide sob sua dire¢do quanto a:

a) Elaborag#o da jornada de trabalho, da carga horaria e das escalas de plantdo e sobre
aviso. em caso de urgéncia e emergéncia hospitalar dos profissionais;

b) Controle de medicamentos. dos materiais de consumo e expediente. e equipamentos
e qualquer natureza;

¢) Controle na conservagdo de materiais permanentes € equipamentos e qualquer
natureza; ‘

[1I - Integrar o municipio nos diversos sistemas regionais e estaduais de controle de doengas
transmissiveis;

IV - Organizar e encaminhar ao setor competente, dados e elementos para fins de apuragdo
estatistica, bem como dados relativos ¢ males de maior incidéncia na coletividade:

V - Participar da elaboragfio de planejamento intra e intersetorial, das atividades de
prevengdo e controle de doengas.

VI - Elaborar e divulgar informagdes e andlises de situagdes de saude que permitam definir
prioridades, através do monitoramento do quadro sanitario do municipio. e da avaliagdo do impacto
das acdes de prevengdo e controle de doengas e agravos.

VII - Coordenar a gestdo dos sistemas de informagdes que compde a Vigilancia em Saude.

VIII - Monitorar o programa de imurizagdo, planejar agdes de prevencéo e controle de
doencas imunopreveniveis, como sarampo. controle de zoonoses e a vigilancia de doencas
emergentes;

IX - Monitorar o controle das doencas de notificagdo compulsoria em destaque. Hanseniase,
Tuberculose, Hepatites Virais, DST/HIV/AIDS.

X - Revisar préticas antigas e atuais de sistemas de vigilancia com o objetivo de discutir
prioridades em satde publica e propor novos instrumentos metodoldgicos:

X1 - Delegar poderes a outro membro da unidade de satde, quando for necessario.

XII - Acompanhar e discutir junto com as equipes 0 perfil epidemiolégico e demogréfico da
populagio, com atengdo especial aos indicadores especificos de cada area. buscando a melhoria da
satde e da qualidade de vida da populag@o.

XIII - Acompanhar as unidades de satude sob sua direcdo, visando a garantia do acesso
integral e equanime e o aumento da resolutividade dos servigos, pautado na elaboragéo de protocolos
de acesso clinicos assistenciais e orientado pelas politicas nacional e estadual de saude

XIV - Avaliar se as atividades estio sendo realizadas de acordo com as normas ¢
especificacdes aplicaveis a cada unidade de satde e de acordo com o cronograma estabelecido;
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XV - Receber e avaliar relatorio das atividades da cada unidade de satde sob sua diregdo,
tomando providencias quando necessario, visando o bom andamento do servigo;

XVI - Organizar o processo produtivo, distribuindo tarefas a equipe técnica e auxiliar,
orientando a correta utilizacdo e manipulagdo de materiais, instrumentos e equipamentos, de acordo
com normas de higiene e seguranga para garantir a qualidade do servigo;

XVII - Participar da previsdo, provisdo e controle de materiais e equipamentos opinando
tecnicamente na aquisi¢do dos mesmos;

XVIII - Planejar e organizar junto a cada unidade de saude, cronograma e logistica das
campanhas, mobiliza¢des, audiéncias piblicas e conferéncias;

XIX - Promover avalia¢do de desempenho das agdes ofertadas aos usudrios de cada unidade
de satide quer seja através de reunides, semindrios, encontros ou enquetes, visando aferir a qualidade
dos servicos, subsidiando assim, planejamento, estabelecimento de metas e planos de trabalho;

XX - Promover a integracdo dos servigos e equipe multiprofissional de todas as unidades de
satde sob sua diregdo;

XXI - Zelar e ressaltar o sentimento de responsabilidade e ética profissional;

XXII - Buscar junto ao gestor municipal e aos entes federativos responsaveis a manutengao
do financiamento minimo necessario as agdes e servigos de Média Complexidade, bem como os
recursos e infraestrutura adequados.

Art. 71. Incumbe a equipe de servidores lotados na Vigilancia Sanitiria, executar as
seguintes atividades:

I - Orientar os estabelecimentos comerciais, industriais ¢ de servigos para a adequagao dos
mesmos com a legislagdo sanitaria vigente.

Il - Inspecionar e quando preciso apreender para devida inutilizagdo, géneros alimenticios
entre outros produtos que se encontram adulterados, misturados, danificados, contaminados ou
deteriorados, expostos ou depositados para venda, com base cientifica, tecnoldgica e sanitaria;

[1I - Aplicar penalidades, para os estabelecimentos em desacordo com a legislagdo vigente;

[V - Lavrar o termo de apreensdo com elementos do auto de infragéo;

V - Dispor sobre o procedimento para licenciar atividades industriais, comerciais e de
Servigos.

VI - Conhecer, aplicar e manter-se atualizado em relagdo a legislagdo sanitéria, realizar
pesquisa avaliativa de novas tecnologias de produtos e processos;

VII - Conscientizar as comunidades sobre a necessidade do consumo de produtos
inspecionados.

VIII - Promover e proteger a satide da populagdo, com agdes capazes de eliminar, diminuir
ou prevenir riscos a saude e intervir nos problemas sanitdrios decorrentes do meio ambiente, da
produgéo e da circulagdo de bens e da prestagdo de servigos de interesse da saude;

IX - Implantar a metodologia participativa das comunidades na discussdo das causas dos
problemas de satde e suas solugdes, relacionados aos produtos sujeitos a fiscalizag@o sanitaria.

X - Promover a politica de fiscalizagdo e controle sanitirio no municipio, em consonancia
com as normas estaduais e federais, através de palestras, elaboragdo de matérias e materiais de
orientacdo e esclarecimento a respeito de assuntos de abrangéncia da vigilancia sanitaria destinada
a: profissionais de saude, alunos da drea de saude de universidades, faculdades e cursos técnicos,
imprensa e populagdo em geral;

XI - Operar sistemas computacionais (software) correlacionados a area;
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XII - Fornecer informagdes e orientagdes sobre a utilizagdo dos servigos publicos de
competéncia desta secretaria;
XIII - Desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento de suas atribuigdes.

Art. 72. Incumbe a equipe de servidores lotados na Vigildncia Epidemiolégica. a execugio
das seguintes atividades:

[ - Acompanhar situagdes de risco, identificar fatores de risco envolvendo a ocorréncia de
doengas e 4reas de receptividade para determinados agravos, em articulagdo com os sistemas
estadual e federal de informagdes de satde e com os processos de andlise de situagéo e tendéncias
de saude;

Il - Estabelecer instrumentos de coleta, processamento e andlise de dados, fluxos,
periodicidade, varidveis e indicadores necessarios ao sistema de vigilancia epidemiolégica
municipal;

111 - Executar as a¢des de saude e controle dos agravos transmissiveis ¢ ndo transmissiveis,
incluindo intoxicacdes e as causas externas, visando atingir os indicadores epidemiologicos
preconizados;

IV - Fornecer informagdes para a elaboragéo do SISPACTO - Sistema do Pacto pela Satde
e MAP-VS - Matriz de Ac¢des e Pardmetros para Monitoramento em Vigildncia em Saude e garantir
o cumprimento das metas pactuadas:

V - Gerir os sistemas de informacéo epidemiolégica, no ambito municipal, incluindo a
consolidacdo, a analise e retroalimentagdo permanente e sistematica dos dados provenientes de
unidades notificantes, por meio de processamento eletronico de sistemas existentes ¢ outros que
venham a ser introduzidos, a exemplo o Sistema de Informagdo do Programa Nacional de
Imunizacdo - SI-PNI, Sistema Nacional de Doengas de Notificagdo compulsoria - SINAN, Sistema
de Informacdo de Mortalidade - SIM. Sistema de Informacdo Nascidos Vivos - SINASC e
Tuberculose - TB;

VI - Efetuar notificagdo compulsoria de doengas;

VII - Estimar a magnitude da morbidade e mortalidade causadas por agravos preé-
determinados;

VIII - Planejar, organizar e operacionalizar campanhas de imunizagéo.

[X - Promover e executar acdes de investigagdes, inquéritos e levantamentos
epidemiolégicos, bem como planejamento e avaliagdo das medidas de controle de doencas e das
situagdes de agravos a saude;

X - Operar sistemas computacionais (software) correlacionados a area;

XI - Fornecer informacdes e orientagdes sobre a utilizagdo dos servigos publicos de
competéncia desta secretaria;

XII - Desenvolver outras atividades necessérias para o cumprimento de suas atribuigoes.

Art. 73. Incumbe a equipe de servidores lotados na Vigilancia Ambiental, a execugdo das
seguintes atividades:

I - Coordenar 0 mapeamento das 4reas, urbanas e rural, de atuagio do Agente Comunitario
de Endemias - ACE;

11 - Acompanhar e avaliar as atribuigdes dos Agentes Comunitarios de Endemia;
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[II - Coordenar e supervisionar as a¢des de monitoramento dos fatores biologicos: animais
vetores (dengue, maldria), hospedeiros e reservatorios de doengas transmissiveis e acidentes com
animais pe¢onhentos de importancia e repercussdo na saude publica:

IV - Coordenar e supervisionar as ag¢des de monitoramento dos fatores nao biologicos:
contaminag¢des ambientais (da dgua, ar e solo.); qualidade da dgua, ar e solo; desastres naturais e
acidentes com produtos perigosos, que ocasionem riscos a saude humana.

V - Gerenciar os sistemas de informagdes relativos a vigilancia de vetores, hospedeiros e
reservatorios de doencas transmissiveis e animais peconhentos e a vigilancia de contaminantes
ambientais na dgua, ar e solo, de repercusséo na saide publica, bem como a vigildncia e prevengdo
dos riscos decorrentes dos desastres naturais e acidentes com produtos perigosos;

VI - Propor mecanismos de controle a outras institui¢des, com atuagdo no meio ambiente,
saneamento e saude, em aspectos de interesse da saude publica.

VII - Coordenar e executar as atividades relativas a informagdo e comunicagéo de risco a
satude decorrente de contaminagdo ambiental.

VIII - Coordenar, acompanhar e avaliar os procedimentos laboratoriais realizados pelas
unidades publicas e privadas, componentes da rede municipal de laboratorios, que realizem exames
relacionados a area de Vigilancia Ambiental em Satde.

X - Operar sistemas computacionais (software) correlacionados a area;

X - Fornecer informagdes e orientagdes sobre a utilizagdo dos servigos publicos de
competéncia desta secretaria;

XI - Desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento de suas atribuigdes.

Art. 74. Incumbe a equipe de servidores lotados na Vigilancia em Saide do Trabalhador,
executar as seguintes atribuigoes:

[ - Acompanhar as atividades de notificagao dos acidentes e doengas relacionadas ao trabalho
realizadas nas unidades sentinelas e no hospital municipal.

11 - Investigar as notificagdes de acidente de trabalho relacionando as causas do acidente
com as condi¢des de trabalho.

[1I - Auxiliar na organizagdo de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a
sua area de atuagiio para assegurar a pronta localizag¢do de dados;

IV - Auxiliar nos exames de processos e pareceres técnicos sobre situagdo funcional; em
pericia e pareceres processuais;

V - Garantir o direito a informacdo aos trabalhadores vitimas de acidente e doengas
relacionadas ao trabalho, quanto a recuperagio, reabilitagdo fisica, psicossocial e profissional. e
outras que se apliquem;

V1 - Implantar um cadastro municipal das empresas publicas e privadas e dos trabalhadores
individuais, a fim de acompanhamento e monitoramento das condi¢es de saude do trabalhador.

VIl - Articular juntamente com outros setores agdes que estimulem empregador e
empregados a estabelecerem os principais riscos a saide, e busquem solugdes conjunta para redugdo
e eliminagéo destes riscos.

VIII - Estimular a formagéo de CIST, CIPA e CLSO (comisséo local de saude ocupacional
- indicada a serem formadas em secretarias/setores e ou unidades de setores publicos e pequenas
empresas com nimero de funcionarios abaixo do preconizado para a formagao da CIPA).

IX - Planejar e promover, agdes voltadas aos empregadores que visem a redugdo e ou
eliminagéo das condigdes insalubres de trabalho, nas empresas privadas e setores pablicos.
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X - Planejar, articular e organizar agdes que vieem o esclarecimento do trabalhador, quanto
20s riscos eminentes de suas atividades laborais a sua saude, ¢ as medidas de prevengao, promog¢ao,
manutengdo e redugdo de danos, aplicando normas ¢ procedimentos de biosseguranca:

X] - Elaborar relatérios com os resultados da fiscalizacdo, monitoramento €
acompanhamento das condigdes ¢ ambiente de trabalho, obtidos in loco durante as visitas.

XII - Monitorar e acompanhar os indicadores de saude dos trabalhadores, de forma a
subsidiar as acdes, planos e projetos de vigilancia. prevengao, promogao, manutengao ¢ redugdo de
danos a satde do trabalhador.

X111 - Verificar a ocorréncia de anormalidades, irregularidades ¢ a procedéncia de denuncias
de inadequagdo dos ambientes e processos de trabalho, apurar responsabilidades e recomendar
medidas necessérias para promogdo da satde dos trabalhadores;

XIV - Inspecionar edificacfes, maquinas e outros equipamentos detectando condigdes de
risco, indicando equipamentos de prote¢ao coletiva ou individual, investigando causas de acidente
de trabalho, ministrando treinamentos sobre prevencdo e combate a incéndios e outros;

XV - Operar sistemas computacionais ( software) correlacionados a area:

XVI - Fornecer informagdes e orientagdes sobre a utilizagdo dos servigos publicos de
competéncia desta secretaria;

XVII - Desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento de suas atribuicdes.

Art. 75. Incumbe a equipe e servidores lotados na Educagao Permanente em Satde. a
execucdo das seguintes atividades:

I - Acompanhar os projetos de educagio continuada a disposi¢io do municipio junto ao
escritério Regional de Saude. Fscola de Saude Publica e Secretaria Estadual de Saude;

11 - Acompanhar todos os eventos em educagdo em satide na comunidade, realizadas pelas
unidades que compdem a rede de Atengdo Priméaria a Satde;

11 - Coordenar as palestras nas escolas municipais e estaduais, associacdo de bairro. igrejas
e demais localidade de uso da comunidade, na area de saude em assuntos que compde o calendario
de ac¢des em sande do ministério da satide e interesse local. visando a prevengdo, promogio,
manutencdo e recuperagio da satde:

IV - Coordenar o repasse de conteudo a ser realizado pelo servidor muitiplicador. apos a
participagio em oficinas, cursos e Ou CoONgresso em que 0 Mesmo fez mantido parcial ou totalmente
pelo municipio;

V - Estimular os profissionais de satde a participarem de projetos, exposi¢des, pesquisas
que possam ser publicadas, em revistas e ou periodicos de saude, visando o crescimento do
profissional e sua equipe.

VI - Planejar a educagdo continuada dos profissionais de saude, mantendo um calenddrio
anual com temas, datas para repasse em todas as unidades que compdem a rede dando todo o suporte
necessario;

VII - Operar sistemas computacionais (software) correlacionados a area;

VIII - Fornecer informagdes e orientagdes sobre a utilizagdo dos servigos publicos de
competéncia desta secretaria;

[X - Desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento de suas atribui¢des.
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Subsecio VI
Da Geréncia Responsavel Técnica Informatizagdo dos Sistemas do SUS

Art. 76. A Geréncia Responsavel Técnica Informatizagio dos Sistemas do SUS, tem por
objetivos:

I - Manter atualizada a lista de usuarios ativos dos sistemas, cadastrando novos usuarios,
inativando e/ou excluindo usuarios inativos. para garantir a seguranga das informagdes dos sistemas
de informagao:

II - Solicitar junto & esfera regional, estadual ou federal a atualizagdo dessa lista, quando o
sistema ndo permitir edig@o direta dessa lista de usuarios:

[l - Organizar e/ou realizar capacitagdes para os usudrios dos sistemas com o apoio da
Divisdo de Educagdo em Saude e fornecedores de sistemas privados para a saude, sempre que
necessario;

IV - Acompanhar a produtividade informada nos diversos Sistemas SUS utilizados pela
Secretaria Municipal de Saude, orientando e corrigindo juntamente com 0S profissionais
responséveis pelo langamento das informagdes, possiveis discrepancias entre a produtividade
efetiva e as informagdes langadas nos sistemas;

V - Manter a seguranga de todos os sistemas de satde executados localmente, gerando
backups frequentemente garantindo assim  integridade das informagoes desses sistemas;

VI - Verificar possiveis glosas dos sistemas de saude na geragdo dos arquivos a serem
transmitidos para o Ministério da Saude, corrigindo-as sempre que possivel;

VII - Orientar os profissionais da satde no langamento de sua produtividade nos sistemas
para evitar qualquer tipo de glosa da produgéo:

VIII - Processar a produgdo gerada pelos diversos sistemas de saude verificando possiveis
glosas e corrigindo-as sempre que possivel:

X - Acompanhar e/ou transmitir os dados gerados pelos sistemas locais para o Ministério
da Saude através dos transmissores por este definido.

Subsecao VII
Da Diregic de Média Complexidade

Art. 77. A Diregio de Média Complexidade, 6rgéo de direcdo geral, tem por objetivos:
I — Coordenar as a¢des das seguintes unidades de saide:
a) Centro de Apoio Psicossocial — CAPS;
b) Centro de Reabilita¢do:
¢) Centro de Especialidade Odontolégicas — CEO;
d) Laboratorio de Analises:
e) Laboratério de Imagens:
f) Agéncia Transfusional
II - Gerir administrativamente as unidades de satde sob sua diregdo quanto a:
a) Elaboragdo da jornada de trabalho, da carga hordria e das escalas de plantdo e sobre
aviso, em caso de urgéncia e emergéncia hospitalar dos profissionais;
b) Controle de medicamentos, dos materiais de consumo e expediente, ¢ equipamentos
e qualquer natureza:
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¢) Controle na conservagdo de materiais permanentes ¢ equipamentos e qualquer
natureza;

111 - Delegar poderes a outro membro da unidade de saude. quando for necessario.

IV - Acompanhar e discutir junto com as equipes o perfil epidemioldgico e demografico da
populagdo. com atengdo especial aos indicadores especificos de cada drea. buscando a melhoria da
saude e da qualidade de vida da populagéo.

V - Acompanhar as unidades de satde sob sua dire¢éo, visando a garantia do acesso integral
e equanime e o aumento da resolutividade dos servigos, pautado na elaboragdo de protocolos de
acesso clinicos assistenciais e orientado pelas politicas nacional e estadual de saude

VI - Avaliar se as atividades estio sendo realizadas de acordo com as normas ¢
especificagdes aplicaveis a cada unidade de satde ¢ de acordo com o cronograma estabelecido:

VII - Receber e avaliar relatério das atividades da cada unidade de saude sob sua dire¢do,
tomando providencias quando necessario. visando o bom andamento do servigo:

VIII - Organizar o processo produtivo. distribuindo tarefas a equipe técnica e auxiliar,
orientando a correta utilizagdo e manipulagio de materiais. instrumentos ¢ equipamentos, de acordo
com normas de higiene e seguranga para garantir a qualidade do SEervigo:

IX - Participar da previsdo. provisdo e controle de materiais e equipamentos opinando
tecnicamente na aquisi¢d@o dos mesmos:

X - Planejar e organizar junto a cada unidade de saude, cronograma ¢ logistica das
campanhas, mobilizagdes. audiéncias publicas e conferéncias;

XI - Promover avaliacdo de desempenho das agdes ofertadas aos usuarios de cada unidade
de satide quer seja através de reunides. seminarios, encontros ou enquetes, visando aferir a qualidade
dos servicos, subsidiando assim, planejamento. estabelecimento de metas ¢ planos de trabalho:

XII - Promover a integraciio dos servigos e equipe multiprofissional de todas as unidades de
saude sob sua direcdo;

X111 - Zelar e ressaltar o sentimento de responsabilidade e ética profissional:

X1V - Buscar junto ao gestor municipal e aos entes federativos responsaveis a manutengao
do financiamento minimo necessério as acdes e servigos de Média Complexidade. bem como o0s
recursos e infraestrutura adequados

Art. 78. Incumbe a equipe de servidores lotados no Centro de Apoio Psicossocial I - CAPS
I. a execucdo das seguintes atividades:
[ - Realizar reunides interdisciplinar para:
a) Propor a jornada de trabalho e/ou a carga horaria dos profissionais;
b) Planejar. executar e avaliar as atividades. de acordo com o cronograma ¢ as normas
estabelecidas:
¢) Acompanhar a quantidade. qualidade e conservagao dos materiais de consumo,
expediente e permanentes. requerendo-os quando necessario;
d) Controlar a entrada e dispensagio dos medicamentos nessa unidade de saude:
¢) Programar a integracdo das agdes desenvolvidas pela equipe multiprofissional:
f) Encaminhar ao superior hierdrquico as sugestoes para 0 bom andamento do setor €
solicitagdes de recursos humanos. quando necessario.
II - Emitir boletins de produg@o por profissional:
11 - Firmar-se como ponto de aten¢do estratégico da Rede de Atengdo Primaria a Satde —
RAPS:
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[V - Oferecer atendimentos substitutivos ao modelo asilar.

V - Oferecer servicos de saude de carater aberto e comunitario constituido por equipe
multiprofissional

VI - Procurar solucionar problemas que ocorram com usuarios e equipe multiprofissional;

VII - Realizar prioritariamente atendimento as pessoas com sofrimento ou transtorno mental,
incluindo aquelas com necessidades decorrentes do uso de dlcool e outras drogas, em sua area
territorial, seja em situagdes de crise ou nos processos de reabilitagdo psicossocial;

VIII - Promover a integragdo do CAPS com outros servigos especializados;

[X - Promover avalia¢do de desempenho, das agdes ofertadas aos usudrios do CAPS, através
de reunides, semindrios, encontros ou enquetes, visando aferir a qualidade dos servigos, subsidiando
assim, planejamento. estabelecimento de metas e planos de trabalho.

X - Representar o servico em reunides e eventos municipais, estaduais e federais quando
necessario;

XI - Servir de referéncia para a equipe multiprofissional, de outras unidades da rede de
atendimento, nas questdes relacionadas com a satide mental coletiva

Art. 79. Incumbe a equipe de servidores lotados no Centro de Reabilitacio. a execugio das
seguintes atividades:
[ - Realizar reunides interdisciplinar para:
a) Propor a carga horaria e as escalas de plantdo e sobre aviso em caso de urgéncia ¢
emergéncia hospitalar dos profissionais;
b) Planejar e avaliar as atividades, de acordo com as normas e cronograma
estabelecidos;
¢) Acompanhar a quantidade, qualidade e conservagao dos materiais de consumo,
expediente e permanentes, requerendo-os quando necessario;
a) Controlar a entrada e dispensagio dos medicamentos local;
b) Programar a integragdo das agdes desenvolvidas pela equipe muitiprofissional;
¢J Encaminhar ao superior hierdrquico as sugestoes para o bom andamento do setor e
solicitacdes de recursos humanos, quando necessario.
I1 - Emitir boletins de produgédo por profissional;
[1I - Contribuir com a reabilitagio das pessoas com deficiéncia modalidades auditiva e fisica,
no ambito municipal;
IV - Contribuir com a populacio, reabilitando ou habilitando o deficiente, reintroduzindo o
mesmo a sociedade
V - Propiciar e facilitar articulagdes das agGes e servigos de reabilitagdo com outras
institui¢des que desenvolvam a politica piblica de educagéo, bem estar social, trabalho, lazer entre
outras;
VI - Promover a integra¢do do Centro de Reabilitagdo com outros servigos especializados;
VII - Promover avaliagdo de desempenho, das agdes ofertadas aos usuarios da Unidade de
Reabilitacdo, através de reunides, semindrios, encontros ou enquetes, visando aferir a qualidade dos
servicos, subsidiando assim, planejamento, estabelecimento de metas e planos de trabalho.
VIII - Representar o servigo em reunides ¢ eventos municipais, estaduais e federais quando
necessario;
IX - Servir de referéncia para a equipe multiprofissional, de outras unidades da rede de
atendimento, nas questdes relacionadas com a reabilitagdo fisica e/ou auditiva;
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X - Operar sistemas computacionais (software) correlacionados a area:

XI - Fornecer informacdes e orientagdes sobre a utilizacdo dos servicos publicos de
competéncia desta secretaria;

XII - Desenvolver outras atividades necessérias para o cumprimento de suas atribuigdes.

Art. 80. Incumbe a equipe de servidores lotados no Centro de Especialidade
Odontolégicas - CEQ, a execugdo das seguintes atividades:

[ - Realizar reunides interdisciplinar para:

a) Propor a carga hordria;

b) Planejar e avaliar as atividades, de acordo com as normas € cronograma

estabelecidos;

¢) Acompanhar a quantidade, qualidade e conservacéo dos materiais de consumo,
expediente e permanentes, requerendo-os quando necessario;

a) Controlar a entrada e dispensagdo dos medicamentos local;

b) Programar a integragéo das agdes desenvolvidas pela equipe multiprofissional;

¢) Encaminhar ao superior hierdrquico as sugestoes para 0 bom andamento do setor €
solicitagdes de recursos humanos. quando necessario.

11 - Emitir boletins de produgdo por profissional;

I1I - Defender a garantia do direito a satide bucal especializada como complementando as
acdes de satide bucal realizados pelas Equipes de Saude Bucal inseridas na Estratégia de Saude da
Familia;

IV - Acompanhar e discutir junto com as equipes de satde bucal do municipio (CEO e das
ESB/PSF) o perfil epidemiologico e demogréfico da populagdo, com atencdo especial aos
indicadores especificos da 4rea. buscando a melhoria da saude e da qualidade de vida da populagéo.

V — Promover a avaliagio e planejamentos, das agdes de saude bucal especializada em
complementacdo as agdes de satde bucal da Aten¢ao Primaria a Saude,

VI - Promover avaliacdo de desempenho, das agdes ofertadas aos usudarios da Unidade CEO,
através de reunides, semindrios, encontros ou enquetes, visando aferir a qualidade dos Servigos,
subsidiando assim, planejamento, estabelecimento de metas e planos de trabalho.

VII - Representar o servigo em reunides ¢ eventos municipais. estaduais e federais quando
necessarios

VIII - Servir de referéncia para a equipe multiprofissional, de outras unidades da rede de
atendimento, nas questdes relacionadas com a reabilitagéo bucal:

[X - Operar sistemas computacionais (software) correlacionados a area;

X - Fornecer informacdes e orientagdes sobre a utilizagdo dos servigos publicos de
competéncia desta secretaria;

XI - Desenvolver outras atividades necessérias para o cumprimento de suas atribuigdes.

Art. 81. Incumbe a equipe de servidores lotados no Laboratério de Analises a execugdo
das seguintes atividades:
I - Realizar reunides interdisciplinar para:
a) Propor a carga hordria:
b) Planejar e avaliar as atividades, de acordo com as normas € cronograma
estabelecidos;
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¢) Acompanhar a quantidade, qualidade e conservacdo dos materiais de consumo,
expediente e permanentes, requerendo-os quando necessario;

a) Controlar a entrada e dispensag@o dos medicamentos local;

b) Programar a integragio das agdes desenvolvidas pela equipe multiprofissional;

¢) Encaminhar ao superior hierarquico as sugestdes para o bom andamento do setor e
solicitagcdes de recursos humanos, quando necessario.

II - Emitir boletins de produgdo por profissional;

I1] - Assumir e executar o processamento de sangue, suas sorologias;

IV - Assumir e executar o processamento de metabolitos

V — Desenvolver, por toda a equipe, o controle de qualidade, elaborando pareceres
téenicos, laudos e atestados de acordo com as normas;

VI - Organizar o processo produtivo, orientado pela correta utilizagdo e manipulagdo de
materiais, instrumentos e equipamentos, de acordo com normas de higiene e seguranga para
garantir a qualidade do servigo;

VII - Participar no desenvolvimento de agdes de investigagdo epidemioldgica, organizando
¢ orientando na coleta, acondicionamento e envio de amostras para analise laboratorial externo;

VIII - Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade:

X - Promover avaliagdo de desempenho, das agdes ofertadas aos usudrios do Laboratorio
de Analises, através de reunides, semindrios, encontros ou enquetes, visando aferir a qualidade dos
servigos, subsidiando assim, planejamento, estabelecimento de metas e planos de trabalho.

X - Representar o servico em reunides e eventos municipais, estaduais e federais quando
necessario;

XI - Servir de referéncia para a equipe multiprofissional, de outras unidades da rede de
atendimento, nas questdes relacionadas com a reabilitagdo da saude;

X - Operar sistemas computacionais (software) correlacionados a area;

XI - Fornecer informagdes e orientagdes sobre a utilizagdo dos servigos publicos de
competéncia desta secretaria;

XII - Desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento de suas atribuigdes.

Art. 82. Incumbe a equipe de servidores lotados no Laboratério de Imagens, a execugdo
das seguintes atividades:
[ — Realizar reunides interdisciplinar para:
a) Propor a carga horaria;
b) Planejar e avaliar as atividades, de acordo com as normas ¢ cronograma
estabelecidos;
¢) Acompanhar a quantidade, qualidade e conservagdo dos materiais de consumo,
expediente e permanentes, requerendo-os quando necessario:
a) Controlar a entrada e dispensagéo dos medicamentos local;
b) Programar a integragio das a¢des desenvolvidas pela equipe multiprofissional;
¢) Encaminhar ao superior hierdrquico as sugestoes para o bom andamento do setor e
solicitacoes de recursos humanos, quando necessario.
II - Emitir relatérios de produgéo por profissional:
I1I - Realizar os ensaios radioldgicos;
IV - Registrar e classificar os resultados de acordo com os critérios documentados;
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V - Emitir relatorios de resultados. de acordo com as limitagdes da aplicagdio do método de
ensaio radiologico realizado;

V1 - Instalar, preparar e verificar os ajustes dos equipamentos do setor;

VII - Zelar pelo adequado funcionamento dos aparelhos. equipamentos e acessorios
radiologicos; : ‘

VIII - Obedecer a codigos, normas, especificagdes e procedimentos radiologicos;

[X - Zelar pelas instalagdes e pessoal envolvido nos ensaios radiologicos:

X -Determinar métodos, técnicas, procedimentos particulares e os equipamentos adequados
necessarios a realiza¢@o dos ensaios radiologicos:

XI - Avaliar os resultados em fungdo dos codigos, normas e especificagoes aplicaveis;

XII - Promover avaliacio de desempenho, das agdes ofertadas aos usuarios do Laboratério
de Imagens, através de reunides. semindrios. encontros ou enquetes, visando aferir a qualidade dos
servicos, subsidiando assim, planejamento. estabelecimento de metas e planos de trabalho.

XIII - Representar o servigo em reunides € eventos municipais. estaduais e federais quando
necessario;

XIV - Servir de referéncia para a equipe multiprofissional. de outras unidades da rede de
atendimento, nas questdes relacionadas com a reabilitagdo da saude;

XV- Operar sistemas computacionais ( software) correlacionados a area;

XVI - Fornecer informagdes ¢ orientacdes sobre a utilizacdo dos servigos publicos de
competéncia desta secretaria;

XVII - Desenvolver outras atividades necessérias para o cumprimento de suas atribuigdes.

Art. 83. Incumbe a equipe de servidores lotados na Agéncia Transfusional, a execugdo das
seguintes atividades: ‘ :
[ - Realizar reunides interdisciplinar para:
a) Propor a carga hordria;
b) Planejar e avaliar as atividades, de acordo com as normas € cronograma
estabelecidos;
¢) Acompanhar a quantidade, qualidede e conservacdo dos materiais de consumo,
expediente e permanentes, requerendo-os quando necessario;
a) Controlar a entrada e dispensacio dos medicamentos local;
b) Programar a integragéio das agdes desenvolvidas pela equipe multiprofissional;
¢) Encaminhar ao superior hierdrquico as sugestoes para o bom andamento do setor €
solicitacdes de recursos humanos, quando necessario.
11 - Emitir relatorios de produgéo por profissional:
111 - Responder por todas as atividades desempenhadas pela Agéncia Transfusional.
[V - Coordenar realizagdo do procedimento transfusional de hemocomponentes mediante
pedido médico, conforme legislagéo vigente.
V — Coordenar e autorizar a realizagio dos exames pré-transfusionais e liberar o
hemocomponente mediante resultados
VI - Acompanhar os procedimentos relacionados ao ato transfusional.
VII - Receber e acompanhar do médico solicitante, assinatura de termo de
responsabilidade, quando mesmo ciente de risco para o paciente decidir continuar a transfuséo.
VIII - Planejar e organizar junto a UCT (Unidade de Coleta de Transfusdo) responsavel,
cronograma e logistica das Campanhas de Doagéo de Sangue no municipio.
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IX - Solicitar e manter estoque de hemocomponentes para suprir as necessidades do
Servico.

X - Realizar controle de qualidade interno e externo.

X1 - Manter organizados e atualizados, todos os registros e relatérios.

XII -Manter cadastro atualizado de doadores fixos no municipio.

XIII - Promover avaliacdo de desempenho, das agdes ofertadas aos usudrios da Agéncia
Transfusional, através de reunides, semindrios, encontros ou enquetes, visando aferir a qualidade
dos servigos, subsidiando assim, planejamento, estabelecimento de metas e planos de trabalho.

XIV - Representar o servigo em reunides ¢ eventos municipais, estaduais e federais quando
necessario;

XV - Servir de referéncia para a equipe multiprofissional, de outras unidades da rede de
atendimento, nas questdes relacionadas com a Agéncia Transfusional;

XVI - Operar sistemas computacionais (software) correlacionados a area;

XVII - Fornecer informagdes e orientagdes sobre a utilizagdo dos servigos publicos de
competéncia desta secretaria;

XVIII - Desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento de suas atribui¢des.

Subse¢iao VIII
Da Dire¢do de Administragdo Hospitalar

Art. 84. A Direciao de Administracio Hospitalar, orgdo de dire¢do intermediaria, tem por
objetivos:

[ - Conceber, orientar e informar sobre a politica administrativa hospitalar aos usudrios do
SUS, quando necessario;

II - Orientar, supervisionar continuamente todos os servidores subordinados direto e indireto
sobre o programa, método e normas de administragdo hospitalar;

I1I - Articular com a secretaria de satde e demais secretarias, agoes visando aperfeigoar as
acdes administrativas do hospital municipal:

[V - Promover campanhas educativas em conjunto com a Secretaria Municipal de Saude e
6rgdos afins objetivando a melhoria e maior resolutividade nos servigos oferecidos a populagéo,
pelo Hospital Municipal, levando em consideragéo os principios do SUS, a Politica Nacional de
Atengdo Basica, e Politica de Humanizagio do SUS:

V - Elaboragio de pareceres, relatorios, planos, projetos, arbitragens e laudos, em que se
exija a aplicacio de conhecimentos inerentes s técnicas de administragéo e organizagao hospitalar;

VI - Pesquisas, estudos, anélises, interpretagdo, planejamento, implantag¢do, coordenagao e
controle dos trabalhos nos campos de administragéo geral, como administragdo e sele¢éo de pessoal,
organizagdo, andlise, métodos e programas de trabalho. or¢amento, administragao de material e
financeira, relagdes publicas, administragio mercadologica. administragdo de produgdo, relagoes
industriais, bem como outros campos em que estas se desdobrem ou com os quais tenham conexoes:

VII - Acompanhar a utilizagio de EPI, adequadamente de todos os servidores do HPSM.

VIII - Acompanhar a elaboragéo do mapa de risco no ambiente de trabalho.

IX - Supervisionar a estrutura fisica de todo o hospital. articulando juntamente com a gestao
melhorias e manutencdo da estrutura fisica, afim de manter um ambiente salubre de trabalho aos
profissionais de saude e de agradavel utilizagdo do usudrio.
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X - Supervisionar todos os equipamentos € articular junto a gestdo de satde municipal, a
melhoria, o reparo e aquisi¢do de equipamentos.

Subsecio [X
Da Geréncia Responsavel Téenico de Clinica Hospitalar

Art. 85. A Geréncia Responsdvel Técnico de Clinica Hospitalar, 6rgdo de diregdo
superior, tem por objetivos:

[ - Coordenar a execucdo das agdes de apoio diagndstico de assisténcia terapéutica integral,
incluindo recuperagio e reabilitagdo, de vigiléncia sanitéria e de vigilancia epidemiologica;

11 - Coordenar a normatizagdo e a regulamentacdo €tica, disciplinar e funcional do Corpo
Clinico;

111 - Ter a responsabilidade ético-profissional. perante os Conselhos Regional e Federal de
Medicina. Sistema Unico de Satde, Servigo de Vigilancia Sanitaria no que se refere as agoes e
servicos de saude realizados o &mbito do HPSM.

IV - Assegurar condigdes dignas de trabaiho e 0s meios indispensdveis & pratica médica,
visando ao melhor desempenho do corpo clinico e dos demais profissionais de saude, em
beneficio da populago, sendo responsével por faltas &ticas decorrentes de deficiéncias materiais,
instrumentais e técnicas da institui¢do;

V - Assegurar o pleno e autdnomo funcionamento das Comissdes de Etica Médica;

VI - Assegurar que os médicos que prestam servico no estabelecimento assistencial
médico, independente do seu vinculo, obedecam ao disposto no Regimento Interno da instituigdo;

VII - Atestar a realizacio de atos médicos praticados pelo corpo clinico e pelo hospital
sempre que necessario;

VIII - Certificar-se da regular habilitagéo dos médicos perante o Conselho de Medicina,
bem como sua qualificagdo como especialista, exigindo a apresentagdo formal dos documentos,
cujas copias devem constar da pasta funcional do médico perante o setor responsavel. aplicando-se
essa mesma regra aos demais profissionais da area da satide que atuem na institui¢ao:

X - Constituir as Comissdes Técnico-Cientificas, tanto para controle de infec¢o hospitalar
quanto para estudo de casos clinicos.

X - Convocar e presidir as sessoes ordindrias e extraordindrias previstas no regimento do
HPSM.

XI - Designar os representantes de clinica, dentre os membros efetivos.

XII - Dirigir e coordenar o corpo clinico da institui¢ao;

XTI1 - Encaminhar ao Diretor administrativo solicitagdes do Corpo Clinico necessarias para
o cumprimento de suas competéncias e fundamentadas nas regulamentagdes deste regimento € nas
normas de fiscalizagdo do CRM — MT.

XIV - Exigir dos médicos plantonistas hospitalares, quando chamados a atender pacientes
na instituicdo, o assentamento no prontudrio de suas interveng¢des médicas com as respectivas
evolugdes:

XV - Formular a incrementagio, o controle e a avaliagdo das agoes € servigos de saude no
hospital municipal observando os principios e diretrizes do SUS e a Politica Nacional de
Humanizag¢do do SUS.

XVI - Incentivar a criaciio e organizagdo de centros de estudos, visando a melhor pratica da
medicina;
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XVII - Estabelecer, em comissio, os critérios, parametros e métodos para a realiza¢do de
controle e avaliagdo de qualidade das agdes e servigos de saude desenvolvidos na instituigdo.

XVIII - Organizar a escala de plantonistas, zelando para que ndo haja lacunas durante as 24
horas de funcionamento da institui¢do, de acordo com regramento da Resolugdo CFM n° 2.056, de
20 de setembro de 2013;

XIX - Organizar os prontudrios dos pacientes de acordo com o que determina as
Resolugdes CFM n° 1.638/2002 e n° 2.056/2013;

XX - Participar de comissdo, grupos de estudo ou qualquer outro método de controle de
infec¢do hospitalar adotado pela institui¢do.

XXI - Planejar em agdo intersetorial, a educag@o permanente, treinamento e aperfeigoamento
profissional, técnico e ético dos integrantes do Corpo Clinico.

XXII - Recepcionar e assegurar, aos estagiarios (académicos e médicos) e residentes
médicos, condi¢des de exercer suas atividades com os melhores meios de aprendizagem, com a
responsabilidade de exigir a sua supervisao.

XXIII - Representar o Corpo Clinico nas relagdes com a comunidade e autoridades;

XXIV - Supervisionar a efetiva realizagdo do ato médico, da compatibilidade dos recursos
disponiveis, da garantia das prerrogativas do profissional médico e da garantia de assisténcia
disponivel aos pacientes;

XXV - Supervisionar a execugdo das atividades de assisténcia médica da institui¢@o,
comunicando ao diretor administrativo para que tome as providéncias cabiveis quanto as
condi¢des de funcionamento de aparelhagem e equipamentos, bem como o abastecimento de
medicamentos e insumos necessario ao fiel cumprimento das prescri¢des clinicas, intervengdes
cirtrgicas, aplicagdo de técnicas de reabilitagdo e realizagio de atos periciais quando este estiver
inserido em estabelecimento assistencial médico:

XXVI - Zelar pelo cumprimento das disposigdes legais e regulamentares em vigor;

XXVII - Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da instituigao;

XXI1I- Exercer a coordenacdo e a supervisdo dos setores na esfera de suas atribuigdes.

Pardgrafo unico. O Gerente Clinico Hospitalar de que trata o caput deste artigo, acumulara
sem Onus para 0 Municipio a fungéo de Diretor Técnico.

Subsec¢ao X
Da Geréncia Responsavel Técnico de Enfermagem Hospitalar

Art. 86. A Geréncia Responsivel Técnico de Enfermagem Hospitalar, 6rgao de dire¢ao
superior tem por objetivos:
I - Acompanhar e fiscalizar todos os servigos do corpo Enfermagem e técnico de enfermagem

junto ao Hospital e Pronto Socorro Municipal;
Il - Elaborar e aplicar o Procedimento Operacional Padrao — POP, dos servigos de

enfermagem (Triagem, Assisténcia e centro Cirtirgico).

[ - Elaborar as escalas de servicos dos servidores do corpo técnico de enfermagem, assim
como os sobreavisos da enfermagem;

[V - Coordenar as viagens, didrias e demais atividades com as ambulancias;

V - Monitorar os preenchimentos dos prontuarios, notificagdes e demais formularios que
visem a alimentagio dos diversos programas da saude.
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VI - Trabalhar a normatizacio em conjunto com a Divisdo de Atencdo Basica o fluxo de
referéncia e contrarreferéncia dos servigos municipais de satde;

VII - Supervisionar todo o corpo de enfermagem na utilizagdo de EPL, conforme estabelece
as normativas do HPSM.

VIII - Participar da elaboragéo do Mapa de Risco hospitalar.

IX - Planejar juntamente com a coordenagdo de Educacdo Permanente em Saude, formagdo
continuada a todos os profissionais de saude que compde O COTPO técnicos de enfermagem
hospitalar.

X - Zelar pela manutengdo dos equipamentos afins & 4area de enfermagem.

Subsecao XI
Da Geréncia Responsavel Técnico de Assisténcia Farmacéutica

Art. 87. A Geréncia Responsavel Técnico de Assisténcia Farmacéutica, orgdo de dire¢do
superior, tem por objetivos:

I - Definir, através de "Comissdo de Farmécia ¢ Terapéutica", a selecdo/padronizagdo de
medicamentos essenciais & assisténcia farmacéutica municipal, de acordo com a legislagdo vigente.

11 - Elaborar a programagdo de medicamentos ¢ promover sua aquisi¢o atendendo a
padronizag@o, quantificando-os para atender 2 demanda com garantia de qualidade.

I - Informar ao chefe superior hierarquico sobre a demanda de medicamentos e a
necessidade de reposig¢do do estoque.

[V - Garantir o adequado armazenamento dos medicamentos em acordo com Normas
Técnicas de Boas Praticas de Armazenamento, respeitando as condigdes necessarias para a
manutencio da qualidade dos medicamentos termo labeis e medicamentos controlados pela Agéncia
Nacional de Vigilancia Sanitaria inclusos na Portaria SVS N° 344/98 e suas atualizagdes.

V - Promover o controle rigoroso do estoque dos medicamentos, mediante registro de
entradas e saidas.

VI - Distribuir medicamentos, materiais médico-hospitalares e produtos odontolégicos de
acordo com as solicitagdes realizadas pelas unidades de saude do municipio;

VII - Assegurar a dispensagéo adequada dos medicamentos.

Subsec¢ido XII
Da Direciio de Gestdo Responsdvel Técnica COVID-19

Art. 88. Incumbe a Direciio de Gestio Responsivel Técnica COVID-19, 6rgéo de direc@o

superior, criada temporariamente, a €Xecugao das seguintes atividades:

[ - Gestdo da equipe responsavel pelas medidas de enfrentamento a Covid-19;

II - Planejamento e organizacdo das agoes voltadas a prevengdo do contagio pela Covid-19;

111 - Orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas pela rede de atenc@o e hospitalar frente
a Covid-19;

IV - Articular a interagio entre a Atengdo Primaria e o Hospital Municipal;

V - Fiscalizar e orientar sobre o uso dos EPI’s como medida de prevengdo ao contdgio pela
Covid-19;

VI - Coordenar agdes de prevengdo e combate frente a Covid-19, juntamente com os demais
orgdos vinculados a Secretaria Municipal de Saude:
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VII - Implantar medidas de fiscalizagdo e controle sobre os casos suspeitos de contagio pela
Covid-19;

VIII - Realizar busca ativa de pacientes com suspeita de contagio pela Covid-19;

IX - Acompanhar os pacientes que estdo em isolamento domiciliar;

X - Realizar a coleta de amostra (Swab nasal) para exames laboratoriais visando o diagnostico
de Covid-19;

XI - Realizar o teste rapido para diagnostico de Covid-19, em pacientes com suspeita de
contagio pela Covid-19;

XII - Conscientizar a comunidade sobre a necessidade de se cumprir as medidas de prevengdo
frente a Covid-19 (uso de mascara, distanciamento minimo, evitar aglomeragdes, transitar em via
publica somente em caso de extrema necessidade, dentre outras);

XIII - Coordenar e integrar a equipe de profissionais envolvidos na prestagéo de assisténcia aos
pacientes diagndsticos com Covid-19;

XIV - Supervisionar os boletins informativos que descrevem a situagdo epidemiologica SRAG
e Covid-19;

XV - Manter atualizado o plano de contingéncia frente as medidas de enfrentamento a Covid-
19;

XVI - Executar outras atividades afins do 6rgéo.

Pardgrafo uinico. A criagdo do referido cargo ¢ tempordria, fora excepcionada pela Lei
Complementar n° 173, de 27 de maio de 2020, conforme previsdo do § 5° do artigo 8°, ja que ¢
especifica aos profissionais da satde e diretamente relacionada a COVID-19.

Subsecio X1
Da Direg¢éo Epidemiologica da COVID-19

Art. 89. A Direcio Epidemiolégica da COVID-19, esta criada em carater excepcional,
razdo pela qual, apds a pandemia o cargo serd extinto.

I - Acompanhar situagdes de risco, identificar fatores de risco envolvendo a ocorréncia de
Covid-19, em articulacdo com os sistemas estadual e federal de informagoes de saude e com os
processos de analise de situagdo e tendéncias de saude;

Il - Estabelecer instrumentos de coleta, processamento e andlise de dados, fluxos,
periodicidade, varidveis e indicadores sobre Covid-19necessarios ao sistema de vigilancia
epidemiologica municipal;

[11 - Executar as a¢des de satde e controle sobre o Covid-19, visando atingir os indicadores
epidemiologicos preconizados;

IV - Fornecer informagdes para a elaboragdo da Matriz de Ag¢des e Pardmetros para
Monitoramento em Vigilancia em Saude, sobre Covid-19 e garantir o cumprimento das metas
pactuadas;

V - Gerir os sistemas de informacido epidemioldgica, no ambito municipal, incluindo a
consolidagéo, a analise e retroalimentagéio permanente e sistematica dos dados provenientes de
unidades notificantes, por meio de processamento eletronico de sistemas existentes e outros que
venham a ser introduzidos, no Sistema de Informacdo do Programa Nacional de Imunizagédo - SI-
PNI, sobre Covid-19;

VII - Estimar a magnitude da morbidade e mortalidade causadas pelo Covid-19;
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VIII - Planejar, organizar e operacionaiizar campanhas de imunizag@o.

[X - Promover e executar agdes de investigagdes. inquéritos e levantamentos
epidemiologicos, bem como planejamento e avaliagdo das medidas de controle das situagoes de
agravos a satde pela Covid-19;

X - Operar sistemas computacionais { software) correiacionados a area;

XI - Fornecer informagdes e orientagdes sobre a utilizagdo dos servicos publicos de
competéncia desta secretaria;

XII - Desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento de suas atribui¢des.

Pardgrafo timico. A criagio do referido cargo ¢ temporaria, fora excepcionada pela Lei
Complementar n° 173, de 27 de maio de 2020, conforme previsdo do § 5° do artigo 8°, ja que €
especifica aos profissionais da saude e diretamente relacionada a COVID-19.

SECAO VII
Da Secretaria Municipal de Infraestrutura

Art. 90. A Secretaria Municipal de Infraestrutura, Orgéo Diretivo e de assessoramento
direto e imediato ao Prefeito, tem por objetivo:

I - Fiscalizar manutengio dos veiculos do Municipio, procedendo a lubrificagéo, troca de
6leo, consertos e reparos em veiculos e maquinas:

11 - Efetuar a abertura de estradas de interesse do municipio:

[1I - Efetuar a manutencgio das estradas municipais;

[V — Executar os projetos de Arquitetura ¢ Engenharia, relativas a construcdes, reformas e
outras;

V — Fiscalizar, acompanhar. executar 0s projetos de Urbanizag@o e Estética das vias publicas
e espagos municipais;

VI — Planejar, executar e avaliar a expansao ¢ manuten¢do das pragas, jardins e arborizagao
da zona urbana do municipio:

VII — Acompanhar e fiscalizar o asfaltamento de logradouros publicos, em suas varias
etapas;

VIII - Efetuar a abertura e conservacio de logradouros ptblicos municipais;

IX - Fiscalizar a rede elétrica e fazer a manutenc@o da iluminagao publica;

X - Planejar e fiscalizar e escala de trabalho de cada equipe de trabalho.

Subsecio |
Da Direciio Engenharia

Art. 91. A Dire¢do de Engenharia, orgéo de direcéo intermedidria, tem por objetivos:

[ - Acompanhar e analisar projetos de expansao de loteamentos;

11 - Acompanhar os servigos de levantamento topogréficos de imoveis e expedi¢do de Laudo;

Il - Assessorar na confec¢do de orgamento € compor custos unitarios de mdo de obra,
equipamentos, materiais e servi¢os:
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IV - Assessorar na elaborag¢do de pareceres técnicos de licitagdes, editais ou outros quando
solicitado, reajustamentos contratuais, solicitagoes de apoio técnico e financeiro, bem como
relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

V - Assessorar os fiscais de contratos de obras na area de construgdo civil;

VI - Acompanhar o desenvolvimento de obras de construgdo e reforma na area de construgao
civil;

VII - Assessorar, acompanhar ¢ analisar projetos de instalagdes complementares e calculo
estrutural, em todos os niveis (estudo preliminar/anteprojeto/executivo/legal);

VIII - Assessorar, analisar e elaborar pareceres pertinentes a parcelamento do solo urbano

IX - Auxiliar na legalizacdo das terras municipais;

X - Cadastrar, acompanhar a execugo e elaborar a prestagdo de contas de convénios e
projetos através de sistemas como Geo Obras, e outras institui¢des de instancias federativas;

XI - Controlar a qualidade da obra, prazos, medi¢des e pagamentos; aceitar ou rejeitar
materiais e servigos;

XII - Definir metodologia de execugdo, elaborar cronogramas, revisar projetos, especificar
equipamentos, materiais € servigos;

XIII - Propor e acompanhar a abertura de ruas, travessas e/ou avenidas urbanas;

XIV- Exercer controle e fiscaliza¢do das obras sob regime de empreitada e sob regime de
obras diretas;

XV - Fornecer as informag¢des necessarias quando nas aquisigdes, desapropriagdes, cessoes,
permutas e alienagdes de imoveis de interesse da Prefeitura;

XVI - Manter intercambio com os demais 6rgdos municipais, a fim de viabilizar meios
necessarios para definir as sinalizagdes das vias publicas municipais;

XVII - Assessorar na medi¢ao dos terrenos;

XVIII - Assessorar no levantamento e atualizagdo do Banco de Cadastro de Imdveis;

XIX — Manter atualizado, juntamente com a Geréncia de Tributagdo e Arrecadagdo, o
cadastro imobilidrio municipal, relativo a desmembramento, unificagdo/remembramento,
cadastramento de imdveis/loteamentos, baixas e inativagao.

Subsecio 11
Da Divisdo de Terras

Art. 92. A Divisdo de Terras, 6rgdo administrativo de dire¢do intermedidria, tem por
objetivos:

I - Expedir alvara de construgdo para edifica¢do: nova, ampliagéo e/ou reforma;

I1 - Proceder a vistoria de obras executadas para expedigdo do “habite-se™;

[I1 - Emitir alvara de habite-se;

IV - Emitir declaragdo de enderego:

V - Emitir relatdrios de vistorias e outras atividades;

VI - Elaborar Boletim de Cadastro Imobiliario — BCI;

VII - Proceder o arquivamento de alvaras e habite-se;

VIII - Fomentar os servicos de controle de ocupagdo e desocupagdo dos imoveis do
municipio;

[X - Manter atualizado os registros e controles da emissdo de convénios de lotes vagos,
observando a consolidagdo e vigéncia do mesmo;
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X - Notificar. autuar e estabelecer prazos em caso de edificagdes irregulares ¢ invasoes;

XI - Orientar e notificar a construgéo e o uso de calgadas;

XII - Encaminhar a assessoria juridica os casos excepcionais de edificacoes irregulares e
invasdes, para a devida andlise e providéncia:

XIII - Registrar e controlar a emissdo de Titulos Definitivos de Propriedade. apos
observéncia dos dispositivos legais;

XIV - Proceder aos arquivos de todos os documentos inerentes & emissdo de Titulos
Definitivos de Propriedades e demais documentos correlatos:

XV - Propor alteragdes no Codigo de Obras Municipal e instrugdes normativas quando
necessarias;

XVI - Realizar investigagdes e levantamentos técnicos;

XVII - Supervisionar a escrituragdo e registro de imovelis.

XVIII — Manter atualizado, juntamente com a Geréncia de Tributagdo ¢ Arrecadacdo, o
cadastro imobiliario municipal. relativo a desmembramento, unificagdo/remembramento.
cadastramento de imdveis/loteamentos, baixas e inativag@o.

Subsecdo I
Da Direcio Responséavel Téenico de lluminagao Publica

Art. 93. A Direcio Responsavel Técnico de lluminacao Piblica, orgio de diregdo geral,
tem por objetivos:

[ - Acompanhar, orientar e supervisionar os servicos de instalagdes elétricas e iluminagdo
putblica em obras publica e logradouros publicos; :

11 - Promover o sistema de eletricidade das repartigoes pablicas municipais:

I11 - Controlar os equipamentos e materiais necessarios a execugo dos servigos;

IV - Propor a melhoria dos servigos oferecidos a populagdo:

V - Propor politicas de melhoramento do setor elétrico dos setores da Prefeitura;

V1 - Zelar pela manutengdo, captacdo e retransmisséo do sistema de sinais de televisdo;

VII - Promover o controle e manutencio dos equipamentos ¢ aparelhos da captacdo e
retransmissdo do sistema de sinais de televiséo;

VIII - Controlar os equipamentos e materiais necessarios a execugao dos servicos;

IX - Propor a melhoria da qualidade dos servigos oferecidos a populagéo;

Subsecio IV
Da Geréncia Responsavel Técnico de Manutengéo de [luminagdo Publica

Art. 94. A Geréncia Responsavel Técnico de Iluminagio Publica, orgdo de direcdo
intermediaria, tem por objetivos:

[ — Desenvolver e supervisionar os servigos de instalagoes elétricas e iluminag@o publica em
obras publica e logradouros publicos:

11 — Efetuar a manutengio do sistema de eletricidade das reparticdes publicas municipais;

[1I - Controlar os equipamentos e materiais necessarios a execugao dos servigos;

IV - Propor a melhoria do sistema de eletricidade das reparti¢des publicas municipais;

V - Propor o melhoramento do setor elétrico externo a Prefeitura;

VI — Executar a manutengfio. captago e retransmissio do sistema de sinais de televisdo:
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VII - Promover o controle e manuten¢do dos equipamentos e aparelhos da captagio e
retransmissio do sistema de sinais de televisio:
VIII - Controlar os equipamentos e materiais necessarios a execugdo dos servigos;

Subsec¢ao V
Da Dire¢éo de Obras e Reformas

Art. 95. A Direciio de Obras e Reformas, orgdos de dire¢do geral, tem por objetivos:

I - Atender as necessidades de manutencio dos prédios e instalagdes da prefeitura municipal:

[1 - Promover os reparos necesséarios ao bom funcionamento dos prédios e instalagdes da
prefeitura municipal;

[II - Contatar os responsaveis pelos servigos de manutengio dos prédios e instalagdes da
prefeitura municipal para agendar os reparos necessarios;

IV - Providenciar, em tempo habil, junto ao setor responsavel, o material necessério a
manutenc¢do dos prédios e instalagoes da prefeitura municipal;

V - Acompanhar os servigos de reparo realizado nos prédios e instalagdes da prefeitura
municipal;

VI — Avaliar a qualidade do material necessario a manuteng@o dos prédios e instalagdes da
prefeitura municipal.

Subsecio VI
Da Direcéo de Estradas Vicinais

Art. 96. A Direcio de Estradas Vicinais, 6rgios de diregdo geral, a execugdo das seguintes
atividades:

[ - Efetuar a manutengio das estradas municipais, mantendo-as em bom estado de trafego;

I1 - Efetuar reparos em pontes ao longo das estradas municipais;

111 - Executar abertura de estradas municipais, com construgéo de pontes e bueiros;

IV - Executar a abertura e manutengio de vias publicas no perimetro urbanas e suburbano,
mantendo-as em bom estado de conservagao;,

V - Manter intercambio com os demais 6rgdos municipais, a fim de viabilizar meios
necessarios para definir as sinaliza¢des das vias piblicas municipais;

VI - Afixar nos locais indicados as nomenclaturas das ruas;

VII - Organizar arquivo individual dos veiculos, maquinas e equipamentos utilizados pelo
setor;

VIII - Dar ordem de servicos diario de cada veiculo, maquina e equipamento, contendo o
nome do responsavel, hora de saida, destino ¢ servigo a ser executado;

X - Manter arquivo de cada vefculo, maquina e equipamento, com termo de garantia,
horimetro, data de troca de 6leo, e demais informagdes uteis para maior vida util;

X - Acompanhar a compra de pegas e insumos necessdrios de cada veiculo, maquina e
equipamento;

X1 — Orientar quanto ao uso correto de EPI’s.
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Subsecic Vil
Da Direcdo de Limpeza Urbana e Paisagismo

Art. 97. A Direcdo de Limpeza Urbana ¢ Paisagismo. orgdo de direcdo geral, tem por
objetivos: ‘ '

I - Exercer o controle das areas de operagdes de limpeza urbana. coleta e destinagio do lixo,
de acordo com os padrdes e limites fixados; R S

II - Promover estudos e andlises sobre limpeza urbana e coordenar campanhas de
conscientizac¢do da populagdo:

I1I - Executar e fiscalizar os servigos de capinacéo e varri¢do de ruas € pragas;

IV - Promover a remogéo do lixo da cidade, oriundos de varri¢des e capinagdes;

V - Executar e fiscalizar os servicos de obstrucdio de entulhos, rogados e pintura;

VI - Coletar o lixo comercial e industrial dos estabelecimentos, que contrata estes servigos
com a Prefeitura Municipal;

VII - Dar destinagdo conveniente ao lixo coletado, de modo que ndo afete a saude da
populagdo;

VIII - Promover a remocio de lixo e destrogos das feiras, mercados e cemitérios;

IX - Apreender animais soltos em via publica, dando-lhes destinagéo adequada:

X - Conservar e arborizar os cemitérios publicos;

XI - Orientar e fiscalizar os trabalhos de exumagdo e remogdo, fazendo observar as
disposigdes regulamentares; :

XII - Alienar e numerar as sepulturas, bem como designar os lugares onde devem ser abertas
novas covas; '

X111 - Organizar e manter permanentemente atualizado o registro das sepulturas:

XIV - Decidir sobre os processos de aforamento perpétuo;

XV - Organizar de forma racional o centro de abastecimento, mercados municipais ¢ feiras
livres, colaborando com os 6rgéos de defesa do consumidor;

XVI - Conservar os parques, jardins ¢ pragas do municipio;

XVII - Executar os servicos de podas nas pragas, parques e jardins bem como o servi¢o de
limpeza nesses logradouros;

XVIII - Vigiar e fiscalizar parques. pragas e jardins, mantendo a ordem e a tranquilidade e
impedindo que as arvores sejam danificadas, proibindo o trénsito de pessoas, animais ou veiculos
em gramados e canteiros;

XIX - Combater pragas e doencas, visando defender a vegetagdo existentes nos logradouros
publicos;

XX - Plantar arvores. arbustos. grama e folhagem nas vias publicas. pragas. parques e jardins
do municipio;

XXI - Conservar e preservar as espécies de plantas, que se encontra em fase de extingdo;

XXII - Promover aumento, reforma ¢ construcido de canteiro das pragas, parques e jardins;

Subsecio VIII
Da Dire¢do de Almoxarifado

Art. 98. A Direciio de Almoxarifado. 6rgio de diregdo geral, tem por objetivos:
I - Manter a organizagio e salubridade do local do almoxarifado:
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II - Lancar em sistema e/ou programas, as entradas, estoque, saidas e devolugdo de todos os
itens do almoxarifado, para controle e rapidez na obten¢@o de informagoes;

I1I - Ser responsavel pela guarda e conservagdo de materiais, quer em recintos cobertos ou
nao;

IV - Assegurar que o material adequado esteja, na quantidade devida, no local certo, quando
necessario;

V - Impedir que exista divergéncia de inventario e perda de qualquer natureza;

VI - Preservar a qualidade e as quantidades exatas dos materiais;

VII - Possuir instala¢des adequadas e recursos de movimentagéo e distribui¢@o suficientes a
um atendimento rapido e eficiente.

VIII - Entregar os materiais aos usuarios autorizados, mediante requisi¢do;

[X - Ter controle de recebimento, armazenagem, distribuig¢@o e devolugéo;

X - Observar critérios de racionaliza¢do. acondicionamento, localizagdo, precisdo,
padronizagdo, indicadores e documentagéo.

X1 - Buscar a otimizacio das distincias entre o local de estocagem e onde sera usada, a
adequacio do espago de guarda com o melhor uso de sua capacidade volumétrica.

XII - Etiquetar todos os materiais, a fim de se evitar a entrega erronea de material, o que
acarreta problemas no controle, tempo desperdicado etc.;

XIII - Apresentar os indicadores de suas atividades, como relatérios de eficiéncia, a fim de
proporcionar otimizagdo do gerenciamento, controle do historico dos itens etc.

Subsecao IX
Da Diregdo de Terraplanagem

Art. 99. A Direciio de Terraplanagem, 6rgio de diregdo geral, tem por objetivos:

[ - Orientar o servico de retirada de entulho, lixo, parte da vegetagéo e de pedregutho do
local onde seré feita a terraplanagem e a rede de drenagem;

II - Acompanhar a retirada de terra de areas mais altas e depositar nos locais mais baixos,
nivelando o ambiente como um todo;

111 - Todos os objetos passam por testes intensos e minuciosos de modo a atender aos padrdes
mais rigidos de qualidade.

IV - Verificar se os materiais utilizados na terraplanagem estdo adequados as normas
técnicas e se passam por ensaios de resisténcia mecanica;

V - Orientar os condutores sobre a correta utilizagdo do maquinario de terraplanagem, tais
como: escavadeira, retroescavadeira, carregadeira, rolo compactador, motoniveladora e outros.

VI - Avaliar o tipo de solo e extenso do servigo a ser realizado, para a correta defini¢do do
equipamento que deverd ser utilizado;

VII - Organizar arquivo individual dos veiculos, maquinas e equipamentos utilizados pelo
setor;

VIII - Dar ordem de servicos diario de cada veiculo, maquina e equipamento, contendo o
nome do responsavel, hora de saida, destino e servigo a ser executado;

IX - Manter arquivo de cada veiculo, maquina ¢ equipamento, com termo de garantia,
horimetro, data de troca de 6leo, e demais informagdes uteis para maior vida util;

X - Acompanhar a compra de pegas e insumos necessarios de cada veiculo, maquina e

equipamento;
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XI — Orientar quanto ao uso correto de EPI’s.

Subsecio X
Da Dire¢dio de Pavimentagdo

Art. 100. A Direciio de Pavimentacio drgfio de diregdo geral, e tem por objetivos:

I — Coordenar a recuperagio da pavimentacdo das vias urbanas, priorizando as principais
vias de acesso e corredores de transportes publicos;

I1 — Planejamento, gestdo e execugdo de obras e servicos publicos municipais, diretamente
ou por empreitadas;

[II- A construcdo, pavimentagfo e conservagdo da rede vidria integrante do Sistema
Rodoviario Municipal

IV - A realizacdo de obras de infraestrutura: pontes, viadutos. passarelas, elevados, tineis,
ciclovias etc.;

V - A fiscalizacio do cumprimento da programacdo € da qualidade na prestagdo de servigos
de obras publicas e infraestrutura ou no fornecimento de materiais e servigos publicos contratados
pelo Municipio. ;

VI — Orientar quanto ao uso correto de EPT’s.

SECAQ VI
Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Art. 101. A Secretaria Municipal de Assisténcia Secial, Orgdo diretivo e de
assessoramento direto e imediato ao Prefeito. tem por objetivo:

I - Executar. coordenar e avaliar as agdes relativas ao desenvolvimento comunitario:

II - Promover programas, que visam melhorar o nivel econdmico. social e profissional das
comunidades;

Il - Promover em articulacdes com as Secretarias de Saude e Educacdo do Estado ¢ do
municipio, programas visando a higiene, saude e alfabetizacdo da populagdo urbana e rural:

IV - Manter intercAmbio com demais organismos estaduais e federais. para a arrecadacdo de
recursos financeiros;

V - Efetuar convénios e contratos com entidades federais, estaduais e municipais, que visam
o bem-estar social da populagdo:

VI - Executar, coordenar e avaliar as a¢des relativas @ promogao social do menor carente €
assisténcia ao idoso:

VII - No que couber emitir pareceres sobre pedidos de subvengdes ou auxilios para
institui¢es culturais, em caso de concessao. fiscalizar sua aplicagdo

VIII — Subsidiar as a¢des do Conselho Tutelar no ambito municipal.
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Subsecio [
Da Divisdo do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS

Art. 102. A Divisdo do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS, 6rgdo de
diregdo superior, executar as seguintes atividades:

[ - Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS e a implementagdo
dos programas, servigos, projetos da proteg@o social basica operacionalizadas nessa unidade;

II - Coordenar a execugio, 0 monitoramento, o registro e a avaliagdo das agoes;

[11 - Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra referéncia
do CRAS; i .

IV - Coordenar a execucio das a¢des de forma a manter o didlogo e a participagdo dos
profissionais e das familias, inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de
servigos no territorio;

V - Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias;

VI - Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias;

VII - Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais teérico-metodologicos de
trabalho social com familias e os servi¢os socioeducativos de convivio;

VIII - Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficécia, eficiéncia
e os impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

IX - Efetuar acdes de mapeamento, articulagéio e potencializagdo da rede socio assistencial
e das demais politicas publicas no territorio de abrangéncia do CRAS;

Subsec¢ao 11
Da Divisdo do Centro de Referéncia de Especialidades na Assisténcia Social - CREAS

Art. 103. A Divisdo do Centro de Referéncia de Especialidades na Assisténcia Social -
CREAS, 6rgio de diregdo superior, executar as seguintes atividades:
I - Propiciar acolhida e escuta qualificada, visando, dentre outros aspectos:
a) Ao fortalecimento da fungdo protetiva da familia;
b) A interrup¢io de padres de relacionamento familiares e comunitarios com
violagdo de direitos;
¢) A potencializagdo dos recursos para a superagdo da situagéo vivenciada e
reconstrucdo de relacionamentos familiares, comunitarios e com o contexto social, ou constru¢do
de novas referéncias, quando for o caso;
d) Ao acesso das familias e individuos a direitos socioassistenciais ¢ a rede de
protegao social;
e) Ao exercicio do protagonismo e da participagéo social;
f) A prevengio de agravamentos e da institucionalizagao.
Il - Determinar que as principais agdes/atividades que devem ser realizadas pela equipe de
profissionais do CREAS séo: _
a) Acolhimento e escuta, com informagdo, comunicagdo e defesa de direitos;
b) Estudo e diagndstico socioecondmico;
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¢) Orientacdo e encaminhamentos para a rede de servicos locais socioassistenciais, para
referéncia e contra referéncia sociofamiliar e juridico social. com os servicos de outras politicas
publicas setoriais;

d) Construgéo de plano individual e/ou familiar de atendimento;

e) Apoio a familia na sua fungdo protetiva e mobilizagio, identificagdo da familia
extensa ou ampliada;

f) Articulagfo interinstitucional com os demais 6rgdos do Sistema de Garantia de
Direitos; '

g) Trabalho interdisciplinar de mobilizagéo para o exercicio da cidadania;

h) Elaboragdo de relatorios e/ou prontudrios:

i) Produgdo de orientagdes técnicas € materiais informativos;

i) Organizagio de banco de dados e informagoes sobre o servico, sobre organizagoes
governamentais e ndo governamentais e sobre 0 Sistema de Garantia de Direitos.

Subsecio III
Da Geréncia de Assisténcia Social

Art. 104. A Geréncia de Assisténcia Social. 6rgdo de dire¢do superior, tem por objetivos:

I - Promover eventos sociais beneficentes;

II - Promover campanhas para fundos beneficentes;

[T - Incentivar e implementar atividades com utilizacdo da mao-de-obra da populacédo
carente;

[V - Criar e implementar treinamento de mio-de-obra informal;

V - Coordenar e supervisionar programas de servigos sociais, que visam a melhoria das
condi¢des de vida e valoriza¢@o do ser humano:

VI - Adotar politica que viabilize a criagéo e 0 desenvolvimento de associagdes de bairros e
centros comunitarios;

VII - Levantar dados e informagdes da situagdo econdmica e social da comunidade;

VIII - Implementar estudo, analise e propostas de agoes sobre o fluxo migratério:

IX - Desenvolver acdes de orientacdo as familias carentes;

X - Promover encontros nas comunidades, objetivando a integragdo entre scus membros:

X1 - Promover. controlar e executar agdes para producdo de bens e produtos para consumo
e troca entre a populagdo carente;

XII - Elaborar e executar programas, planos e projetos na drea de servico social.

Subsecio IV
Da Divisdo do Idoso

Art. 105. A Divisdo do Idoso, 6rgio de diregdo intermedidria, tem por objetivos:

I - Dirigir, controlar, orientar e supervisionar todas as atividades destinadas ao 1doso no
municipio;

11 - Estudar. elaborar e executar planos e programas de assisténcia ao idoso no municipio;

[ - Adotar politica de apoio ¢ atendimento especial a terceira idade a fim de reintegrar o
idoso as atividades sociais, culturais, recreativas e de lazer a serem desenvolvidas no municipio;
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[V - Manter em parceria com a Secretaria Municipal de Satde e institui¢des filantropicas
programa de atendimento social e médico-hospitalar aos idosos carentes.

Subse¢io V
Da Divisdo de Infancia e do Adolescente

Art. 106. A Divisio de Infancia e do Adolescente, 6rgdo de diregdo intermediaria, tem por
objetivos:

I - Identificar populagdo na faixa etria priorizada pelos programas em situacéo de risco
social, construindo um diagnostico situacional.

I - Planejar a¢des de reintegragéo da populagdo infantil e adolescente em situagéo de risco
social ao meio social;

[II - Executar, coordenar e avaliar as acdes relativas ao desenvolvimento comunitario,
protecio e promogdo social e reintegragdo as pessoas relacionadas a infancia e adolescéncia;

IV - Dirigir, controlar, orientar e supervisionar atividades voltadas as pessoas na faixa etaria
infantil e adolescente;

V - Estudar, elaborar e executar planos e programas de assisténcia social ao grupo prioritario;

VI - Celebrar convénios e contratos com entidades e instituigdes, que visam o bem-estar da
populagdo infantil e adolescente.

VII — Acompanhar as agdes do Conselho Tutelar do municipio.

Subsec¢iao VI
Da Geréncia de Eventos

Art. 107. A Geréncia de Eventos, orgio de administragfo intermediaria, tem por objetivos:

[ - Elaborar o calendario de eventos promovidos pela Secretaria Municipal de Assisténcia
Social;

11 - Pfomover a divulgagdo dos eventos a serem realizados pelo Prefeitura Municipal;

[1I - Trabalhar em conjunto com as demais secretaria a fim de elaborar um calendario unico
dos eventos promovidos pela Prefeitura;

[V - Coordenar e planejar campanhas, eventos e atividade similares a serem desenvolvidos
pela Secretaria de Assisténcia Social em articulagdo com as demais Secretarias;

V - Executar e coordenar os servi¢os de organizagéo e ornamentagdo dos locais de realizagdo
de eventos promovidos pelo Municipio;

VI - Estudar, elaborar e executar planos e programas de interesse da Secretaria de Assisténcia
Social.

Subsecao VII
Da Geréncia de Projetos Sociais

Art. 108. A Geréncia de Projetos Sociais, orgdo de diregdo intermediaria, tem por

objetivos:
| - Mediag@o dos processos grupais de servigos socioeducativos;
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Il - Participacio em atividades de planejamento, sistematizacdo e avaliagdo do servigo
socioeducativo, juntamente com a equipe de trabalho responsavel pela execugdo do servico
socioeducativo;

I11 - Alimentacdo de sistema de informagéo, sempre que for designado;

[V - Atuagiio como referéncia para os jovens e para 0s demais profissionais que desenvolvem
atividades com o grupo de criangas e jovens sob sua responsabilidade;

V - Registro da frequéncia das criangas ¢ jovens, registro das agdes desenvolvidas ¢
encaminhamento mensal das informagdes para o profissional de referéncia do CRAS:

VI - Orientacéo e facilitagéo de situacoes estruturadas de aprendizagem e de convivio social,
explorando e desenvolvendo temas transversais e contetidos programaticos;

VII - Desenvolvimento de oficinas esportivas e de lazer:

VIII - Desenvolvimento de oficinas culturais;

IX - Mediag@io dos processos coletivos de elaboragao, execugdo e avaliagdo de Plano de
Atuacio Social e de Projetos de Agéo Coletiva de Interesse Social;

X - Identificacio e encaminhamento de familias para o CRAS;

XI - Participagio de atividades de capacitagdo da equipe de trabalho responsdvel pela
execugdo do servigo socioeducativo;

X1I - Elaborar, coordenar, supervisionar e executar todas as agoes inerentes a area/programa
habitacional do municipio;

XIII - Acompanhamento de Projetos de Orientagdo Profissional de Jovens:

SECAO IX
Da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento

Art. 109. A Secretaria Municipal de Meic Ambiente e Desenvelvimento, orgdo diretivo
e de assessoramento direto e imediato ao Prefeito, tem por objetivo:

I - Coordenar. controlar e supervisionar a aplicagdo de recursos alocados nesta Secretaria;

I1 - Coordenar, dirigir, otimizar e proteger 0s €spagos publicos destinados as manifestagoes.
a pesquisa:

III - Desenvolver a politica municipal de meio ambiente. em consonancia com outras
politicas para atender amplamente o cidadao;

IV - Apoiar a elaboragéo e revisdo de materiais que divulguem o meio ambiente. mineracao.
agricultura familiar, pecudria, industria e comércio

V - Apoiar a realizagdo das atividades voltadas ao meio ambiente, mineragdo, agricultura
familiar, pecudria, industria e comércio com vistas ao seu desenvolvimento, identificagdo,
valorizag¢do e divulgagao;

VI - Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a execucdo de convénios firmados
com orgdos federais e estaduais bem como entidades governamentais € néo governamentais nas
areas de sua competéncia;

VII - Promover o diagndstico e o inventario da potencialidade ambiental, mineragao.
agricultura familiar, pecudria, industria ¢ comércio do municipio, dando-lhe o incremento
necessario com a atragdo de investimentos no setor, apoiando e acompanhando com a logistica

permitida pela capacidade e gestao municipal
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VIII - Planejar, organizar e coordenar a estratégia de atuagdo da Secretaria visando otimizar
a utilizacdo dos recursos disponiveis (financeiros, humanos, materiais e tecnologicos) para criagao,
promogio e realizagdo de novos eventos e daqueles existentes, que promovam o Meio Ambiente,
mineragdo, agricultura familiar, pecudria, industria e coméreio;

[X - Emitir Certiddo de Uso e Ocupagdo do Solo;

X - Mobilizar a sociedade, mediante a adog¢do de mecanismos que lhe permitam, por meio
de agdio comunitdria, definir prioridades e assumir corresponsabilidades pelo desenvolvimento e
sustentacdio das manifestagdes e projetos ambientais, mineragdo, agricultura familiar, pecuaria,
industria e comércio;

XI -Promover a politica de manutengdo do meio-ambiente ecologicamente equilibrado, bem
de uso comum e essencial a qualidade de vida;

XII - Superintender o planejamento, a organizagdo, a execugdo e o controle da politica
ambiental, mineragfo, agricultura familiar, pecudria, industria e comércio do Municipio, e fazer
cumprir as disposi¢oes da legislagdo em vigor.

Subsecao I
Da Direcédo de Projetos e Licenciamento Ambiental

Art. 110. A Direciio de Projetos e Licenciamento Ambiental, rgio de diregdo superior,
tem por objetivo:

[ - Orientar para a erradicagdo da insuficiéncia estrutural de saneamento junto as
propriedades rurais e promover agdes e atividades voltadas a prote¢do, preservagéo e recuperagao
do meio ambiente;

II - Incentivar ao desenvolvimento de tecnologias apropriadas de reciclagem e protegédo
ambiental;

III — Acompanhar e supervisionar a politica sobre coleta, manejo e destinagdo final de
recursos solidos no municipio;

IV - Promover o combate permanente a polui¢do ambiental e campanhas educativas contra
incéndios nas dreas de cobertura vegetal natural;

V - Promover o levantamento, cadastro, manutencao e fiscalizag@o das areas verdes, reservas
naturais e de protegdo ambiental do municipio;

VI - Apoiar e fomentar a implantagdo, recupera¢io e manutengdo de areas verdes urbanas,
parques, pragas, jardins, hortos e areas de prote¢do ambiental do municipio, bem como a sua
conservagao € manutengdo;

VII - Implementar programas de selegéo de sementes, cultura de mudas, plantio e replantio
mudas;

VIII - Coordenar o plantio e acompanhar a distribui¢do de mudas de arvores nativas visando
o fomento do desenvolvimento sustentavel;

IX - Organizar eventos e proceder articulagdes, tendo por objetivo a promogdo de projetos
de desenvolvimento agroambientais, com prioridades para as micro bacias hidrograficas que
apresentam maior densidade de uso;

X - Promover e executar a politica de educagdo ambiental em todos os niveis de ensino e
conscientizagio publica para a preservacdo do meio ambiente:

XI - Propor projetos voltados a area de meio ambiente e de mineragdo, no dmbito do
municipio;
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XII - Promover a execugio de convénios na area de meio ambiente e de mineragdo firmados
pelo municipio;

XIII - Realizar tarefas administrativas ligadas ao programa de Saneamento Comunitario;

XIV - Aplicar medidas normativas ¢ executivas de defesa. preservagdo e exploragdo
econdmica dos recursos naturais néo renovaveis;

XV - Acompanhar a execugdo de projetos e laudos ambientais no municipio. de acordo com
a habilitagéio do profissional, participando de sua avaliagdo:

X VI - Emitir licencas ambientais de empreendimentos passiveis de licenciamento ambiental,
como procedimento realizado pela Secretaria ou em parceria técnica com Consorcio Intermunicipal;

XVII - Exigir, na forma da lei, para instalagdo de obras ou atividades potencialmente
causadoras de significativa degradagdo do meio ambiente. estudo prévio de impacto ambiental:

XVIII - Promover a articulacio com os drgéos ambientais no ambito Estadual e/ou Federal.
a nivel de fiscalizacdo, bem como com as organiza¢des néo governamentais que atuem na area
ambiental;

XIX - Registrar, acompanhar e fiscalizar as concessdes de direitos de pesquisa e exploragéo
de recursos hidricos e minerais no territério do municipio.

XX - Exigir, na forma da lei. para instalagdo de obras ou atividades potencialmente
causadoras de significativa degradagio do meio ambiente. estudo prévio de impacto ambiental;

XXI - Fiscalizar as areas de preservacio permanente, assim definidas em Lei, proibindo a
derrubada de arvores, sua invasdo por posseiros ou grileiros, acionando as autoridades, quando
necessario;

XXII - Implantar e executar politica de preservacao dos ecossistemas, dos recursos da fauna,
flora, de combate a erosdo do solo:

XXIII - Instaurar procedimentos de policia para apurar 0s crimes contra a Fauna e a Flora,
de acordo com as leis especificas, bem como outras que tratam da prote¢dio do meio ambiente;

Subsec¢io 11
Da Direciio de Agricultura Familiar e Pecuaria

Art. 111. A Direcio de Agricultura Familiar e Pecuaria. orgio diretivo e de
assessoramento direto e imediato ao Prefeito, tem por objetivo:

[ - Acompanhar projetos de execugdo e assentamentos de imoveis rurais pelo governo
federal;

11 - Ampliar condigdes especiais de fixagao do homem no campo, com o estimulo, a
formagdo de clubes, quadras poliesportivas e 4reas de lazer nas comunidades rurais, inclusive com
a implantag@o de agrovilas;

111 - Coordenar a agropecuaria municipal, de forma participativa, envolvendo representantes
de produtores e trabalhadores rurais e de seus orgdos de classe, Orgdos plblicos e instituigdes
privadas atuantes no setor agricola municipal, e representantes dos setores de comercializagéo.
armazenamento, beneficiamento e transporte como fim ultimo do desenvolvimento do setor;

IV - Desenvolver atividades, acdes, projetos e programas em parcerias com organismos
estaduais e federais oficiais ou privados e. juntamente com cooperativas agricolas e empresas de
fomento a produgdo agropecudria atraves da integracao,

V- Incentivar a atividade produtora e quaisquer empreendimentos, de modo a valorizar o

ruralista e fixa-lo a terra;
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VI - Manter intercambio com os 6rgéos relacionados com a estrutura fundiaria do municipio,
no sentido de atualizar e promover o cadastramento de imoveis rurais;

VII - Prestar assisténcia técnico-administrativa necessarios aos Conselhos Municipais e aos
fundos vinculados a Secretaria, nos termos da legisla¢do pertinente;

VIII - Produzir, sistematizar e disponibilizar informagoes acerca do desenvolvimento rural
do Municipio; ‘

IX - Programar e executar atividades de assisténcia e orientagdo técnica ao pequeno e médio
agricultor e pecuarista; 4

X - Promover a valorizagdo da produgdo de produtos hortifrutigranjeiros, pecudrios e
organicos;

XI - Promover e executar cursos, semindrios, palestras de capacitagdo e de profissionalizagdo
dos agricultores. especialmente voltados para a pratica da administragdo da propriedade rural ¢ a
agrega¢do de atividades econdmicas alternativas junto as propriedades rurais, especialmente a
produ¢do de produtos agroecologicos,

X1 - Promover exposicdo e feiras;

XII - Promover programas educativos e de extensdo rural em integragdo com 0s Orgaos
estaduais e federais que atuam no setor, visando elevar os padrdes de produgéo e consumo de
produtos agropecudrios, e atuar, dentro dos limites da competéncia municipal, como elemento
regulador e fiscalizador do abastecimento da populagio:;

XIII - Propor e desenvolver politicas de apoio ao produtor rural, incluindo programas e
projetos nas areas de agropecuaria, piscicultura, agricultura familiar, abastecimento, inspe¢éo e
hortas escolares € comunitarias;

XIV - Executar atividades relacionadas ao desenvolvimento sustentdvel das atividades
agropecudrias e de abastecimento no Municipio e sua integra¢do a economia local e regional;

XV - Executar os servigos fitossanitarios e de preservagdo das espécies, combate aos
predadores, pragas e doengas no ambito do municipio;

XVI - Acompanhar a execugdo de projetos e laudos agropecuarios, no municipio de acordo
com a habilita¢do do profissional participando de sua avaliagio,

XVII - Auxiliar e orientar o agricultor no combate as pragas, doengas do meio e melhoria
das condigdes sanitarias.

XVIII - Cadastramento de agricultores e produtores:

XIX - Fomentar o desenvolvimento da economia das pequenas propriedades, as atividades
domésticas e alternativas de renda, buscando melhor qualidade de vida;

XX - Promover a distribuicdo de sementes e fertilizantes aos minis produtores instalados em
programas de assentamentos;

XXI - Promover a educacdo agroambiental dos pequenos agricultores e produtores,
orientando o setor produtivo rural para a agricultura familiar diversificada;

XXII - Acompanhar a inspe¢do sanitaria animal, programas de limpeza sanitdria e as
campanhas de vacinagédo de rebanhos;

XXIII - Fiscalizar a criacdo de animais. visando o controle de epidemias ¢ situagdes
contrarias a satude publica animal;

XXIV - Incentivar a producdo de leite, visando o desenvolvimento da bacia leiteira;

XXV - Inspecionar periodicamente as condigbes sanitdrias de estabelecimentos que
fabriquem, criem, manuseiem ou comercializem alimentos e derivados;
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XXVI — Acompanhar e implementar ¢ funcionamento do SIM - Sistema de Inspegédo
Municipal. '

Subsegdio Til
Da Dire¢iio de Indistria e Coméreio

Art. 112. A Direciio de Indistria e Coméreio. orgdo Diretivo e de assessoramento direto
¢ imediato ao Prefeito, tem por objefivo:

I - Promover a politica municipal refativa a industria e comércio. voltada para o
desenvolvimento sustentavel;

[T — Incentivar a composi¢o de cimaras técnicas. ou grupos de trabalho, com a finalidade
de promover a discussdo e a articulagdio em temas relevantes para a implementacio dos principios
e diretrizes de que trata o inciso L.

111 - Desenvolver mecanismos de defesa a industria e coméreio;

IV - Buscar, junto as esferas de governo, novos incentivos voltados as micro e pequenas
empresas, assim definidas em lei, visando incentiva-las pela simplificagdo de obrigagdes
administrativas e tributarias;

V - Captar e orientar 0 meio empresarial, a fim de investir no Municipio, através de
adequadas politicas financeiras. tributdrias e fiscais;

VI - Criar e manter um sistema de divulgagdio e informagdo sobre a economia ¢
potencialidade do municipio, para orientagao téenica e promocional de empresarios, consumidores
e investidores;

VII - Divulgar, desenvolver e supervisionar todas as atividades ligadas a mineragdo no
municipio; ;

VIII - Fomentar a formagfo de micro e pequenas empresas industriais e comerciais, visando
a criagdo de empregos;

IX - Fomentar e difundir a politica. as atividades e convénios na area de mineragdo no
municipio;

X - Oferecer condi¢des necessarias ao bom entendimento e maior integragdo entre
Municipio, empresarios e representantes de classe. no sentido de viabilizar meios incentivadores
dos sistemas econdmicos dos investidores:

XI - Regulamentar e executar programas ¢ atividades relativas a industria e comércio;

XII - Zelar pelo bom relacionamento do executivo municipal com empresarios dos ramos da
industria e do comércio.

Subsecio 1V
Da Direglo de Ordern Publica

Art. 113. A Direciio de Ordem Piblica, 6rgdo Diretivo ¢ de assessoramento direto e
imediato ao Prefeito, tem por objetivo:

[ - Agilizar o atendimento ao contribuinte. analisando as solicitacdes de autorizagdo de
realizacdo de eventos e/ou liberagdo de alvaras, agora também emitidos através de processos
eletronicos.

11 - Aprimorar o ordenamento e estimular uma convivéncia cidada harmoniosa, otimizando
a atuagdo da gestdo, da capacitagio e da expansdo do uso tecnoldgico.
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[II - Atender a demanda da sociedade por maior seguranca, ocupagdo irregular de
logradouros publicos, aumento ilegitimo das atividades economicas:

IV - Atuar de forma territorializada, identificando problemas especificos dentro de um
perimetro delimitado, com objetivo de garantir a ordem permanente nos bairros.

V - Auxiliar os orgdos estaduais e federias na prevengao de ilicitos penais pela simples
presen¢a ostensiva e, excepcionalmente de forma repressiva, de acordo com o previsto no art. 144
da Constitui¢ao Federal;

VI - Colaborar com a fiscaliza¢do da Prefeitura na aplicagdo relativa ao exercicio do Poder
de Policia Administrativa do Municipio;

VII - Exercer atividade de Executivo de transito de acordo com o artigo 24 da Lei
9.503/1997, no ambito Municipal, nos termos da legislagdo em vigor:;

VIII - Fiscalizar atividades econdmicas, publicidade, eventos e ordenamento dos espagos
ptblicos, como praias, feiras livres e estacionamentos, em logradouros publicos, dreas fechadas e
em periodos de eventos especiais;

IX - Formular e implementar Politicas Ptblicas que garantam a manuteng¢do da ordem urbana
e a integra¢fio da Prefeitura com as forgas de Seguranga Publica do Estado.

X - Interagir com os 6rgdos de Seguranga Publica e Defesa Civil, das esferas Estadual e
Federal com vistas a ampliar estas atividades no municipio, nas questdes inerentes, com a finalidade
de promover melhor qualidade de vida a popula¢@o do municipio;

XI - Ordenar os espagos publicos, combatendo a desordem urbana, fazendo valer as
Fiscalizagdo da prestagdo de servigos de guardador autonomo;

X1I - Organizar o transito no municipio;

XIII - Atender a adequagio da Lei Federal 12.608/2012, que versa sobre a Politica Nacional
de Protecéo e Defesa Civil - PNPDEC e o Sistema Nacional de Protegdo e Defesa Civil — SINPDEC

XIV - Promover a integragdo da Defesa Civil, com entidades Publicas e Privadas, com os
orgaos Estaduais, Regionais e Federais;

XV - Promover a vigilancia das areas de preservagdo do patrimonio natural e cultural do
Municipio, bem como guardar mananciais ¢ proteger a fauna, a flora e os manguezais em
cooperagdo com as demais Secretarias Municipais:

XVI - Promover a vigilancia dos logradouros e bens, moveis e imoveis, publicos;

XVII - Promover convénios com orgdos federais e estaduais com objetivo de adquirir
repasses e recursos financeiros;

SECAO X
Da Secretaria Municipal de Turismo e Cultura

Art. 114. A Secretaria Municipal de Turismo e Cultura, orgdo diretivo ¢ de
assessoramento direto e imediato ao Prefeito, tem por objetivo:

I - Coordenar, controlar e supervisionar a aplicagéo de recursos alocados nesta Secretaria:

11 - Coordenar, dirigir, otimizar e proteger os espagos publicos destinados as manifestagoes,
a pesquisa e fruigdo turistica, cultural e historica;

[II - Desenvolver a politica municipal de turismo e cultura em consonéncia com outras

politicas para atender amplamente o cidadao:
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[V - Apoiar a elaboragéo e reviséo de materiais que divulguem o turismo e a cultura;

V - Apoiar a realizagdo das atividades turisticas, culturais e da arte popular, com vistas a0
seu desenvolvimento, identificacdo, valorizacic e divulgagéo;

VI - Planejar, organizar, dirigir, coordenar ¢ controlar a execucdo de convénios firmados
com orgdos federais e estaduais bem como entidades governamentais € ndo governamentais nas
areas de sua competéncia;

VII - Promover o diagnostico e o inventario da potencialidade turistica e historico-cultural
do municipio, dando-lhe o incremento necessario com a atragdo de investimentos no setor, apoiando
e acompanhando com a logistica permitida pela capacidade e gestdo municipal;

VIII - Planejar, organizar e coordenar a estratégia de atuagao da Secretaria visando otimizar
a utilizacdo dos recursos disponiveis (financeiros, humanos, materiais ¢ tecnoldgicos) para criagao.,
promogdo ¢ realizagdo de novos eventos ¢ daqueles existentes. que promovam O Turismo,
promovam a Cultura e e o Patrimonio Historico local e regional.

IX - Elaborar os relatérios de atividades da Secretaria.

X - Identificar, divulgar, proteger e preservar o patrimonio turistico, historico e cultural do
municipio e a memoria material e imaterial da comunidade:

XI - Mobilizar a sociedade, mediante a adog@o de mecanismos que lhe permitam, por meio
de a¢fio comunitaria, definir prioridades e assumir corresponsabilidades pelo desenvolvimento e
sustentacdo das manifestagdes e projetos turisticos e historico culturais:

XII - Incentivar a formagdo de bandas, orquestras, corais € grupos teatrais;

XIII - Organizar, manter e supervisionar a Biblioteca Publica Municipal;

XIV - Valorizar. incentivar, difundir, defender e preservar as manifestagdes culturais,
visando a realizacdo integral da pessoa humana;

Subsecio I
Da Direcdo de Projetos e Eventos Turisticos

Art. 115. A Dire¢do de Projetos e Eventos Turisticos, 6rgdo de diregdio superior, tem por
objetivo:

I - Catalogar para divulgagdo os locais turisticos com acesso ao publico. ja existentes e
outros;

11 - Confeccionar material informativo, guias explicativos e outros tipos de material de
propaganda e publicidade. com a finalidade de divulgar o potencial turistico do Municipio:

11T - Coordenagdo, manutengdo e operacionalizagao dos Postos de Informagdes Turisticas;

[V - Desenvolver agdes para promogdes de vendas dos produtos tipicos locais e servigos.
que o Municipio tem capacidade de ofertar

V - Desenvolver e incentivar passeios, caminhadas e/ou acampamentos ecologicos;

VI - Divulgar, desenvolver e supervisionar todas as atividades de incentivo ao turismo no
municipio;

VII - Emitir pareceres sobre pedidos de subvengdes ou auxilios para institui¢des na area de
turismo e, em caso de concessdo, fiscalizar sua aplicacdo;

VIII - Incentivar a criagéo de locais e pontos turisticos do municipio;

IX - Incentivar a industria hoteleira no Municipio, bem como prestar esclarecimentos sobre
as fontes de recursos oficiais disponiveis na area:

X - Manter o acervo da legislagdo de interesse turfstico:
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XI - Manter o banco de dados de Informagdes Turisticas;

XII - Manter o mailing-list do sistema de turismo local;

XIII - Orientar quanto aos cadastros de empresas junto aos Orgdos competentes,
CADASTUR;

XIV - Realizar vistorias, orientagdo ¢ acompanhamento dos procedimentos para a obtengdo
de alvara de estabelecimentos turisticos ou atividades previstas na legislagdo municipal;

XV - Registrar as sugestdes e reclamagdes e seu encaminhamento ao COMTUR, nos casos
de ma prestagdo de servigos turisticos;

XVI -Registrar, analisar e tabular de dados da demanda do trade turistico.

Subsecao 11
Da Dire¢do de Projetos e Eventos Culturais

Art.116. A Direcio de Projetos e Eventos Culturais, 6rgdo de diregéo superior, tem por
objetivos:

[ - Assessorar o Secretario na defini¢do dos planos, programas e projetos setoriais da
Secretaria;

[I - Coordenar os estudos de tombamentos de prédios, casas, pragas € monumentos
histdricos, conforme legislagéo especifica;

I1I - Exercer a fiscaliza¢do dos imdveis tombados;

IV - Identificar, divulgar e preservar o patrimoénio historico e cultural do municipio ¢ a
memoria material e imaterial da comunidade; proteger o patrimonio cultural e historico do
Municipio

V - Municiar-se de projetos para captagio de recursos junto a iniciativa publica e privada;

VI - Organizar o calendario anual de eventos culturais do municipio;

VII - Planejar e executar as atividades concernentes aos eventos de Cultura, criando
mecanismos que possibilitem seu desenvolvimento;

VIII - Promover a participacdo em feiras, congressos, palestras, workshop, programas de
treinamento que visem & interagdo com potenciais parceiros;

IX - Promover a realizagio de cursos e seminarios relacionados ao Patrimonio Historico e
Cultural;

X - Promover exposi¢des itinerantes de objetos e documentos historicos;

XI - Promover o acompanhamento e avaliagdo da execug@o dos convénios na area de sua
atuacao.

Subsec¢ao 111
Da Geréncia Responsavel Técnico da Biblioteca

Art. 117. A Geréncia Responsavel Técnico da Biblioteca, 6rgdo de diregéo intermediaria,
tem por objetivos:

[ - Disponibilizar informagdo e gerenciar bibliotecas, centros de documentagdo, centros de
informacéo e correlatos, além de redes e sistemas de informag@o;

II - Tratar tecnicamente e desenvolver recursos informacionais com o objetivo de facilitar o
acesso e a geragdo do conhecimento;

[11 - Desenvolver estudos e pesquisas; realizar difusdo cultural;
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IV - Desenvolver agdes educativas, demais atividades de planejamento, supervisdo.
coordenagio, orientagdo ou execucdo de tarefas relativas 2 assisténcia técnica, pesquisa, analise,
recuperagio e divulgagdo da informagdo:

V - Ser responsével por processos de expurgo ¢ descarte de documentos do executivo e
administrativos;

VI - Coordenar e executar tarefas relacionadas a métodos e técnicas aplicadas a pesquisas
em informacdo, inclusive os decorrentes de automacio e processamento de dados.

Art. 118. A Divisdo da Biblioteca. orgio de dire¢io intermediéria, tem por objetivos:

[ — Coordenar o registro de obras, jornais. revistas e impressos de toda espécie;

11 - Promover a restauracdo € manutengdo do acervo bibliografico da municipalidade:

[II — Organizar a criagdo de salas especiais, tais como de: periddicos. infanto-juvenil, do
autor da terra, e outros.

IV — Providenciar a assinatura de jornais e revistas, quando necessario;

V — Promover projetos e campanhas de leituras ¢ doacgdes;

VI — Promover a realizacdo de debates com escritores. jornalistas, filésofos. historiadores;

VII — Manter intercAmbio com bibliotecas de todo Pais:

VIII - Inventariar os bens pertences a0 acervo;

IX — Promover o acompanhamento e avaliagic da execugdo dos convénios na area de sua
atuacao.

CAPITULO I
Das Comissdes e Fungdes Gratificadas do Executivo

Art. 119. As Comissdes e Funcdes Gratificadas do Executivo sdo 6rgdos técnicos
destinados a proceder estudos, emitir pareceres ¢ realizar investigagdes e diligéncias, na forma
estabelecida na Lei Orgénica Municipal e na C onstituigdo. de modo a evitar prejuizos ao municipio,
observados os termos e procedimentos regimentais. S&o formadas por servidores efetivos e/ou em
cargo de confianga que se reunirdo com a periodicidade que se fizer necessaria, conforme legislaciio
que as constituiu.

§ 1° Existem dois tipos de comissoes no Executivo Municipal: a comissdo temporaria ¢ a
permanente:
a) A comiss@o permanente tem caréter definitivo e portanto, ndo podem ser dissolvidas:
b) A comissdo tempordria ¢ criada de acordo com a necessidade de se discutir um tema
especifico, e se dissolvem quando o assunto ¢ resolvido ou com o fim do prazo definido

para ela.

§ 2° Outro papel das comissdes ¢ contribuir com o trabalho do Executivo, melhorando o
servico oferecido pelo poder publico.

§ 3° Cada comissdo tem o dever de estudar, averiguar e cobrar explicagdes da pasta
responsavel referente ao assunto motivador, para acompanhar e garantir a execu¢ao de determinado
servico de maneira eficiente.
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§ 4° As Fungdes Gratificadas sdo instituidas por legislagéo especifica.
a) Pregoeiro.

Art. 120. Sdo Comissdes Permanente nesse Executivo Municipal:
b) Comissdo Permanente de Licitagdo — CPL;

¢) Comisso de Processo Administrativo Disciplinar — PAD;

d) Comissdo de Sindicancia;

e) Comissdo de Avaliagdo de Transmissdo de Bens Imoveis — [TBI.

Art. 121. Sdo Comissdes Temporarias e/ou Grupos de Trabalho nesse Executivo Municipal,
a exemplo: Comissio de Concurso Puablico, Comissdo de Teste Seletivo: Publico e Simplificado,
instaladas por portaria ou decreto.
CAPITULO IV
Das Fungdes Delegadas

Art. 122. As Fungdes Delegadas, ao nivel de municipio, sdo decorrentes de termos de
cooperagio e/ou convénios entre o municipio de Nova Xavantina e um ente publico Estadual ou
Federal.

§ 1° As atribuig¢des na prestagdo do servigo conveniado ou contratado entre o Municipio e
outro ente publico da Administragdo Publica serdo definidas individualmente entre as partes
conveniadas, mediante termo de cooperag@o e/ou convénio.

§ 2° O servidor do municipio de Nova Xavantina, ao qual for atribuida a Fungéo Delegada,
deve subordinagéo ao Municipio e ao 6rgdo pablico conveniado ou cooperante, devendo rever e
atualizar os modos ¢ a execucdo dos servigos para que estes sejam prestados com maior
efetividade, ou seja, buscando sempre a modernizagdo e celeridade na execugéo de suas fungoes.

§ 3° A Fungdo Delegada esta vinculada ao Principio da Eficiéncia, que significa que o Poder
Phblico tem o dever de prestar seus servigos com a maior eficiéncia possivel.

§ 4° E necessario que o Poder Publico verifique de maneira periddica o aproveitamento
dos servigos publicos prestados, para que se avalie o aproveitamento dos servigos e, assim, possa
aperfei¢oar sua execugéo e melhorar a relagio de custo/beneficio, adequando o servigo a demanda
social.

Art. 123. Sdo Fungdes Delegadas devolvidas no municipio de Nova Xavantina:

I - Junta do Servigo Militar;

I1 - Ministério do Trabalho;

111 - Instituto Nacional de Colonizag¢io e Reforma Agraria — INCRA;

[V - Secretaria da Receita Federal;

V - Secretaria de Estado de Fazenda de Mato Grosso — SEFAZ;

VI - Secretaria de Estado de Indastria, Comércio, Minas e Energia de Mato Grosso — SICME.
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TITULO V
Das Disposi¢des Finais e Transitorias

Art. 124. Para fins de execugdo orgamentaria, esta Lei de Reestruturagdo Administrativa
entrard em vigor a partir de 1° de janeiro de 2022.

Art. 125. As despesas decorrentes da execugdo desta Lei serdo readequadas de acordo com
as rubricas orgamentérias consignadas nos Orgamentos vigentes.

Art. 126. O Prefeito Municipal promoverd oportunamente a revisdo da legislagdo da
Prefeitura Municipal de Nova Xavantina que definira:

I - Atribuicdes das diferentes atividades administrativas da Prefeitura;

11 - Atribuicdes especificas e comuns aos servidores investidos em cargos de comissao;

I11 - Normas de trabalho;

IV - Outras disposi¢des julgadas necessérias.

Art. 127. No regimento Interno de que trata o artigo anterior, podera o Prefeito Municipal
delegar competéncia aos diversos chefes, evocar para si a competéncia sempre que julgar necessario.
face a natureza do assunto.

Art. 128. O Executivo Municipal, através de portaria relocard os atuais servidores nas
Secretarias ora criadas.

Art. 129. Os 6rgdos deverdo funcionar perfeitamente articulados em regime de mutua
cooperagao.

Art. 130. A subordinagdio hierdrquica se define no enunciado de cada orgdo € no
Organograma Geral da Prefeitura Municipal.

Art. 131. Os 6rgdos de Assessoria, Direcdo, Geréncia, Divisdo. Comissoes, Fungdes e
Atividades Delegadas e Termo de Cooperagdo Técnica. terdo remuneracdo e/ou gratificagio.
conforme previsdo nos anexos: I ¢ II.

Pardgrafo tinico. Os Servidores efetivos nomeados para qualquer cargo disposto no capul
deverdio fazer op¢do pela remuneracdo do cargo, ou o salario do cargo efetivo. acrescida a
gratificag@o correspondente.

Art. 132. Os servidores efetivos e comissionados nomeados para participarem de Comissoes
Permanentes ou Temporarias (como: Licitagao. Procedimento Administrativo, Concurso Publico e
Seletivo), Fungdes Delegadas, ¢ outras a serem constituidas, sera concedida gratificagéio conforme
previsdo no anexo 111 e IV, quando sem prejuizos das atribui¢des normais.

§ 1° O servidor efetivo nomeado para participar de mais de uma funcéo gratificada, podera
acumular no maximo duas gratificagdes.
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§ 2° A gratifica¢dio para membros nas comissoes supracitadas no caput deste artigo, somente
sera devida enquanto perdurar as atividades atinentes a cada uma.

Art. 133. O servidor efetivo nomeado para cargo de Secretario, ou com status, podera fazer
opedo pelo salario do cargo de secretario ou salario do cargo efetivo, optando pelo saldrio do cargo,
é permitido ao Chefe do Executivo Municipal autorizar o pagamento de até cinquenta por cento do
valor da remuneracio, de acordo com a conveniéncia do servi¢o prestado.

Art. 134. Os valores das gratificagdes prevista nos anexos desta lei serdo revistos
anualmente, juntamente com a data base dos servidores publicos municipal efetivos.

Art. 135. Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado firmar Termo de
Cooperagdo Técnica com o Fundo Municipal de Previdéncia Social — PREVINX, objetivando a
cedéncia total e/ou por periodo extraordindrio de servidores publicos municipais, para desempenho
das fungdes de Controle Interno, Contador, Gestor Financeiro com Certificagdo Profissional
AMBIMA/APIMEC e Procurador, fazendo jus as gratificagdes conforme anexo V.

Pardgrafo uinico. Devera constar do Termo de Cooperagio Técnica de que trata o caput deste
artigo, carga horaria a ser desempenhada junto ao PREVINX, valores pagos a titulo de gratificagéo
pelo exercicio da fungdo, didrias, bem como demais verbas remuneratorias que ficaram as expensas
do Municipio que, posteriormente, deverd ser ressarcido pelo Fundo Municipal de Previdéncia a
Prefeitura Municipal.

Art. 136. O servidor efetivo que, por ocasido da promulgagdo da presente lei, estiver em
cargo comissionado que requeira curso superior, terd o prazo de até 3 (trés) anos para se enquadrar
no requisito, devendo o servidor apresentar o Certificado e/ou Histérico Escolar acompanhado do

Atestado de Conclusio na Geréncia de Gestdo de Pessoas (RH), e sendo o caso o registro no
conselho, respeitando o prazo de 3 (trés) anos.

Art. 137. Fica revogada em todos os seus termos a Lei Municipal 1901/2015 e todas suas
alteragdes posteriores.

Art. 138. Esta Lei entra em vigor a partir de 1° de janeiro de 2022.
Art. 139. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Palécio dos Pioneiros, Gabinete do Prefeito\Municipal, Nova Xavantina— MT, 16, de junho de 2021.

Neto — Jodo Bang
unicipal
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ANEXO1
I - Orgios de Assessoramento ao Prefeito
L ; tificaca
. o N° de i lﬁ. o Cargo em
Simbolo Cargo Requisitos o servidor
o vaga : Confianca
. Efetivo
ssessii Preferencialmente ser servidor
GF efetivo, ter conhecimento em 01 RS 2.689.18 | R$ 3.500,00
Externo £ e et
Administragdo Pblica
Assessor d eferencialmente ser servidor
GF ssessor de | Preferencialmente ser servid 01 | R$6.000,00 | R$ 8.000,00
Gabinete efetivo, ter curso. superior,
Assessor para . A
= A e S efetivo. ter ¢© )
GF Convénios € eeivior cfe_nc RHEARID —iad R$ 2.689.18 -
superior.
Contratos
Assessor de Preferencialmente se idor =
GF s referencialmente ser servidor | o) | Rg3.000,00 | R$ 5.000.00
Planejamento efetivo, ter curso superior.
Assessor de Preferencialmente ser servidor
GF | Imprensa, | efetivo,ter curso superiorem | ;| R§2.689,18 | RS 4.500,00
Marketing e Ciéncias da:Comuaicacao ou
Cerimonial afins
. Preferencialmente ser servidor = | "
GF Ouvidor(a) o) fe:spnsanagd 01 | R$2.689.18 | R$ 4.500,00
efetivo, ter curso superior.
Preferencialmente ser servidor |
Procurador | efetivo, ter curso em Bacharel em |
GF B etivo, ter curso em Bacharel ¢ 01 | RS$6.000,00 | R$ 10.000,00
Geral Direito com registro no Conselho
da Ordem dos Advogados.
5 i, Preferencialmente ser servidor
Assistente da efetivo, ter curso superior
GF Procuradoria e o 01 | R$2.689.18 | R$5.460.00 |
Ciegil Bacharel em Direito. com ! |
: registro na OAB
Ser servidor etetivo, ter curso i
ontrolador superior. eni uma das areas: y . -
g ¢ S Spctis @ ER Ut © S 01 | R$6.000.00 | R$ 10.000.00
Geral Administracdo, Direito,
Contabilidade. ou Economia
Preferencialmente ser servidor
Assistente da |  efetivo, ter curso superior, €m
GF Controladoria | uma das areas: Administracdo, 01 R$ 2.689.18 | R$ 5.460,00
Geral Direito. Contabilidade, ou
Economia 1
Ser servidor efetivo, e ter curso
srior em Contabilidade com | .
GF Contador supc.r or em m}a ) hda.r o 01| R$6.000.00
Geral registro no Corseiho Regional de | |
~ Contabilidade. ! ﬁ B

80



ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA XAVANTINA — MT
Avenida Expedigao Roncador Xingu, n.° 249 — Centro — Nova Xavantina - MT — CEP 78.690-000

Administragcao 2021/2024

Geréncia ; "
) Ser servidor efetivo, e ter curso
Responsdesl superior em Contabilidade com
GF | Técnico de P . 01 | R$2.689,18 :
N registro no Conselho Regional de
Prestacdo de ke
Contabilidade.
Contas
Ser servidor efetivo, ter curso
Diviséo de superior na area de
GF Patrimén:; Administragdo ou Contabilidade, 01 R$ 1.000,00
atrimonio : ;
com registro no respectivo
conselho
ANEXO 11
1 - Secretaria de Gabinete do Prefeito
N° | Gratificacio Sl
Simbolo Cargo Requisitos de servidor &
x Confianca
Vaga Efetivo
Ser servidor efetivo,
GF | Gerénciade Gabinete | ‘o SM™SOSUPCTIOTE 11 | Rg 689,18 .
conhecimento em
Administracdo Publica
II - Secretaria Municipal de Administragio
. o N° de Gratlffcagao Cargo em
Simbolo Cargo Requisitos servidor
Vaga ; Confianca
Efetivo
Ser servidor efetivo,
GF Geréncia de Gestdao de | ter curso superior ¢ 01 R$ 2.689.18 .
Pessoas conhecimento em
Administragdo Publica
Ser servidor efetivo,
GF Geréncia de Qompras ter curso superior 01 R$ 2.689.18 .
¢ Almoxarifado conhecimento em
Administragdo Publica
Ser servidor efetivo,
GF Geréncia de Frotas | SF SUISOSUPEIIONE 11| Rg 268918 :
conhecimento em
Administrag@o Publica
Bbeso ue Eogun g Ser servidor efetivo
GF de Seguranca e v rmeh Briciatiey ’ 01 R$1.000,00 -
Medicina do Trabalho : P
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Il - Secretaria Municipal de Financas

N°® | Gratificacdo Cargo em
Simbolo Cargo Reqguisitos de servidor g
: Confianca
Vaga Efetivo
Geréncia Y
Responsavel Ser servidor efetivo, ter R$ 2.689.18
GF X e ' 01 -
Técnica de curso superior
Tesouraria
— Ser servidor efetivo, ter
Lisibnivia o curso superior e
GF Tributagdo e i 01 | R$2.689.18 .
Arrecadagio cophgmmento e
Administracdo Publica
Ser servidor efetivo. ter
GF Qeren_c1a c}e curso superior & 0] RS 2.689.18 i
Fiscalizacéo conhecimento em
Administracdo Publica
IV - Secretaria Municipal de Educacio
» ) NO
’ o Gratificacio Cargo em
Simbolo Cargo Requisitos v:;a servidor Efetivo | Confianca
Ser servidor efetivo,
Direcédo de ter curso em
e Educacéo Basica | Pedagogia ou Normal al K 3,000,100 :
) Superior
Divisdo de Ser servidor efetivo,
GF Programas ¢ ter curso em 01 RS 1.000.00
- Projetos na Pedagogia ou Normal
Educacao Superior
] Ser servidor efetivo,
b ter curso em
GF Formagdo . 01 R$ 1.000,00 -
: Pedagogia ou Normal
Continuada :
Superior
Ser servidor efetivo.,
Divisdo de ter curso em :
ol Educacéo Infantil | Pedagogia ou Normal - 5100000 _
Superior
Ser servidor efetivo,
Divisdo de Ensino ter curso em
o Fundamental Pedagogia ou Normal - R3.1,000,00 B 2, 300,00
Superior
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Direstio-de Erisitio Prefe.rencialm.ente ser
GF Superior servidor efetwp, ter 01 R$ 3.000,00 R$ 4.500,00
curso superior
Geréncia de Prefe‘rencialm'ente ser
GF servidor efetivo, ter 01 R$ 2.689,18 R$ 3.500,00
Transporte E
curso superior
Divisdo de Preferencialmente ser
GF Manutengdo de servidor efetivo, ter 01 RS 1.000.00 R$ 2.500,00
Frotas conhecimento na area
Diregdo de Gestdo | Preferencialmente ser
GF Administrativa da | servidor efetivo, ter 01 R$ 3.000,00 R$ 4.500,00
Educagéo curso superior
Geréncia de Preferencialmente ser
GF SErvigos e servidor efetivo, ter 01 RS 2.689,18 R$ 3.500,00
Conservagao curso superior
Divisdo de Preferencialmente ser
GFE Limpeza e servidor efetivo, ter 01 R$ 1.000.00 R$ 2.500.00
Paisagismo conhecimento na area
Divisdo de Preferencialmente ser
Gk Articulagdo do servidor efetivo, ter 01 R$ 1.000.00 R$ 2.500.00
Selo UNICEF Curso superior
V - Secretaria Municipal de Esportes e Lazer
z . N° de Gratificag:ﬁo Cargo em
Simbolo Cargo Requisitos servidor
Vaga Efeti Confianca
etivo
Preferencialmente ser
Direofie g5 servidor efetivo, ter
GF curso em Educagao 01 R$ 3.000,00 | R$ 4.500,00
Desporto . :
Fisica com registo no
conselho de classe.
Divisdo de -
GF Manutengéo de Ter’ conhecimento na 01 RS$ 1.000.00 | RS 2.500.00
Espacos area de Esporte
Esportivos
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VI - Secretaria Municipal de Sadde

Gratificacio Cargo em
Simbolo Cargo Requisitos N° de Vaga servidor Confi:
5 onfianca
Efetivo
Preferencialmente
Diregéo de Gestdo ser servidor
GF Administrativa em | efetivo e ter curso 01 R$ 3.000,00 | R$4.500.00
Saude superior em area
de afim
Preferencialmente
Direcéo de ser servidor
GF Atengdio Primaria | efetivo e ter curso 01 R$ 3.000,00 | R$4.500.00
a Saude superior em area
afim
N Preferencialmente
Diviséo de d
GF | Unidade Bésicade | o 5o SS™VICot 05 RS 1.000,00 | R$ 2.500,00
Saride efetivo e tc?r cCurse
superior
Unicll)al(rizgg(é)ls?; de Preferencia'lmente
GF Satde em Zona et SeIyIoL 01 R$ 3.000,00 | R$ 5.000,00
Rural efetivo e t§1 curso
superior
Preferencialmente
Dire¢éo de ser servidor
GF Vigilancia em efetivo e ter curso 01 R$ 3.000,00 | R$ 4.500.00
. Saude - VISA superior em area
afim
Preferencialmente
ser servidor
GF Direcdo de.Média efetivc_) e ter curso 01 RS 3.000.00 | R$ 4.500.00
Complexidade superior em area
afim, com
registro
Ser servidor
efetivo, curso
Direcao superior na area
Responsavel de Tecnologia da
GF Técnica de Informacdo, ou 01 R$ 3.000.00 | R$ 4.500.00

Informatizacdo de
Sistemas do SUS

Ciéncias da
computagio e/ou
Sistema para
Web.

]
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Preferencialmente
Diréchio de ser servidor
GF | Administragio | CIctivo e ter curso 01 R$3.000,00 | RS 5.500,00
Hospiialar superior em drea
afim, com
registro
Preferencialmente
Geréncia ser servidor
GF Bespousivel | | sieliva R ler g 01 R$2.689.18 | RS 3.500,00
Técnico de Clinica superior em
Hospitalar Medicina, com
registro CRM
Preferencialmente
Geréncia ser servidor
Responsavel efetivo e ter curso
GF Técnico de superior em 01 R$ 2.689,18 | R$ 3.500,00
Enfermagem enfermagem, com
Hospitalar registro no
COREN
Preferencialmente
Geréncia ser servidor
Responsavel efetivo e ter curso
GF Técnico de superior em 01 R$ 2.689,18 | R$ 3.500,00
Assisténcia farmacia, com
Farmacéutica registro no
conselho.
VII - Secretaria Municipal de Infraestrutura
: o N° de Gratificacﬁo Cargo em
Simbolo Cargo Requisitos servidor
vaga . Confianca
Efetivo
Preferencialmente
GF | Directiode Engenharia |20  SISGLEEIND &) “gy | e £060,00 | RS £08000
ter curso superior na
area
Preferencialmente
GF Dividio de Terras, | SO seradorsfetivoe |\ (0 "0y 660,00 | R$2.500,00
ter curso em area
afim
AR i Preferencialmente
Dire¢do Responsavel . :
GF | Técnico de luminagao | SE¥ Servidorefetivoe | o, | pg 300000 | RS 8.000,00

Publica

ter curso superior na
area
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Geréncia Responsavel

Preferencialmente

[

GF Técnico de Iluminagdo | ser servidor efetivoe | 01 | R$2.689.18 | R$ 6.000,00
Publica ter curso na area
Preferenciaimente
GF Dire¢éo de Obras ¢ ser senfld(?r ¢f¢t1w'o, 01 RS 3.000.00 | R$ 4.500.00
Reformas ter conhecimento na
area de atuagdo
Preferencialmente
GF Dire¢éo de Estradas e | ser serv1d9r efetivo, 01 RS 3.000.00 | RS 4.500,00
Vicinais ter conhecimento na
area de atuacdo
Preferencialmente
L ; <) e at
GF Direcdo de lepeza ser serwdgr efetivo, 01 RS 3.000.00 | RS 4.500,00
Urbana e Urbanismo ter conhecimento na
area de atuagdo
Preferencialmente
Diregéo de ser servidor efetivo,
GF : , . 01 R$ 3.000.00 | R$4.500.00
Almoxarifado ter conhecimento na
érea de atuacdo
Preferencialmente
Direcéo de ser servidor efetivo, :
GF g 01 R$ 3.000,00 | R$4.500,00
Terraplanagem ter conhecimento na
area de atuacdo
Preferencialmente
GF Da Dlregao Eie ser serv1dqr efetivo, 01 RS 3.000.00 | RS 8.000,00
Pavimentacio ter conhecimento na
| drea de atuacao
VIII - Secretaria Municipal de Assisténcia Social
, by N°® de Gratlficagao Cargo em
Simbolo Cargo Requisitos servidor
Vaga : Confianca
Efetivo
Geréncia de Preferencialmente
GF o : ser servidor efetivo e 01 R$ 2.689.18 | R$ 3.500,00
Assisténcia Social .
ter curso superior
Divisdo de Infancia e o
GF ser servidor efetivoe | 01 R$ 1.000.00 | R$2.500,00
do Adolescente :
ter curso superior
Preferencialmente
GF Divisédo do Idoso ser servidor efetivo € 01 R$ 1.000.00 | R$2.500,00
ter curso superior
GF | Gerénciade Eventos | Freicrencialmente 1 4; 1} pg2 689,18 | RS 3.500.00

ser servidor efetivo e
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ter conhecimento na
area de atuacao

Ser servidor efetivo e
ter curso superior

GF Divisdo do CRAS % 01 R$ 1.000,00 -
com registro no
respectivo conselho
Ser servidor efetivo e
GF | Divisaodo CREAS | CFCUSOSUPEIION | g7 | Rg1.000.00 -
com registro no
respectivo conselho
Geréneia de Proietos Preferencialmente
GF Sociais d ser servidor efetivo e 01 R$2.689.18 | R$ 3.500,00
ter curso superior
IX - Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento
z . N° de Gratlficag:ao Cargo em
Simbolo Cargo Requisitos servidor
Vaga 2 Confianc¢a
Efetivo
Diregdo de Projetos e Sziesf:;s?;g?lg:gi
GF Licenciamento ; 01 R$ 3.000,00 | R$4.500,00
: ter curso superior em
Ambiental . .
Biologia ou afins
Dire¢do de Agricultura Pspieroncipmiants
GF e ghput ser servidor efetivo 01 R$ 3.000,00 | R$ 4.500,00
Familiar e Pecuaria :
ter curso superior
Piraatode el Preferencialmente
GF ega JELOS. | cer servidor efetivo | 01 | R$3.000,00 | R$ 4.500,00
Indtstria e Coméreio .
ter curso superior
Direcio de Ordem Preferencialmente
GF ma oy ser servidor efetivo | 01 | R$3.000,00 | RS 4.500,00
Publica .
ter curso superior
X - Secretaria Municipal de Turismo e Cultura
Simbol C Requisit N° de Gratlfi(clz:)gl:.ao Cargo em
imbolo argo equisitos Vs servi Confistica
Efetivo
Preferencialmente
GF Dire¢éo de Prf))§t05 g ser servidor efetlvo 01 R$ 3.000.00 | RS 4.500.00
Eventos Turisticos ter curso superior em
Turismo ou afins
GF Diregdo de Projetos e Preferencialmente 01 R$ 3.000.00 | R$ 4.500.00

Eventos Culturais

ser servidor efetivo e
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ter curso superior em
4rea afim
Geréncia Responsavel Ser servidor efetivo
GF S p g ter curso superior em 01 R$ 2.689,18 R$ 3.500,00
Técnico da Biblioteca. e .
biblioteconomia
Preferencialmente
GF Divisio de Biblioteca | St Servidorefetivo 141 | pg1.000,00 | R$2.500,00
ter curso superior na
area
ANEXO Il
I - Comissdes e Funcdes Gratificadas
" R N° de Gratlﬁ.cac;a Cargo em
Simbolo Cargo Requisitos o servidor
Vaga v Confianca
Efetivo
Ser servidor efetivo,
. e ter curso superior
GF I.’re~51dente'd.a _ | ter conhecimento em 01 R$ 1.500,00 -
Comissdo de Licitagao . "
Administragao
Publica
Ser servidor efetivo,
. e ter curso superior
GF Den?alf Meml?rgs d~a ter conhecimento em 03 R$ 1.000.00 -
Comissdo de Licita¢do i )
Administragido
Publica
Ser servidor efetivo De
Membros da S acordo
Comtssio de € ter curso superior o
GF i ter conhecimento em . | R$ 1.000,00 -
Concursos Publicos e ot 2 complexi
. Administracao
Seletivos Pl’lblicaj dade do
Edital
Memibiosda Ser servidor efetlyo,
Coyn et e ¢ ter curso superior
GF g ter conhecimento em 04 R$ 1.000,00 -
Sindicancia e O -
Disciplitiat Administracdo
Publica
Membros da Ser servidor efetivo,
Comissdo Processo e ter curso superior
GF Administrativo ter conhecimento em 04 R$ 1.000,00 -
Disciplinar e Administracdo
Disciplinar Publica
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Membros da Ser servidor efetivo,
Comissdo de e ter curso superior
GF Avaliacdo de ter conhecimento em 03 R$ 1.000,00
Transmissao de Bens Administragdo
Imodveis Publica
Ser servidor efetivo,
ter curso superior em
Administragdo,
GF Pregoeiro Direito, 01 R$ 2.689,18 -
Contabilidade,
Gestdo Publica ou
Economia.
Preferencialmente
Dire¢do de Gestdo - | ser servidor efetivo e
GF Responsavel Técnica | ter curso superior na 01 R$ 3.000,00 | R$ 5.500,00
COVID-19 area de saude ou
afins.
Preferencialmente
Direcédo ser servidor efetivo e
GF Epidemiologica da | ter curso superior na 01 R$ 3.000,00 | R$4.500,00
COVID-19 area de saude ou
afins.
ANEXO 1V
I - Orgiios de Fungdes e Atividades Delegadas
Simbolo Cargo Requisitos Gratlficaqa-o yervidor
efetivo
GF HUGHes Ser servidor efetivo, com curso superior R$ 1.000,00
Delegadas
ANEXO V
I - Termo de Cooperacio Técnica - PREVINX
; . Gratificacio
Simbolo Cargo Requisitos orvidat sfetive
Ser servidor efetivo, ter curso superior
GF Controle fnteino em uma das areas de Administragdo, R$ 2.689.18

ou Economia.

Direito, Contabilidade, Gestdo Publica
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CRET
Prgis

OB
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680-000

GF

I
|
Contador !

Ser servidor ¢
en';Cvntab lidade com registr:
Consetho Regi

egional de Contabil

10, ¢ ter CUrse superior

RS 2.689.18

GF

Gestor Financeiro |

Ser ,emdm we‘u\/o COm CUrsO Supe
e com Czrtificagdo Profissional
AMBIMA/APIMEC

R$ 2.689,18

GF

Procurador

Preferencialmente ser servidor efetivo.
ter curse em Bacharel em Direito com
registro no Conselho da Ordem cos

Advogados.

R$ 2.689.18
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