2 J—— -
7 o s

AFIXADO O

ESTADO DE RONDONIA 1 108142 /
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORUMBIARA " A
PODER EXECUTIVO g, TR

—Qﬂ'} \ C\‘g\‘
LEI MUNICIPAL N° 763 DE 11 DE AGOSTO DE 2010, | Dbiara - RO

L

“DISPOE SOBRE ALTERACAO,
EXTINCAO E CRIAGAO DE CARGOS
COMISSIONADOS ~ NA  ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO  EXECUTIVO
MUNICIPAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS™.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CORUMBIARA, ESTADO DE RONDONIA, no

uso de suas atribuigoes legais, faz saber que a Camara Municipal de Corumbiara
aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte:

LEI:

Artigo 1° - Fica alterada a ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA
DO MUNICIPIO DE CORUMBIARA, conforme quadro a seguir em virtude do
cumprimento das normas legais, para o exercicio dos trabalhos administrativos:

§ 1° - O quadro de cargos em comiss&o, com subsidios e verba de
representagao, para cargos de diregéo, chefia ou assessoramento sera regulamentado
por esta Lei, sendo de livre nomeagao e exoneragio pelo Prefeito Municipal;

§ 2° — O quadro de Cargos em Comissido do Municipio de
Corumbiara passa a ter os seguintes Cargos de provimento em Comisséo,
denominagées e codificacdes:

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA - CARGOS COMISSIONADOS

GABINETE

PREFEITO - PRE

VICE-PREFEITO - VPR

ASSESSOR JURIDICO — AST1

CHEFE DE GABINETE — CGA

ASSESSORIA ESPECIAL - PORTO VELHO — ASEPVH -
ASSESSORIA ESPECIAL — BRASILIA - ASEDF

wr
QO s
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS - SEMF&W‘QQQ\\«
SECRETARIO - SEC QQ@S
SETOR DE CONTABILIDADE — CS1 ©

SETOR DE COMPRAS - CS1
PREGOARIA — PRG
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SETOR DE TRIBUTACAO - CS1

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO - SEMPLAN
SECRETARIO - SEC

ASSESSORIA DE ORCAMENTOS — AS2

ASSESSORIA DE ESTATISTICA — AS3

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO - SEMAD
SECRETARIO - SEC

SETOR DE ADMINISTRAGAO GERAL — CS1

ADMINISTRADOR DISTRITAL DE ALTO GUARAJUS — ADM
ADMINISTRADOR DISTRITAL DE VITORIA DA UNIAO — ADM

SETOR DE RECURSOS HUMANOS - CS1

SETOR DE CONTROLE DE COMBUSTIVEIS E USO DE VEICULOS - CS1
SETOR DE VIGILANCIA PATRIMONIAL — CS2

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS - SEMOSP
SECRETARIO - SEC

SETOR DE ADMINISTRACAO GERAL - CS1

SETOR DE SERVICOS DE CAMPO - CS1

SETOR DE SERVICOS URBANOS - CS1

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E DESPORTO - SEMED
SECRETARIO - SEC

SETOR DE ADMINISTRAGCAO GERAL — CS1

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA — DR2

SETOR DE GERENCIAMENTO EDUCACIONAL - CS2

SETOR PEDAGOGICO - CS2

DIRETOR ESCOLAR - DR3

SETOR DE ESPORTES E CULTURA — CS1

ASSESSORIA DE ESPORTE - AS3

ASSESSORIA CULTURAL - AS3

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SEMUSA
SECRETARIO - SEC

DIRECAO DA UNIDADE HOSPITALAR. — DR1
DIRETORIA CLINICA HOSPITALAR - DR2
ASSESSORIA DE SERVICOS HOSPITALARES — AS2
DEPART® DE ENDEMIAS E CONT. DE DOENGAS - DR2
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL — SEMAS

SECRETARIO - SEC
SETOR DE PROMOGAOQ SOCIAL — CS2
SETOR DE CASA DE ABRIGO - CS1

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE - SEMAM

SECRETARIO - SEC
SETOR DE SERVICOS AGRICOLAS - CS1
ASSESSOR DE SERVICOS AMBIENTAIS — AS2

ASSESSOR DE ATENDIMENTO A AGRICULTURA FAMILIAR — AS2

Artigo 2° - Os valores de Subsidios e Verba de Representacdo, bem como o

numero de vagas para os cargos do quadro acima, estdo demonstrados abaixo:

CARGOS ALOR N° DE VAGAS [TOTAL EM R4
PREFEITO (Subsidio) — PRE R$ 11.000,00 01 R$  11.000,00
VICE-PREFEITO (Subsidio) — VPR R$  5.500,00 01 R$  5.500,00
SECRETARIO (Subsidio) — SEC R$  2.750,00 08 R$  22.000,00
CHEFE DE GABINETE (Verba de Representacio) — CGA R$  1.200,00 01 R$ 1.200,00
PREGOEIRO (Verba de Representacéo) — PRG R$  1.200,00 01 R$ 1.200,00
ASSESSORIA ESPECIAL (V.R.) - PORTO VELHO —ASEPVH - |R$ 800,00 01 R$ 800,00
IASSESSORIA ESPECIAL (V.R.) — BRASILIA - ASEDF R$ 800,00 01 R$ 800,00
ASSESSOR —c6d. 1 (Verba de Representacio) — AS1 R$ 2.500,00 01 R$  2.500,00
ASSESSOR - cod. 2 (Verba de Representacao) — AS2 R$ 1.000,00 04 RS 4.000,00
ASSESSOR — céd. 3 (Verba de Representacio) — AS3 R$ 600,00 03 RS 1.800,00
CHEFE DE SETOR — céd.1 (Verba de Representacdo) —CS1  |R$  1.000,00 13 R$  13.000,00
CHEFE DE SETOR - cdd. 2 (Verba de Representagdo) - CS2 |R$ 800,00 04 R$ 3.200,00
DIRETOR - céd. 1 (Verba de Representagio) — DR1 R$  1.400,00 01 R$  1.400,00
DIRETOR - céd. 2 (Verba de Representacdo) — DR2 RS 600,00 03 R$ 1.800,00
DIRETOR - céd. 3 (Verba de Representacéo de acordo com

Plano de Carreira da Educacgao) — DR3 = g s
IADMINISTRADOR DISTRITAL (Verba de Representaco) - ADM|R$  1.000,00 02 R$  2.000,00
TOTAL 45 R$  72.200,00

Art. 3° — O servidor efetivo nomeado para exercer cargo em comissdo é
facultado optar por receber o subsidio do cargo comissionado ou remuneragédo do
cargo efetivo acrescida do valor correspondente a 90% (noventa por cento) do subsidio
do cargo comissionado, a titulo de Gratificagdo de Representagdo, ndo incorporavel
para qualquer efeito, ressalvado o disposto na Legislacdo Previdenciaria vigente.
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Paragrafo Unico — O Servidor, colocado a disposi¢éo da Prefeitura Municipal,
quando do exercicio de cargo em comissao, & facultado optar por receber o subsidio do
cargo comissionado ou a remuneragéo do cargo efetivo do 6rgédo de origem acrescida
do valor correspondente a 90% (noventa por cento) do subsidio do cargo
comissionado, a titulo de Gratificagdo de Representacao.

Art. 4° — Os servidores do municipio que ocuparem cargo em comissdo nao
perderao as promogdes a que fizerem Jus em seus respectivos cargos efetivos.

Art. 5° — O teto de vencimento dos servidores municipais, ndo podera ser
superior a remuneragao percebida pelo Prefeito Municipal.

Art. 6° - A Secretaria Municipal de Finangas e a Secretaria Municipal de
Administragao no exercicio de 2010 trabalhardo com o orgamento da extinta Secretaria
Geral, as demais secretarias trabalhardo com orgamentos das antigas coordenadorias.

Art. 7° - As especificagbes de cada Cargo estdo descritas no Anexo | que é parte
integrante desta Lei.

ANEXO | — ATRIBUIGOES POR CARGOS
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CARGO: ASSESSOR JURIDICO

SINTESE DOS DEVERES: Prestar assessoramento juridico ao chefe do Poder Executivo e
aos Orgaos Administrativos da Prefeitura Municipal.

ATRIBUIGOES:

- Representar o municipio em qualquer estancia judicial, atuando nos feitos em gue o mesmo
seja autor ou ré, assistente, oponente ou simplesmente interessado, participar de inquéritos
administrativos e dar orientagéo na realizagdo dos mesmos;

- emitir por escrito os parecer quando lhes forem solicitados:

- efetuar a cobranca judicial da divida ativa; examinar previamente contratos e convénios em
que o municipio seja parte, estudar, interpretar e propor alteragdes na legislagio basica do
municipio;

- redigir e minutar termos de compromisso e responsabilidade e desapropriagdes, contratos
de concessao, locagao, comodato, loteamentos, convénios, compras e vendas, permutas,
doacgdes, transferéncias de dominio e outros titulos;

- examinar e/ou elaborar texto de anteprojetos de leis para ser encaminhados a Camara,
decretos, vetos, bem como emitir parecer sobre as emendas propostas pelo Poder Legislativo;
- executar outras tarefas correlatas.

HORARIO: a disposicéo do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungéo podera determinar a realizagZo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Nivel Superior com habilitagdo legal para o exercicio da profissao.
RECRUTAMENTO: Livre nomeagao do Prefeito Municipal.

CARGO: CHEFE DE GABINETE

SINTESE DOS DEVERES: Atendimento ao publico que se dirige ao Gabinete do Prefeito,
redigir as correspondéncias e demais documentos do gabinete; efetuar e receber ligagdes
telefénicas; receber e expedir correspondéncias, telegramas, fax e demais documentos.
ATRIBUICOES:

- Receber as correspondéncias relativas ao Gabinete do Prefeito, recepcionar autoridades dos
demais municipios com audiéncias marcadas com o prefeito, efetuar ligagdes telefonicas para
o prefeito colocando-o em contato com autoridades sempre que solicitado, efetuar controle
das ligagdes efetuadas anotando os dados, organizar a agenda do prefeito, receber e expedir
correspondéncias, telegramas, fax e outros documentos, redigir e datilografar documentos
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relativos ao gabinete, como oficios, projetos, contratos, redigir mensagens e datilografar
cartdes de cumprimentos por posse de cargos, datas festivas, entre outros:

- elaborar convites para solenidades promovidas pelo Gabinete do Prefeito, coordenar as
expedicbes e anotar as providéncias que se tornem necessarias ao fiel cumprimento do
programa; dirigir o Cerimonial do Prefeito;

- providenciar o encaminhamento de pedido de diarias ou de despesas de viagens do prefeito
ao orgao competente da Prefeitura, bem como a devida prestacdo de contas destas
despesas;

- redigir o termo de Transmisséo e Retransmiss@o de cargo do Prefeito ao Vice-Prefeito,
organizar os arquivos do Gabinete do Prefeito, antes de encaminha-lo ao seu destino correto;
- organizar o Gabinete do Prefeito e a sala de reunides, sempre que necessario; fazer registro
do nome, endereco e telefone de autoridades municipais e de outras esferas do governo,
mantendo-o atualizado;

- estar sempre disponivel para auxiliar os colegas que necessitem de ajuda para a realizagéo
de suas tarefas;

- exercer outras atividades correlatas.

HORARIO: a disposigéo do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungao podera determinar a realizagao de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio.

RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do Prefeito Municipal.

CARGO ASSESSOR ESPECIAL

SINTESE DOS DEVERES: A Assessoria Especial tem como atribuicdo prestar
assessoramento superior ao Chefe do Poder Executivo, desempenhando tarefas e atribuicbes
especiais e estratégicas que lhes sejam determinadas.

ATRIBUIGOES:

- assessorar tecnicamente a Secretaria na area de pessoal, administrativa e financeira;

- acompanhar e informar sobre o planejamento, projetos, programas da administragao,
interpretando e fazendo cumprir as politicas, diretrizes, objetivas e metas;

- acompanhar o desenvolvimento das atividades, informando sobre eventuais problemas,
propor solugbes técnicas, representar o Prefeito Municipal junto aos orgéos estaduais e
federais, resolver problemas da administragao na capital do Estado e em Brasilia, e executar
outras atividades afins.

HORARIO: a disposicao do Prefeito Municipal.
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OUTROS: o exercicio e/ou fungéo podera determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio.

RECRUTAMENTO: Livre nomeagao do Prefeito Municipal.
CARGO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS - SEMFIN

SINTESE DOS DEVERES: Exercer a diregdo, orientar, coordenar e controlar os trabalhos
administrativos do municipio.

ATRIBUIGOES:

- Auxiliar na elaboragédo da programagdo orgamentaria através da elaboragdo do plano
plurianual, lei de diretrizes orgamentarias e orgamento anual em conjunto com a Secretaria
Municipal de Planejamento;

- Coordenar as atividades relacionadas aos processamentos contabeis de acordo com as
normas de administragdo financeira e contabilidade publica;

- Promover o processamento da despesa, mantendo registros e controles contabeis:
- Preparar balancetes, balangos e prestagcdes de contas das movimentagdes financeiras
municipais;

- Realizar pagamentos, recebimentos e guarda de valores integrantes do erario;
- Promover a analise, o estudo e o aperfeicoamento das atividades financeiras municipais;
- Coordenar e fiscalizar a efetiva arrecadagdo dos tributos de competéncia municipal, bem
como todo o procedimento de constituicéo de créditos tributarios a inscrigdo destes em divida
ativa com assessoramento direto da assessoria juridica;

- Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

HORARIO: a disposigao do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungdo podera determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio.

RECRUTAMENTO: Livre nomeagéao do Prefeito Municipal.

CARGO CHEFE DO SETOR DE CONTABILIDADE
SINTESE DOS DEVERES: Exercer a chefia do Setor de Contabilidade com todas as

responsabilidades pelos servigos e escrituragdes contabeis.
ATRIBUICOES: .
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- Providenciar a escrituragao, sintética e analitica, relativas as operagdes contabeis, visando
demonstrar a receita e a despesa;

- Levantar nos prazos legais e na periodicidade determinada pelo secretario Geral, elaborar o
balango Geral da Prefeitura com os respectivos anexos, bem como os balancetes mensais,
diarios e outros documentos de apuragao contabil;

- Assinar juntamente com o Secretario Geral e o Prefeito, balanco, balancetes e outros
documentos de apuragéo contabil;

- Acompanhar a execugao das despesas nas fases de empenho, liquidacdo e pagamento;

- Promover a tomada dos responsaveis pela guarda e controle de dinheiro e outros
pertinentes ao Municipio;

- Promover o registro atualizado dos contratos e convénios, que determinem a renda ou
acarretam 6nus para os cofres da Prefeitura;

- Proceder a escrituragé@o dos fundos especiais, auxilios ou subvengées que forem conferidas
ao Municipio por acordo ou convénios;

- Proceder a prestacao de contas dos fundos;

- Promover o controle de pagamentos de juros e amortizacdes de empréstimos concedidos;

- Comunicar, incontinente, ao Chefe imediato a existéncia de qualquer diferenga nas
prestagbes de contas, quando ndo tenham sido imediatamente descobertas, sob pena de
responder, solidariamente com os respectivos responsaveis;

- Elaborar balancetes e demonstrativos gerais de gestdo orgamentaria financeira e
patrimonial;

- Promover no final de cada exercicio, os balangos gerais e demonstrativos da gestao, para
efetivacao da prestagao de contas junto & Camara de Vereadores e ao Tribunal de Contas,
simultaneamente;

- Promover a elaboragao de prestacao de contas de participagao do Municipio nos tributos
Estaduais e Federais;

- Promover a efetivagao sintética e analitica da contabilizagdo orgamentaria, financeira e
patrimonial do Municipio, de acordo com o Plano de Contas e com as normas de
contabilidade publica;

- Promover o recebimento de créditos da Prefeitura devidamente autorizados;

- Proceder a efetivagao do pagamento de despesas, de acordo com as disponibilidades do
numerario, dos esquemas elaborados e as instrugdes do Secretario Geral;

- Efetuar o pagamento de Folhas de Pagamento e outras despesas de pessoal, obedecendo
as normas e instrugdes, apos regularmente autorizados;

- Promover a manutencao atualizada da escrituragdo do movimento de caixa e preparar os
comprovantes relativos as operagdes realizadas;
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- Preparar diariamente, Boletim de Caixa e Banco referente ao movimento de receita e
despesas, encaminhando ao Secretario Geral;

- Efetuar a liquidagéo das despesas, de acordo com os dispositivos legais em vigor e
observados as disponibilidades financeiras e a programacao estabelecida:

- Promover a movimentagé&o de contas bancaria, através de depdsitos, ordens de pagamento
ou cheques, devidamente autorizados;

- Conciliar as contas bancaria de modo a ser conhecido diariamente o saldo disponivel e/ou
vinculados em Bancos;

- Preparar ordens bancaria para pagamento autorizado;

- Exercer junto com a Secretaria Geral, severa fiscalizacdo sobre o recolhimento da receita e
pagamento das despesas, sob pena de responder, solidariamente com os respectivos
responsaveis;

- Programar os pagamentos de acordo com a disponibilidade de recursos;

- Efetuar a liquidagédo de despesas observadas as normas de execugdo orgamentaria e
financeira em vigor;

- Manter rigoroso controle das agdes, bens e valores pertencentes ao Municipio, bem como a
sua guarda;

- Realizar a conciliagdo bancaria, estabelecendo rigoroso controle dos langamentos e
registros efetuados pelos bancos;

- Executar outras atividades correlatas.

HORARIO: a disposi¢éo do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou funcao podera determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Medio Tecnico em Contabilidade ou Bacharel em Contabilidade
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do Prefeito Municipal.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE COMPRAS

SINTESES DOS DEVERES: programar, coordenar e controlar a execucdo das atividades
relativas as licitagdes, compras e contratagao de servigos diversos.

ATRIBUICOES:

- Coordenar e supervisionar os trabalhos do Pregoeiro e demais servidores envolvidos com
compras publicas, que serao seus subordinados;

- Efetuar cotagao de pregos até o limite de dispensa da licitagao;

- Cumprir e fazer cumprir o horario para recebimento de requisicbes da Prefeitura e
providenciar o transporte dos mesmos;
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- Efetuar cotagdo de pregos de materiais que ap6s processo licitatério ou carta convite nio
tenham obtido respostas;

- Entregar a 1° via da Nota de Empenho nas firmas;

- Efetuar todas as compras empenhadas pela Prefeitura, seja elas licitadas ou dispensadas de
licitagao;

- Conferir todas as requisi¢goes para as providencias cabiveis;

- Informar ao superior imediato, todas as faltas e deficiéncias que porventura forem cometidas
pelos fornecedores, inclusive quanto a qualidade do material fornecido e os atrasos na
entrega - para fins de registro, multas e outras penalidades;

- Orientar a Secretaria e/ou Coordenadorias Municipais quanto a sistematica de pedidos de
material;

- Controlar o estoque de Material através de supervisdo e relatérios do setor de material,
encaminhando-os para conhecimento do superior imediato;

- executar outras tarefas correlatas com o cargo

HORARIO: a disposigéo do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungcao podera determinar a realizacéo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio com experiéncia em compras publicas

RECRUTAMENTO: Livre nomeagao do Prefeito Municipal.

CARGO: PREGOEIRO

SINTESES DOS DEVERES: programar, coordenar e controlar a execucdo das atividades
relativas as licitagbes, compras e contratacdo de servicos dentro das modalidades de
pregoes.

ATRIBUIGOES:

- executar todos os servigos de contratagdes dentro das modalidades de Pregbes Eletrénicos
e/ou Presencial;

- observar as normas da lei de licitagao, contratos e pregdes, visando ndo cometer falha de
cunho administrativo;

- proceder a elaboragdo de editais, classificagdo, registros e demais atos pertinentes a
realizagao de pregoes;

- ser leal e Cortez para com a clientela que participarem dos pregées;

- redigir as atas e demais atos dentro do sistema de pregées;

- executar outras tarefas correlatas com o cargo.
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HORARIO: a disposicao do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungédo podera determinar a realizacao de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio com experiéncia em compras publica dentro das
modalidades de pregdes.

RECRUTAMENTO: Livre nomeacao do Prefeito Municipal.

CARGO: SETOR DE TRIBUTAGAO

SINTESES DOS DEVERES: O Setor de tributacao & oOrgdao executivo, subordinado
diretamente a Secretaria Municipal de Financas, responsavel pela execucdo das atividades
tributaria do municipio:

ATRIBUICOES:

- elaborar normas e procedimentos necessarios a execugao de servicos de sua
responsabilidade;

- analisar e emitir parecer em processos que versem sobre tributos e pedido de isencao,
suspensao, restituicdo e outras solicitagbes, sempre encaminhando ao Diretor do
Departamento de Tributagao e Fiscalizagao para visto;

- exercer o controle das leis, decretos e atos normativos de interesse da Secretaria;

I- interpretar e aplicar a legislagao fiscal, municipal e correlata, propondo atos normativos para
a administracao tributaria do Municipio;

- gerenciar as atividades administrativas do Sistema Tributario Municipal,

- elaborar relatérios de informativos sobre o desempenho da arrecadagao tributaria do
Municipio;

- manter o intercambio com entidades afins no ambito federal e estadual e municipal,
objetivando aperfeicoar e integrar o Sistema Tributario Municipal;

- propor e elaborar Projetos de Lei, Decretos, Portarias Normativas no ambito da SEMFIN;

- manter atualizado o Codigo Tributario Municipal e seu Regulamento, em conformidade com
as novas Leis e Decretos editados;

- manter atualizada a Legislagédo tributaria do Municipio na internet, no site da Prefeitura
Municipal de Corumbiara;

- divulgar interna e externamente as novas leis, decretos, portarias e instrugbes normativas
que tratem de matéria tributaria;

- acompanhar e divulgar as decisdes dos tribunais superiores sobre assuntos tributarios de
competéncia do Municipio de Corumbiara;

- propor a realizagdo de campanhas publicitarias com vistas a divulgagao de mudangas na
legislagao municipal;
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- realizar campanhas de educacao tributaria em estabelecimentos de ensino:

- propor campanhas educativas sobre a nota fiscal de servicos e outros assuntos relacionados
a sua area de atuagao;

- realizar outras atividades relacionadas com sua area:

HORARIO: a disposigao do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungédo podera determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio

RECRUTAMENTO: Livre nomeagao do Prefeito Municipal.

CARGO SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO - SEMPLAN

SINTESE DOS DEVERES: programar, organizar, orientar, supervisionar, coordenar e
controlar as atividades de elaboragéo e atualizagao do programa global do Governo Municipal
nos aspectos de orgamentagdo e de programacgao financeira de desembolso, bem como
programar, supervisionar, coordenar e controlar as atividades relativas a administragéo de
pessoal, material e licitagbes, patriménio, coordenar e controlar as atividades relativas a
administragao tributaria, fiscal, contabil e financeira do municipio, 0 acompanhamento da
execugdo do Orgcamento-Programa ao fluxo provavel de recursos a prestacdo de forma
centralizada dos servigos de fiscalizagao no @mbito municipal.

ATRIBUIGOES:

- Tomar providencia executivas para alteragdao de recursos financeiros de origem tributaria,
transferéncia e outros;

- Decidir, em primeira instancia os processos de matéria pertinente a legislagao tributaria do
municipio, bem como, os recursos interpostos pelos interessados contra atos praticados no
Executivo de sua competéncia;

- Fixar calendario fiscal;

- Propor ao Prefeito a fixagao e alteragao de tarifas e taxas sobre servigos prestados, sempre
que necessario;,

- Propor ao Prefeito, com base em estudos realizados e de conformidade com a legislagao
tributaria, as alteragbes para efeito de enquadramento de edificacdes, de zoneamento e de
planta de valores;

- Promover o aperfeicoamento da legislagao tributaria do Municipio;

- Acompanhar o movimento financeiro-econémico, verificando as disponibilidades;

- Promover a realizagdo de pericias contabeis que tenham por objetivo salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal;
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- Promover a fiscalizagao de tributos, obras e posturas;

- Promover a elaboragao financeira de desembolso de modo a assegurarem automatica e
oportuna de recursos necessarios a execucao dos programas anuais de trabalho;

- Apoiar, orientar e informar as Secretarias e demais 6rgdos sobre assuntos que dizem
respeito a esfera de atuagao da Coordenadoria Municipal Planejamento;

- Prestar assessoramento ao Prefeito em matéria de planejamento, organizacao,
coordenacao, controle e avaliagéo das atividades desenvolvidas pela Prefeitura;

- Elaborar e atualizar a execugao dos planos municipais de desenvolvimento, bem como
elaborar projetos, estudos e pesquisas necessarias ao desenvolvimento das politicas
estabelecidas pelo Governo Municipal;

- Controlar a execugao financeira dos planos municipais de desenvolvimento, assim como
avaliar seus resultados;

.- Executar a regularizacao, a venda e legislacao de toda a area ocupada ou nao, de dominio
da Prefeitura Municipal e as que porventura virem a ser incorporadas ao Patriménio Municipal,
podendo para tanto promover tramitagao;

- Promover a execugao de trabalhos topograficos indispensaveis as obras publicas e servigos
a cargo da Prefeitura;

- Fiscalizar o cumprimento das normas referentes as posturas do Municipio;

- Executar atividades concernentes a elaboragdo de Projetos de obras publicas municipais e
aos respectivos orgamentos;

- Promover a realizagao de estudos sobre classificagéo e retribuicdo de cargos e empregos da
politica salarial;

- Elaboragdo de informagdes sobre a composicdo dos Quadros de Pessoal, subsidiar
planejamento na area de Recursos Humanos;

- Executar outras tarefas correlatas.

HORARIO: a disposigao do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungao podera determinar a realizagéo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio com experiéncia comprovada em planejamento municipal.
RECRUTAMENTO: Livre nomeagéao do Prefeito Municipal.

CARGO: ASSESSOR DE ORCAMENTOS
SINTESE DOS DEVERES: Assessorar o Chefe do Setor de Contabilidade, na execugéo dos

servigos orgamentarios.
ATRIBUIGOES:
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- executar servigos de reservas orgamentarias:

- emitir empenhos das despesas regularmente solicitadas pelos érgaos da administragdo em
geral com a devida autorizagao;

- fazer liquidagao de empenhos para posterior pagamento;

- informar ao setor competente quando da execugao orgamentaria, nao haver saldo suficiente
para empenhar e/ou liquidar qualquer despesa;

- auxiliar o responsavel técnico e ao Coordenador Municipal de Planejamento, quando da
elaboragao do Plano Plurianual, Diretrizes Orgamentarias e Lei Orgamentaria anual:

- executar outras tarefas correlatas com o cargo.

HORARIO: a disposigao do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungéo podera determinar a realizagao de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio com experiéncia em contabilidade publica
RECRUTAMENTO: Livre nomeagao do Prefeito Municipal.

CARGO: ASSESSORIA DE ESTATISTICA

SINTESE DOS DEVERES: Auxiliar a Secretaria Municipal de Planejamento nas atividades de
implementacao, operacionalizagdo e gestao do planejamento estratégico, contribuindo na
racionalizagdo de gastos, estudos de levantamento de demandas para geragao de receitas e
gestao periddica de comparativos — receitas e despesas.

ATRIBUICOES:

- Elaborar e manter atualizado o sistema estatistico financeiro e orgamentario geral do
municipio, discriminando cada Secretaria Municipal

- Elaborar e divulgar indicadores estatisticos municipais

- Demonstrar analiticamente a evolug¢ao dos dados estatisticos

- Elaborar tabelas e graficos demonstrativos para orientar a movimentacao de processos
administrativos que gerem despesas ao municipio, identificando o fator risco

- Calcular, mensalmente, a taxa de desempenho relativo aos processos de despesas
comparando com a receita especifica para o objetivo afim, mantendo para tanto a organizagao
orgamentaria municipal

- Elaborar mensalmente, relatorio comparativo entre a meta prevista com a efetivamente
realizada

- Elaborar Grafico da evolugao de Despesas e Receitas, separadamente

- Promover a divulgacéo de agdes e resultados referentes ao planejamento estratégico
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- Participar do processo de elaboragédo da proposta orgamentaria e orientar sobre prioridades
do planejamento estratégico municipal, para o éxito da conclusao de qualquer acao

- Promover agées de sensibilizagdo para contengao de gastos com despesas desnecessarias
- Assessorar na elaboragao de normas, procedimentos, regulamentos e demais instrumentos
operacionais financeiros e orgamentarios

- Promover a divulgagdo de agbes e resultados referentes a gestdo da qualidade da
administragao publica municipal

- Executar outras atividades que envolva demonstrativos de comparacao e risco da execugéo
orgamentaria do municipio.

HORARIO: a disposigéo do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungdo podera determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio.

RECRUTAMENTO: Livre nomeacéo do Prefeito Municipal.

CARGO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO - SEMAD

SINTESE DOS DEVERES: Exercer a direcéo, orientar, coordenar e controlar os trabalhos
administrativos do municipio.

ATRIBUICOES:

- Coordenar as atividades de gestdo de pessoas relativas a selecdo, recrutamento,
treinamento, aperfeicoamento, contratagéo, dispensa e atividades correlatas concernentes
aos agentes publicos e equiparados;

- Coordenar o recebimento, distribuicao, controle, andamento e o arquivamento de dados e
papéis na prefeitura, dando-lhes encaminhamento adequado, assim como promovendo a
adequada estruturagao de protocolos;

- Exercer o controle direto das atividades relativas ao registro, inventario, protecao e
conservagao dos bens moveis, imoveis e semoventes do municipio;
- Promover a guarda, a conservagédo e o controle de bens, da frota de veiculos e
equipamentos do municipio, respeitadas as competéncias de outras secretarias;

- Coordenar a logistica e todos os servigos e atividades administrativas relativas a
manutengado da prefeitura e dos 6rgaos municipais, bem como a promogéo dos procedimentos
licitatérios necessarios a esse fim e em conjunto com a Secretaria de Planejamento
Governamental e Informatica;
- Coordenar a andlise, estudos e aperfeicoamento das atividades meio da administragao
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municipal;
- Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

HORARIO: a disposicéo do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungdo podera determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio em qualquer area com conhecimento em Administragdo
Publica.

RECRUTAMENTO: Livre nomeacao do Prefeito Municipal.

CARGO CHEFE DO SETOR DE ADMINISTRAGAO GERAL

SINTESE DOS DEVERES: Exercer a Chefia da Administragao Geral da Prefeitura, auxiliar o
Secretario Geral nos servigos administrativos em gerais.

ATRIBUIGOES:

- Apoiar, orientar e informar as Coordenadorias e demais 6rgdos sobre assuntos que dizem
respeito a esfera de atuagao do Setor de Administracao;

- Aprovar minutas e termos de contratos para fornecimento e prestacdo de servigos da
Secretaria Geral;

- Promover a aquisicao, recepc¢ao, guarda e distribuicdo de materiais, veiculos e
equipamentos;

- Promover a manutengao dos veiculos, maquinas, equipamentos e controle dos respectivos
custos;

- Promover a orientagao do servigo de limpeza interna e externa no ambito da Prefeitura, bem
como, das instalagdes elétricas e sanitarias;

- Promover o recebimento, numeragao, protocolo e distribuicao de documentos, processos e
correspondéncias que cheguem a Prefeitura;

- Preparar cépias de processos e de outros documentos arquivados quando solicitados;

- Promover atualizagao dos sistemas de referencia e de indices, necessarios a pronta,
consulta de qualquer documento e/ou processo arquivado;,

- Promover a organizagdo e a manutengao atualizada dos ficharios necessarios aos servigos
de protocolo;

- Providenciar a expedicdo de circulares, oficios, telex, instru¢des, recomendagdes outros
documentos emanados do Secretario;

- Organizar e manter em ordem o arquivo, bem como as vias originais;

- Fazer divulgar em editais de comparecimento dos servidores;
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- Comunicar ao superior imediato os casos de danos e utilizagdo inadequada dos iméveis da
Prefeitura,

- Elaborar escala de servigos dos vigilantes e servidores;

- Coordenar e supervisionar os servigos desenvolvidos em sua area de atuagéo, nos periodos
diurnos e noturnos;

- Fazer ronda sistematicamente nos postos de vigilancia;

- Supervisionar a administragdo do Pago Municipal, promover a ordem, a seguranga, a
limpeza, a conservagao do mesmo e a manutengdo dos respectivos moveis, utensilios, e
equipamentos;

- Executar outras atividades correlatas.

HORARIO: a disposi¢ao do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungao podera determinar a realizagao de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio.

RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do Prefeito Municipal.

CARGO ADMINISTRADOR DISTRITAL

SINTESE DOS DEVERES: Exercer a Administragdo Distrital zelando pela possibilidade de
resolver os problemas do Distrito.

ATRIBUICOES:

- Organizar, orientar, coordenar e controlar as atividades relativas aos assuntos dos Distritos
fazendo cumprir a Leis Municipais;

- Acompanhar a construgao e conservagao de obras publicas, estradas e caminhos municipais
no respectivo Distrito, sob orientagéo técnica, controle e fiscalizagao dos érgaos competentes;
- Promover a limpeza publica e a execugao das atividades relativas a parques, jardins e
arborizagao do Distrito;

- Agilizar o apoio ao Produtor Rural carente, no transporte para tratamento médico, hospitalar,
etc...

- Executar outras atividades correlatas.

HORARIO: a disposigao do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungado podera determinar a realizagao de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Elementar

RECRUTAMENTO: Livre nomeagéao do Prefeito Municipal.
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CARGO: CHEFE DO SETOR DE RECUROS HUMANOS

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar as atividades relativas a pessoal contratado ou a
disposigao da Prefeitura Municipal.

ATRIBUIGOES:

- Preencher, recolher em dia as obrigagdes sociais, tais como: IAPAS, INSS, FGTS e outros;

- Proceder a elaboragéao e entrega dos contra-cheques;

- Organizar e manter atualizado o fichario de pessoal, estabelecendo o registro necessario a
seu controle sobre a vida funcional dos servidores publicos a disposigdo do Municipio;

- Controlar o horario e freqiiéncia do pessoal para efeito de pagamento;

- Promover a preparagao e manutengao atualizada das fichas financeiras individuais;

- Manter atualizada as fichas cadastrais dos servidores, controlando as anotagées referentes
a licenca gestante, afastamento, férias, designagoes, exoneragées, progressées, alteragdes,
cedéncia, transferéncia, abono pecuniario, adverténcia, suspensdes e rescisdes:

- Emitir folhas com freqiiéncia de cartdes de pontos, fazendo a devida distribuicdo e
recolhimento em tempo habil;

- Controlar e preencher formularios para os servidores que em caso de doenga entram em
licenga pelo INSS;

- Informar a SEAD/Porto Velho, bloqueio de pagamentos a ser processados conforme
alteracao detectada;

- Elaboragao de certiddo de tempo de servico, para concesséo de beneficios;

- Proceder a anotagdes nas CTPS quando houver, relativas a alteragbes salariais,
enquadramento, rescisdes, auxilio natalidade;

- Preencher a documentagdo necessaria para concessao da licenga e outros beneficios,
efetuando o controle dos mesmos;

- Efetuar as anotagbes de toda movimentagao funcional dos servidores tais como: remogdes,
licengas, progressdes funcionais, etc...

- Efetuar o planejamento e a execugdo das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal;

- Promover a Lotagdo e o Planejamento do quadro pessoal de acordo com as reais
necessidades das demais unidades administrativas da Prefeitura;

- Expedir Portarias, Decretos, Leis e outros atos administrativos referentes a situacao
funcional dos servidores;

- Promover concursos publicos e a homologagao de seus resultados;

- Assinar as carteiras de identidade funcional dos servidores da Prefeitura Municipal;

- Promover a realizagcao de estudos sobre classificagao e retribuigdo de cargos e empregos e
da politica social;

bR
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- Promover as atividades de recrutamento e selegdo de servidores da Prefeitura:

- Promover programas de treinamento e aperfeicoamento do pessoal da Prefeitura;

- Promover a organizagao e atualizagdo da vida funcional dos servidores da Prefeitura;

- Aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da Prefeitura;

- Manter atualizado o arquivo de legislagédo pertinente a administracéo de pessoal;

- Assinar as carteiras de trabalho do pessoal da Prefeitura, sujeita a consolidagéo das Leis do
Trabalho, bem como as anotagdes de direito;

- Promover a organizagédo da escala de férias do pessoal da administragéo direta em tempo
habil;

- Providenciar, nos prazos legais, todos os documentos relativos a encargos e obrigagdes
sociais e outras que dizem respeito a pessoal;

- Expedir certiddo de tempo de servigo e outras relativas a registro de pessoal, depois de
visada pelo Secretario Geral;

- Sugerir e elaborar medidas internas que racionalizem o sistema de pessoal, no que
concerne a admissao, programagao, acesso, licenciamento, transferéncia, remocgoes, férias,
demissdes e penalidades;

- Orientar a organizacao e manter atualizado o arquivo das fichas financeiras individuais dos
servidores;

- Manter o controle de lotagdes dos servidores e prestar informagdes quanto ao provimento da
vacancia, entrada e saida dos mesmos;

- Manter atualizado o registro nominal e funcional dos servidores estaduais e federais a
disposi¢cao do Municipio;

- Prestar todas as informacdes que se fizerem necessarias a SEAD/Porto Velho, para auxilia-
las nas providéncias que se fizerem necessario;

- Proceder a elaboragao da cédula C e DIRF, para encaminha-la a Receita Federal;

- Proceder ao encaminhamento de requerimento e processos de interesse dos servidores as
Secretarias de Estado e Municipio;

- Elaboragao de informagbes sobre a composicdo dos Quadros de Pessoal, subsidiar
planejamento na area de Recursos Humanos;

- Promover a elaboragéo de folha de pagamento mensal dos servidores municipais;

- Promover a elaboragéo da folha de pagamento das horas extras, de gratificagao de fungées
do chefe do Executivo Municipal;

- Executar outras atividades correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:
HORARIO: a disposicao do Prefeito Municipal.
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OUTROS: o exercicio e/ou fungao podera determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio com experiéncia comprovada em DRH

RECRUTAMENTO: Livre nomeacao do Prefeito Municipal.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE CONTROLE DE COMBUSTIVEIS E USO DE VEICULOS

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar e controlar o abastecimento e uso de veiculos oficiais
do Municipio de Corumbiara.

ATRIBUICOES:

- Orientar e fiscalizar os servigos de veiculos, equipamentos e maquinario, especialmente a
entrada e saida, conferindo a quilometragem atual do veiculo

- Expedir e receber relatorios de atividades que utilizarem de veiculos publicos

- Controlar o abastecimento dos veiculos pertencentes a frota municipal através de relatérios
e requisicoes

- Controlar o envio/recebimento dos veiculos para reparos/manutencao

- Acompanhar os servigos junto as oficinas

- Criar e manter atualizada planilhas para controle dos gastos dos veiculos de cada Secretaria
Municipal;

- Emitir relatério do estado de conservagéo dos veiculos tanto na saida e chegada do veiculo
utilizado;

- Emitir Termo de Responsabilidade do uso do bem publico ao servidor que se utilizar de
veiculos para o desenvolvimento das suas atividades

- Encaminhar no tempo devido as requisigées correspondentes a cada Secretaria Municipal
para pagamento junto aos fornecedores

- Manter organizado o arquivo de controle de abastecimento, uso de veiculos e documentagao
pertinente ao setor, especificamente em relagdo aos bens pertencentes a cada Secretaria
Municipal, devidamente organizado

- Ao final do expediente, realizar a conferéncia dos veiculos que estiverem no patio/garagem
municipal, e emitir o devido relatorio

- Atuar juntamente com a Secretaria Municipal de Administragdo no ato do pagamento de
fornecedores, realizando conferéncia das requisigoes expedidas.

- Executar outras atividades correlatas ao cargo

CONDIGOES DE TRABALHO:
HORARIO: a disposicédo do Prefeito Municipal.
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OUTROS: o exercicio e/ou fungao podera determinar a realizagao de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio

RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do Prefeito Municipal.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE VIGILANCIA PATRIMONIAL

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar e fiscalizar os servicos e seguranga e vigilancia
patrimonial de &reas publicas bem como dos bens moveis (maquinas, veiculos,
equipamentos) tombados pelo municipio.

ATRIBUIGOES:

- Dirigir com competéncia e com os meios disponiveis, o Setor de Vigilancia Patrimonial;

- Coordenar e supervisionar a execugao do servigo de vigilancia em areas publicas do
municipio, bem como zelar por eles, assim como material, equipamentos e bens maveis;

- Reunir-se, quando necessario, com os subordinados, a fim de tomar conhecimento dos
problemas e dificuldades vivenciadas na execugao do servico;

- Visitar e/ou reunir-se, quando necessario, com as Secretarias Municipais onde estdao sendo
prestados os servigos de vigilancia e seguranga, a fim de estar ciente dos problemas
existentes na area de execucgao do servigo;

- Manter e exigir um clima de bom relacionamento e cooperagao entre os servidores do setor;
- Zelar pelo fiel cumprimento de todas as normas existentes no que diz respeito a sua area de
atuacao e supervisao dos demais servidores de Vigilancia Patrimonial;

- Manter contato constante com a Secretaria Municipal de Administragao, conscientizando-a
do andamento do servigo, como também apresentando sugestdes para uma maior eficiéncia
dos servigos de Vigilancia Patrimonial,

- Fiscalizar a assiduidade, pontualidade e permanéncia dos servidores (Vigias) em seu local
de trabalho, respeitando a escala de servigo

- Executar tarefas correlatas inerentes ao cargo

HORARIO: a disposicédo do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungédo podera determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Elementar

RECRUTAMENTO: Livre nomeacao do Prefeito Municipal.

CARGO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS - SEMOSP
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SINTESE DOS DEVERES: Coordenar todas as atividades de pessoal, obras e servigos

publicos, observando as leis municipais referentes a execugdo de obras e servigos
particulares.

ATRIBUIGOES:

- Promover a elaboragao dos planos municipais de obras e servicos em consonancia com os
projetos elaborados pela Secretaria Geral e Coordenadoria Municipal de Planejamento;

- Desenvolver a politica rodoviaria municipal em harmonia com os planos Estaduais e
Federais;

- Coordenar, controlar e providenciar a manutengéo de equipamentos e maquinas utilizadas
pela Coordenadoria Municipal de Obras e Servigos Publicos;

- Coordenar, supervisionar, executar os planos, programas e projetos de Obras e Servigos
Publicos;

- Promover a fiscalizag&o do cumprimento da Postura Municipal referente a obras e servigos
publicos solicitando aos orgdos competentes da Prefeitura a aplicagdo da legislagdo aos
infratores;

- Promover a conservagao, limpeza e arborizagdo de parques e jardins, pracas, cemitérios e
demais logradouros publicos;

- Coordenar a execugéao juntamente com a administragéo distrital as prioridades levantadas,
na area dos Distritos e areas rurais do Municipio;

- Coordenar e executar os servicos de execugao e conservagao das estradas vicinais;

- Desenvolver outras atividades inerentes a sua competéncia;

- Outras tarefas correlatas com o cargo.

HORARIO: a disposi¢éo do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungdo podera determinar a realizag@o de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Elementar com conhecimento da area

RECRUTAMENTO: Livre nomeagao do Prefeito Municipal.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE ADMINISTRAGAO GERAL

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar todas as atividades de pessoal e servigos
administrativos da SEMOSP.

ATRIBUIGOES:

- Apoiar, orientar e informar a Coordenadoria e demais 6rgaos sobre assuntos que dizem
respeito a esfera de atuagao do Departamento de Administragao,
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- Promover a aquisigéo, recepgdo, guarda e distribuicdo de materiais, veiculos e
equipamentos;

- Promover a manutengéo dos veiculos, maquinas, equipamentos e controle dos respectivos |
custos;

- Promover o recebimento, numeragao, protocolo e distribuicdo de documentos, processos e
correspondéncias que cheguem a Prefeitura;

- Preparar copias de processos e de outros documentos arquivados quando solicitados:

- Promover atualizagao dos sistemas de referencia e de indices, necessarios a pronta
consulta de qualquer documento e/ou processo arquivado;

- Promover a organizagédo e a manutengao atualizada dos ficharios necessarios aos servicos
da SEMOSP;

- Providenciar a expedigédo de circulares, oficios, instrugdes, recomendagbes e outros
documentos emanados do Coordenador;

- Organizar e manter em ordem o arquivo, bem como as vias originais;

- Fazer divulgar em editais de comparecimento dos servidores da Semosp;

- Orientar e controlar a execucao dos servigos de limpeza interna e externa no ambito da
Prefeitura, bem como nas instalacdes elétricas e sanitarias;

- Comunicar ao superior imediato os casos de danos e utilizagao inadequada dos imdveis da
Prefeitura;

- Elaborar escala de servigos dos serventes, vigilantes e demais servidores da Semosp;

- Coordenar e supervisionar os servigos desenvolvidos em sua area de atuagdo, nos periodos =
diurnos e noturnos;

- Fazer ronda sistematicamente nos postos de vigilancia;

- Supervisionar a administragdo do Paco Municipal, promover a ordem, a seguranga, a
limpeza, a conservagao do mesmo e a manutencao dos respectivos moveis, utensilios, e
equipamentos;

- Promover a lotagao e Planejamento do quadro de pessoal de acordo com as reais
necessidades da Semosp;

- Executar outras atividades correlatas.

HORARIO: a disposigdo do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fun¢ao podera determinar a realizagao de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Meédio com experiéncia em administragdo publica.

RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do Prefeito Municipal. -
CARGO SETOR DE SERVIGCOS DE CAMPO //d
e J
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SINTESE DOS DEVERES: Coordenar todas as atividades dos servidores da Semosp, obras e
servigos publicos no campo, observando as leis municipais referentes & execugao de obras e
servigos particulares.

ATRIBUICOES:

- Coordenar as atividades dos servicos de obras da municipalidade, na construgiao e
conservacao de pontes, bueiros, estradas municipais;

- assessorar e auxiliar o Coordenador Municipal de Obras e Servigos Publicos, nestas
atividades;

- coordenar os servigos dos servidores da Semosp no campo e/ou onde estiverem executando
servigos com maquinarios do Municipio;

- executar outras tarefas correlatas.

HORARIO: a disposigéo do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungéo podera determinar a realizagéo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Elementar

RECRUTAMENTO: Livre nomeagao do Prefeito Municipal.

CARGO SETOR DE SERVICOS URBANOS

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar todas as atividades inerentes aos servigos urbanos,
iluminagao, arborizagao, limpeza, identificagao, supervisdo das atividades desenvolvidas pela
SEMOSP na zona urbana do municipio, observando as leis municipais referentes a execugéo
de obras e servigos particulares.

ATRIBUIGOES:

- Manter os servigos de iluminagao, inclusive nos préprios municipais;

- Conservar as vias publicas, pavimentadas ou nao;

- Manter e conservar as instalagoes fisicas pertencentes a municipalidade;

- Operagao e manutengao da frota de veiculos e maquinas rodoviarias, bem como dos
servicos de oficina;

- Distribuicéo e operagao de servigos na zona urbana do municipio, bem como nos Distritos

- Promover a limpeza e urbanizag¢ao das vias publicas (sede e Distritos)

- Programar, organizar, orientar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas
aos servigos publicos, construgéo e conservagao de estradas e servigos publicos e urbanos;

- inspecionar, periodicamente, as vias urbanas municipais (sede e distritos), tomando medidas
necessarias a sua conservagao;
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- manter, conservar e guardar todos os equipamentos rodoviarios da municipalidade;

- cumprir e fazer cumprir os dispositivos das leis e posturas municipais, no que se refere a
limpeza publica;

- manter mecanismos de conservagao e limpeza das vias urbanas, logradouros publicos, tais
como: ruas, pragas e outros;

- promover a numeragao das edificagdes residenciais e comerciais e o emplacamento de vias
e logradouros publicos, para identificagdo e organizagdo municipal

- Executar outras atividades correlatas ao cargo.

HORARIO: a disposicdo do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungao podera determinar a realizagéo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Elementar

RECRUTAMENTO: Livre nomeagao do Prefeito Municipal.

CARGO SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, DESPORTO E CULTURA - SEMED

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar, programar, orientar, supervisionar, e controlar as
atividades relativas a administragdo de rede educacional e cultural do Municipio, em
consonancia com os sistemas Federal e Estadual de Educagao.

ATRIBUIGOES:

- Propor aos diretores medidas que objetivem o aprimoramento de métodos de trabalho:

- Exigir o tratamento e o respeito condignos e compativeis com a sua fungao;

- Participar da vida comunitaria escolar;

- Dispor dos meios adequados para o bom desempenho de sua missio;

- Recorrer a autorizagao propria, quando houver necessidade no que for concernente ao seu
trabalho, aléem dos direitos previstos nas Leis vigentes;

- Executar penas de adverténcias;

- Participar de reunides, encontros, onde sao tratados assuntos relacionados com a
Educacao;

- Assinar todo e qualquer documento relacionado com a Educacao;

- Autorizar despesas, inerentes a educacgao, esporte e cultura;

- Representar as escolas rurais e a SEMED perante as autoridades;

- Manter com as Secretarias/REP/SEDUC, um constante fluxo de informagdes;

- Solicitar junto as autoridades competentes contratagdes de pessoal necessario;
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- Levantar as necessidades junto a quem de direito sobre materiais permanentes, consumo e
didatico;

- Promover a lotagdo e o planejamento do quadro pessoal de acordo com as reais
necessidades da SEMED;

- Executar outras atividades correlatas

HORARIO: a disposicdo do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fung@o podera determinar a realizagao de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior na area da educagéo.

RECRUTAMENTO: Livre nomeacao do Prefeito Municipal.

CARGO CHEFE DO SETOR DE ADMINISTRAGAO GERAL

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar as atividades administrativas internas da SEMED, tais
como: expedicdo de documentos, contratagbes de pessoal, gerenciamento de recursos
humanos, aplicabilidades dos recursos socio-econémicos, dentre outros;

ATRIBUIGOES:

- Apoiar, orientar e informar aos demais 6rgaos sobre assuntos que dizem respeito a esfera
de atuagao do Setor de Administragao Geral;

- Promover a aquisicdo, recepc¢ao, guarda e distribuicdo de materiais, veiculos e
equipamentos;

- Promover a manutengao dos veiculos, maquinas, equipamentos e controle dos respectivos
combustiveis e demais custos;

- Promover a orientagao do servigo de limpeza interna e externa no @mbito da Coordenadoria
Municipal de Educagao e Cultura, bem como, das instalagdes eléetricas e sanitarias;

- Promover o recebimento, numeracgao, protocolo e distribuicdo de documentos, processos e
correspondéncias que cheguem a SEMED,;

- Promover a constituigao e registro dos processos;

- Promover a expedi¢cao de correspondéncias oficial da SEMED, através do correio e/ou
malote;

- Promover o recebimento, relacéo, classificagao, registro e o arquivamento de processos ou
documentos, mantendo-os em perfeitas condi¢des;

- Preparar copias de processos e de outros documentos arquivados, quando solicitados;

- Providenciar a expedi¢ao de circulares, oficios, fax, instru¢cdes, recomendagbes e outros
documentos emanados da Coordenadoria;

- Organizar e manter em ordem o arquivo, bem como as vias originais;
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- Fazer divulgar em editais de comparecimento dos servidores;

- Comunicar ao superior imediato os casos ou utilizagdo inadequada dos veiculos e iméveis
da Semed;

- Elaborar escala de servigos dos serventes, vigilantes e zeladores;

- Coordenar e supervisionar os servigos desenvolvidos em sua drea de atuagéo, nos periodos
diurnos e noturnos;

- Executar outras atividades correlatas.

HORARIO: a disposigéo do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungéo podera determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Medio.

RECRUTAMENTO: Livre nomeacgéao do Prefeito Municipal.

CARGO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar as atividades administrativas internas da SEMED, tais
como: expedicdo de documentos, guarda dos bens materiais, coordenar o controle da
merenda escolar, dentre outros;

ATRIBUIGOES:

- Servigos gerais e materiais.

- Distribuicao da Merenda.

- Controle de Bens materiais do estabelecimento, zelando pelo uso adequado e conservagéo.
- Controle e distribuigdo de materiais didaticos.

- Despachar todo o material a ser expedido

- Controlar toda saida de material.

- Responsabilizar — se pela guarda e conservagcao dos materiais antes de serem entregue as
escolas;

- Fazer o mapeamento do controle da merenda;

- Fazer o controle da merenda com base no Censo do ano anterior.

- Fazer a Distribuigao da Merenda.

- Estar a par da distribuicdo da merenda nas escolas.

-Manter a guarda e fazer zelar pelo uso adequado dos materiais e a conservagdo dos
mesmos.

-Controlar e fazer as distribuigdes dos livros e materiais didaticos.

-Distribuir livros e/o materiais didaticos conforme matricula atual.

- Realizar levantamento anual do Patriménio sob responsabilidade da Secretaria.
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- Outras atividades correlatas com o cargo.

HORARIO: a disposicao do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungdo podera determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio

RECRUTAMENTO: Livre nomeagao do Prefeito Municipal.

CARGO CHEFE DO SETOR DE GERENCIAMENTO EDUCACIONAL

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar as atividades administrativas internas da SEMED, tais
como: expedi¢do de toda documentacgao para fins de convénios educacionais, com as devidas
prestagbes de contas, melhoramento das qualidades de ensino, dentre outros;
ATRIBUIGOES:

- Acompanhamento e Controle de repasses de Recursos Financeiros da Unido, Estado e
Municipio.

- Prestacao de Contas de Recursos Financeiros: Suplementares, Voluntarios, Proprios e
Convénios.

- Coordenacao e Elaboracao de Projetos Pedagogicos/Educacionais e Convénios.

- Promogao, Gerenciamento e Acompanhamento de Politicas Publicas Educacionais.

- Legislacao Aplicada e Organizacao Educacional.

- Promogao e Manutengéo do Desenvolvimento do Ensino Publico Municipal.

- Assessoria Institucional a Escolas Municipais (Juridica, Financeira e Pedagogica).

- Acompanhamento de APPs.

- Coordenar e supervisionar os servigos desenvolvidos em sua area de atuag¢ao, nos periodos
diurnos e noturnos; (quando este ultimo se fizer necessario).

- Organizar e manter em ordem o arquivo, bem como as vias originais.

- Apoiar, orientar e informar aos demais 6rgaos sobre assuntos que dizem respeito a esfera
de atuagéo do Setor de Gerenciamento Educacional.

- Atuar na redacao e corregao textual das correspondéncias da Coordenadoria.

- Planejar e Executar agdes que propiciem e viabilizem a melhoria da qualidade de ensino e
organizacional das escolas.

- Desenvolver agées que possibilitem melhores condigbes de trabalho aos profissionais da
educacdo, bem como aos servidores técnico-adiministrativos e pessoal de apoio.

- Atuar juntamente com os Conselhos Municipais pertencentes a Coordenadoria a fim de
prestar contas e exigir o mesmo de seus respectivos presidentes.
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- Responsabilizar-se pela documentagao expedida e recebida no &mbito de sua area de
atuagao.
- Todas e quaisquer atividades correlatas com o cargo.

HORARIO: a disposigao do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungdo podera determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio.

RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do Prefeito Municipal.

CARGO CHEFE DO SETOR PEDAGOGICO

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar e executar todo planejamento didatico de assessoria
pedagogica juntamente com os diretores de escola, e servicos de supervisdo em geral para o
ensino municipal.

ATRIBUIGOES:

- Acompanhar o professor nas atribuigdes que lhe sdo proprias.

- Acompanhar, controlar e avaliar a execugao do planejamento didatico em cada periodo
letivo, aliando seu rendimento, detectando falhas e promovendo meios para a corregao dos
mesmos.

- Acompanhar e avaliar o desenvolvimento do curriculo e entrosamento direto com o
Departamento Pedagdgico e Assessoria Pedagogica.

- Adotar e/ou sugerir medidas de carater preventivo que reduzam e eliminem os efeitos que
comprometam a eficacia do processo educacional na unidade escolar.

- Coletar, estudar e analisar dados de boletins relativos a educagao e divulga-los junto aos
elementos envolvidos.

- Dinamizar atividades que propiciem o continuo aperfeigoamento a atualizagdo do pessoal
docente.

- Oportunizar condigcbes para que efetue a integragdo dos elementos responsaveis pelo
planejamento da unidade escolar.

- Proporcionar e dinamizar as atividades que propiciem a integracéo escola comunidade.

- Participar de atividades de planejamento, execugéo e avaliagdo do curriculo pleno da escola.
- Fazer cumprir a elaboragao de relatérios bimestrais das atividades desenvolvidas na escola.

- Participar e acompanhar o processo de avaliagdo do rendimento escolar junto ao corpo
docente.

- Assessor a diregao da escola em assuntos de sua competéncia.
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- Participar juntamente com os professores do planejamento e execucdo dos conselhos de
classe.

-Informar através de relatério especifico acontecimentos relevantes na unidade escolar, ao
chefe imediato de sua area de atuacgao.

- Todas e quaisquer atividades correlatas.

HORARIO: a disposigéo do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungdo podera determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em area da educacéao

RECRUTAMENTO: Livre nomeacao do Prefeito Municipal.

CARGO DIRETOR ESCOLAR

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar e executar todos os servigos de direcao, planejamento
didatico e de suporte pedagogico da rede das escolas municipais, e servicos de superviséo
em geral para o ensino municipal.

ATRIBUIGOES:

- Planejar, organizar, dirigir e controlar todo o processo escolar, dando orientagdo pedagogica
e gerenciando o corpo docente, cuidando da harmonia do seu trabalho, dos 6rgdos de apoio

pedagdgico e do corpo discente, de modo que os objetivos educacionais sejam atingidos. -
- Gestao de projetos pedagdgicos inovadores e interdisciplinares.
- Participar do Conselho de Escola;
- Elaborar, juntamente com o corpo discente da Escola: o regimento escolar do
estabelecimento de ensino, cumprindo-o e fazendo com que o corpo docente e discente o
cumpra;
- Planejar, coordenar, executar, controlar e avaliar as atividades da sua area de atuacgéo.
- Administrar a escola e zelar pela observancia da aplicagao das leis educacionais vigentes;
Elaborar o Calendario Anual Escolar.
- Elaborar juntamente com o setor de sua area de atuagao politicas educacionais que
promovam a qualidade de ensino.
- Programar encontros Pedagogicos com todos os docentes visando corrigir falho no processo
ensino-aprendizagem.
- Elaborar, implantar e avaliar projetos de carater técnico-pedagogico e co-participagéo de
demais elementos envolvidos no processo de ensino aprendizagem, tomando por base o =
diagnostica das necessidades da unidade escolar.
- Fazer cumprir os cronogramas estabelecidos. S ———
— \
.
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- Coordenar e fazer cumprir os Planos de Cursos de todas as séries das escolas da rede
municipal.

- Orientar, Acompanhar e Supervisionar o desenvolvimento profissional dos docentes.

- Responsabilizar-se pela documentagdo expedida e recebida no ambito de sua area de
atuagao.

- Todas e quaisquer atividades correlatas.

HORARIO: a disposicéo do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungdo podera determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em area da educagao.

RECRUTAMENTO: Livre nomeacgéao do Prefeito Municipal.

CARGO CHEFE DO SETOR DE ESPORTE E CULTURA

SINTESE DOS DEVERES: programar, organizar, os eventos esportivos e culturais juntamente
com Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Desporto.

ATRIBUIGOES:

- Promover os eventos esportivos com criancas, jovens e adultos, objetivando o
desenvolvimento social dos mesmos;

- Coordenar todas as atividades no Ginasio Poliesportivo;

- Coordenar e promover eventos esportivos e culturais no Municipio, em articulagédo com as
demais Secretarias Municipais;

- Auxiliar nas Festividades comemorativas no municipio;

- Promover atividades recreativas com criangas e adolescentes das Escolas Municipais;

- Promover politicas de inclus&o as praticas esportivas

- Articular o fomento das praticas desportivas junto ao Estado e Governo Federal.

- Promover Torneios, campeonatos e/ou competigbes esportivas no municipio e distritos

- Executar atividades correlatas ao cargo

HORARIO: a disposicao do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungao podera determinar a realizagédo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental

RECRUTAMENTO: Livre nomeacédo do Prefeito Municipal.

CARGO ASSESSORIA DE ESPORTES
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SINTESE DOS DEVERES: Auxiliar na coordenacao de atividades esportivas desenvolvidas
pelo Municipio, através do Setor de Esporte e Cultura, articulando acées entre os diversos
orgéos e instituicdes esportivas existentes no municipio, estado e unizo.

ATRIBUIGOES:

- Definir e implementar juntamente com o Chefe do Setor de Esportes e Cultura, politicas
municipais de esportes e lazer, em consonancia com as diretrizes estabelecidas na legislacdo
municipal, estadual e federal pertinente e observando ainda, as orientagdes e as deliberagées
da Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Desporto;

- Definir e implementar as politicas de esportes e lazer para democratizar o acesso ao esporte
e lazer no Municipio;

- Coordenar a realizagéo de projetos, eventos, atividades e expressdes de cunho esportivo e
de lazer;

- Propor e gerenciar articulagbées com instituicdes publicas ou privadas consoante os objetivos
que definem as politicas de esporte e lazer,

- Coordenar outras atividades destinadas a consecugao dos objetivos esportivos no municipio

HORARIO: a disposigao do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungdo podera determinar a realizagao de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental.

RECRUTAMENTO: Livre nomeacao do Prefeito Municipal.

CARGO ASSESSORIA CULTURAL

SINTESE DOS DEVERES: Auxiliar na coordenacéo de atividades culturais, para fomento e
desenvolvimento local e regional das acgdes culturais desenvolvidas pelo Municipio, cuidando
das interligagbes de informacgdes e agbes entre os diversos o6rgaos e instituicdes culturais
existentes no estado e na Unigo.

ATRIBUICOES:

- Apoiar o desenvolvimento das atividades culturais em todas as suas manifestagoes;

- Difundir a cultura em todas as suas manifestagdes;

- Preservar e aumentar o acervo cultural da biblioteca publica municipal;

- Gerenciar a aplicagédo de recursos publicos e privados, para a instalagdo e manutengéao de
unidades culturais;

- Incentivar e difundir a cultura tradicional, as etnias, costumes e culturas populares;




]:)

’

1
%
éﬁﬁﬁ

v
ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORUMBIARA
PODER EXECUTIVO

- Apoiar a constituicdo de grupos voltados a todas as formas de manifestacdo cultural e
artistica;

- Conservar e ampliar o patriménio cultural;

- Instituir e manter um sistema de informagéo relativo aos planos, projetos e atividades
relacionados a cultura;

- Desenvolver programas e atividades na area de teatro, danga, musica, exposicdes de artes,
e outras atividades artisticas e culturais;

- Preservar o patriménio histérico-cultural, bem como os costumes e os valores culturais
importantes para a historia da ocupagao do Municipio;

- Desenvolver programas e atividades de artes visuais;

- Intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagdo técnica e/ou financeira ou
instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e orgaos da
administragao direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

- Desenvolver agoes integradas com outras Secretarias Municipais;

- Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais no ambito da secretaria;

- Executar atividades administrativas no ambito do Setor de subordinagao;

- Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

HORARIO: a disposicdo do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungao podera determinar a realizagédo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental.

RECRUTAMENTO: Livre nomeagao do Prefeito Municipal.

CARGO SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE - SEMUSA

SINTESE DOS DEVERES: programar, organizar, orientar, supervisionar, coordenar e
controlar as atividades relativas a execugdo de programas para prestar assisténcia medica e
odontolégica a populagcdo carente de recursos, e realizar exames de saude, fiscalizar a
higiene dos estabelecimentos comerciais e industriais

ATRIBUICOES:

- Manter e operar os servigos de interesses da populagéo local, especialmente os servicos
basicos de saude, observando as diretrizes da Politica Nacional de Salde, ajustados as
condigcdes socio-econdémicas;

- Definir, junto ao Conselho Municipal de Saude — CMS, as diretrizes do sistema Municipal de
Saude;
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- Elaborar a Programagdo e Orgamento Integrado (POI) em conjunto com as demais
instituicdes de saude do Municipio;

- Manter servigos de vigilancia epidemioldgica e colaborar na execugdo do Programa Nacional
de Imunizagao;

- Articular planos de saude com planos Federal e Estadual para as respectivas areas:

- Fazer observar as normas vigentes do Sistema Nacional de Informagdo de Satde com
dados estatisticos, de acordo com estabelecido nas normas técnica especiais;

- Fazer observar as normas sanitarias sobre a coleta de lixo, destino final dos dejetos, prédios
destinados a habitagdo coletiva e individual, locais de reunides de publico para lazer ou
atividades desportivas e outras aprovadas, para preservacdo da saulde;

- Prestar colaboragdo, quando solicitada, as autoridades estaduais competentes para o
desenvolvimento de planos e programas governamentais de prevengdo, tratamento e
recuperagdo de alcodlatras e dependentes de drogas e substancias entorpecente ou que
determinem dependéncia fisica ou psiquica;

- Prestar apoio técnico ao Prefeito Municipal, ao Secretario de Estado de Salde e
Coordenadoria Regional de Saude;

- Coordenar e supervisionar as atividades de todas as unidades técnicas, executivas e
especificas da Secretaria;

- Coordenar campanhas de prevenc¢ao de doengas;

- Executar outras atividades correlatas.

HORARIO: a disposigdo do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungao podera determinar a realizagéo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental com notérios conhecimentos na area de salde
publica.

RECRUTAMENTO: Livre nomeacao do Prefeito Municipal.

CARGO DIRECAO DA UNIDADE HOSPITALAR

SINTESE DOS DEVERES: programar, organizar, orientar, supervisionar, coordenar e
controlar as atividades relativas a execugao de programas para prestar assisténcia medica e
odontolégica & populagdo carente de recursos, e realizar exames de saude, fiscalizar a
higiene dos estabelecimentos comerciais e industriais

ATRIBUICOES:

- Elaborar orgamento, parecer, relatorios e projetos, planejar, organizar, coordenar,
supervisionar, controlar os servigos técnico-administrativos, recrutamento, selegédo e
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administragao de pessoal, administragdo de materiais, financeira, organizacdo, métodos e
programas de trabalho, administragdo hospitalar, utilizando as técnicas da administragdo
cientifica, estabelecendo principios e normas para assegurar a correta aplicagao,
produtividade, eficiéncia e eficacia nos servicos e desenvolver atividades de ensino e
pesquisa;

- Assessorar tecnicamente no desempenho das atividades administrativas hospitalares;

- Analisar relatorios de supervisao, participando de reunido de equipe multiprofissional, para
avaliagdo de desempenho das unidades hospitalares;

- Implantar contabilidade de custo hospitalar, efetuando levantamentos e analisando dados
necessarios;

- Estabelecer valores de prestacdo de servigo de terceiros, encaminhando proposta para
assessoria juridica, visando a realizagao do contrato;

- Supervisionar as unidades hospitalares definidas no plano anual de trabalho, realizando
visitas de avaliagdo técnica;

- Participar na elaboragéo e implanta¢ao de projetos institucionais, articulando a administracéo
de recursos as necessidades da prestagao de servigo de saude junto a populagao;

- Elaborar normas e rotinas de servigos, relatérios, pareceres e laudos, em situagées que
requeiram conhecimento e técnicas de administragao hospitalar, analisando e propondo, para
decisao superior, considerando os aspectos de saude;

- Participar de Comissao de Sindicancia e procedimentos administrativo-hospitalares, por
determinagao superior,

- Planejar, elaborar, implantar e acompanhar planos, programas e projetos, com base nas
necessidades hospitalares, compatibilizando metas e avaliando os resultados;

- Propor solugdes e mudangas a sistematizagao e operacionalizacao de projetos do sistema
hospitalar, integrando a equipe multiprofissional;

- executar outras tarefas correlatas.

HORARIO: a disposigéo do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungao podera determinar a realizagao de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Elementar.

RECRUTAMENTO: Livre nomeacao do Prefeito Municipal.

CARGO DIRETOR CLINICO HOSPITALAR
= X
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SINTESE DOS DEVERES: coordenar, controlar e executar a politica Municipal de
atendimento aos pacientes ambulatoriais e internos da Unidade Mista de satde e dos Postos
de Salde do Municipio, visando ao bem-estar da populagéo local.

ATRIBUIGOES:

- Coordenar os servigos de interesses da populagéo local, especialmente os servigos basicos
de atendimento de saulde, observando:

- cooperar na observagao das normas sanitarias sobre a coleta de lixo, destino final dos
dejetos, prédios destinados a habitagdo coletiva e individual, locais de reunides de publico
para lazer ou atividades desportivas e outras aprovadas, para preservagéao da saude;

- Prestar apoio técnico ao Departamento de Administragdo Hospitalar;

- Cooperar e auxiliar as atividades de todas as unidades técnicas, executivas e especificas da
Secretaria;

- Cooperar e participar das campanhas de prevengao de doengas;

- Coordenar e cooperar no controle das atividades relativas a frequiéncia, lotagdo de pessoal,
registro e concessao de férias dos servidores;

- Manter atualizado o registro de todos os dados relativos a pessoal interno;

- Prestar atendimento adequado e eficaz a populagéo local quanto aos servicos Municipais de
saude;

- Executar outras atividades correlatas.

HORARIO: a disposigao do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fun¢ao podera determinar a realizagao de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior com especializagao em Medicina

RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do Prefeito Municipal.

CARGO ASSESSORIA DE SERVIGCOS HOSPITALARES

SINTESE DOS DEVERES: Auxiliar e executar a Politica Municipal, administrativa e
atendimento aos pacientes do sistema publico e profissionais da salude, bem como atuar na
organizagao do pleno desenvolvimento do setor objetivando a qualidade dos servigos
prestados na Unidade Mista de satde e dos Postos de Saude do Municipio, visando ao bem-
estar da populacao local.

ATRIBUIGOES:

- Zelar pelo cumprimento das disposi¢oes legais e regulamentares em vigor
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- Assegurar condigbes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica,
visando o melhor desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais de satde em beneficio
da populagao usuaria do sistema publico de salide

- Assegurar o pleno e auténomo funcionamento dos setores administrativos e clinicos da
Secretaria Municipal de Saude

- Cientificar o Secretario (a) Municipal de Satde, bem como a Direcao Geral da SEMUSA das
iregularidades que se relacionem com a boa ordem, asseios e disciplinas hospitalares

- Executar e fazer executar a orientagédo dada pela instituicdo em matéria administrativa

- Representar a instituicao em suas relagdes com as autoridades sanitarias e outras, quando
exigirem a legislagéo em vigor

- Manter perfeito relacionamento com os membros do Corpo Clinico da instituicdo

- Supervisionar a execugao das atividades de assisténcia médica da instituicdo

- Elaborar politicas publicas de atendimento aos usuérios do sistema publico de salde,
objetivando o bom atendimento e satisfagao.

-Executar atividades correlatas ao cargo.

HORARIO: a disposigao do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fun¢éo podera determinar a realizagao de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental com experiéncia na area da saude
RECRUTAMENTO: Livre nomeagao do Prefeito Municipal.

CARGO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ENDEMIAS E CONTROLE DE DOENGAS

SINTESES DOS DEVERES: Promogéo e protegao da satide da populagao, através de agoes
integradas de educacgéo, de prevencao e controle de doengas e outros agravos, mediante
atuacao de vigilancia epidemioldgica, vigilancia sanitaria, vigilancia ambiental, imunizagées e
controle de zoonoses, bem como a disponibilizarao de informagdes que permitam monitorar o
quadro sanitario do Municipio e subsidiem a definicao de prioridades e a organizagdo dos
servigos e agdes de salde.

ATRIBUICOES:

- Gerir as areas operacionais sob suas responsabilidades; - Assegurar padroes satisfatorios
de desempenho em suas areas de atuagao;
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- Zelar pelos bens e materiais sob sua guarda, garantindo-lhes adequada manutengao,
conservagao, modernidade e funcionamento;

- Promover permanente avaliagdo dos servidores que lhes sdo subordinados, de acordo com
as orientagdes de setor de Recursos Humanos;

- Propor medidas disciplinares, na forma da legislagdo especifica;

- Julgar os recursos contra atos de seus subordinados;

- Realizar ag6es complementares, em razdo da competéncia do 6rgéo sob sua diregéo;

- Indicar as medidas técnicas de prevengéo e controle; Formular diagnostico zéo-ambiental e
de doengas de cada area de risco, incluindo a identificagéo, classificagdo e quantificacdo de
animais;

- Estimular e incentivar projetos de posse responsavel de animais domésticos em area
urbana; Capacitar e atualizar as equipes municipais a serem mobilizadas;

- Divulgar informagdes junto as equipes e profissionais de satide;

- Realizar todas e quaisquer atividades correlatas.

HORARIO: & disposigao do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungao podera determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio e experiéncia na area de saude.

RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do Prefeito Municipal.

CARGO SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - SEMAS

SINTESE DOS DEVERES: programar, organizar, orientar, supervisionar, coordenar e
controlar as atividades relativas a Assisténcia Social da populagdo local, executando
programas para prestar assisténcia aos carentes e menos favorecidos.

ATRIBUICOES:

- Controlar comandar os programas de assisténcia de alimentacdo, através de visitas
domiciliares com objetivo de detectar real caréncia da familia assistida;

- Controlar e determinar a assisténcia de doacao de caixdo funebre as familias carentes;

- Organizagéo comunitaria do CCIA — Centro Corumbiara da Infancia e da Adolescéncia com
a formagao de grupos de maes e jovens visando a busca de suas proprias solugdes/;

- Manter e controlar o programa de apoio ao idoso atraves de reunides sistematicas com um
trabalho voltado para as areas socio-terapéutica e recreativa;

- Coordenar e controlar os estudos sécio-econdémicos da comunidade através do cadastro;
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- manter e controlar os cursos profissionalizantes e semi-profissionalizantes para grupos
comunitarios e menores, coordenar e supervisionando o Monitoramento de cursos e setor de
marcenaria,;

- Coordenar a politica Municipal de assisténcia social em carater supletivo, aos que dela
necessitarem;

- Manter e controlar a organizagao e aplicagdo dos cursos técnico-profissionalizantes e
diretamente dirigidos a melhoria do bem-estar da populagao;

- Executar outras atividades que |he forem recomendadas pela Secretaria de Estado de
Assisténcia Social;

- Manter e controlar a aplicacdo dos cursos profissionalizantes e de qualificagdo, onde se
praticam atividades de marcenaria, dirigidos a melhoria do bem-estar da populagao;

- Executar outras atividades correlatas.

HORARIO: a disposicdo do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fun¢do podera determinar a realizagao de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental

RECRUTAMENTO: Livre nomeagao do Prefeito Municipal.

CARGO CHEFE DO SETOR DE PROMOGAO SOCIAL

SINTESE DOS DEVERES: programar, organizar, orientar, supervisionar, coordenar e
controlar as atividades Administrativas da Assisténcia Social.

ATRIBUIGOES:

- executar os trabalhos administrativos da Assisténcia Social em conjunto com a
Coordenadora;

- Programar assisténcia de doagao de caixao funebre;

- Atendimento com passagem intermunicipal e interestadual para casos de tratamento médico;
- Assisténcia médico-hospitalar no Municipio e em outros centros, bem como, atendimento de
receituarios medicos;

- Organizagao comunitaria com a formagao de grupos de maes visando a busca de solugdes;
- executar programa de apoio ao idoso através de reunides sistematicas com um trabalho
voltado para as areas soécio-terapéutica e recreativa;

- Proporcionar atendimento a menores com ou sem problemas de conduta e/ou em situagao
de abandono, na faixa etaria de 0 & 17 anos, contribuindo para o seu desenvolvimento
psicossocial, motora e profissionalizante, visando a sua reintegragdo ao meio familiar e na
sociedade,
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- Proceder ao estudo sécio-econémico da comunidade através de cadastro;

- Realizar cursos profissionalizantes e semi-profissionalizantes para grupos comunitarios e
menores;

- Expedir carteiras de trabalho e atestado de pobreza junto ao Cartério de Registro Civil;

- Proporcionar atendimento aos menores trabalhadores de rua engajados no mercado de
trabalho formal, assegurando-lhes atividade que possibilitem remuneragées compativeis com
a sua situagao econdémica;

- Executar outras atividades correlatas.

HORARIO: a disposigéo do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungédo podera determinar a realizagao de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental

RECRUTAMENTO: Livre nomeagéo do Prefeito Municipal.

CARGO CHEFE DE SETOR DA CASA DE ABRIGO

SINTESE DOS DEVERES: Executar os servicos de diregdo, administragdo da Casa de
Abrigo, subordinado a Coordenadoria Municipal de Assisténcia Social.

ATRIBUIGOES:

- exercer a coordenagéao da Casa de Abrigo, zelando pela ordem e disciplinas dos internos,
coordenando os trabalhos das Auxiliares de Servigos Gerais;

- elaborar a escala de servigos dos servidores na area de vigilancia e de servigos gerais;

- controlar os materiais de consumo, de higiene e alimentagao da Casa de Abrigo;

- zelar pela saude dos internos determinando sempre acompanhamento médico e
odontolégico das criangas internadas naquela casa;

- providenciar matricula e o encaminhamento das criangas a escola;

- executar outras tarefas correlatas na Casa de Abrigo.

HORARIO: a disposigao do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungdo podera determinar a realizagao de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental

RECRUTAMENTO: Livre nomeagao do Prefeito Municipal.

CARGO SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE - SEMAM
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SINTESE DOS DEVERES: programar, organizar, orientar, supervisionar, coordenar e
controlar as atividades relativas a Agricultura e Meio Ambiente, executando programas para
prestar assisténcia aos Agricultores.

ATRIBUIGOES:

— Manter os controles necessarios a execugdo orgamentaria da Coordenadoria Municipal de
Agricultura e Meio Ambiente referente a empenhos, liquidagdes e pagamentos de despesas;

— Manter, em coordenagdo com o setor de patriménio da Prefeitura Municipal, os controles
necessarios sobre bens patrimoniais da Coordenadoria;

— Firmar, com o responsavel pelos controles da execugdo orgamentaria, as demonstracdes
mencionadas anteriormente;

— Providenciar, junto a contabilidade geral do Municipio, as demonstragdes que indiquem a
situagédo econdmica- financeira geral da Coordenadoria;

— Manter os controles necessarios sobre convénios ou contratos de prestagdo de servigos
firmados e envolvendo a gestao ambiental municipal;

- Propor e formular politica municipal do meio ambiente e acompanhar a sua execugao;

- propor e formular normas, critérios e padréo relativos ao controle e manutengdo da
qualidade do meio ambiente, obedecidas as leis e diretrizes gerais municipais, estaduais e
federais,

- deliberar, em ultima instancia administrativa em grau de recursos sobre as penalidades e
licengas ambientais emitidas pelo Poder Publico Municipal,

- proceder estudos e apresentagdes de propostas para a reformulagao do Plano Diretor de
desenvolvimento urbano;

- em comutagao com as normas e diretrizes estadual e federal, sugerir e fomentar a criagao
de Unidade de Conservagao Ambiental do Municipio’

- examinar qualquer matéria em tramitagdo no Municipio, que envolva questées ambientais
quando a pedido do Prefeito Municipal,

- encaminhar ao Prefeito municipal sugestdes para a adequacao de leis e demais atos
municipais as normas vigentes sobre prote¢cao ambiental e de uso e ocupacao de solo;

- manifestar-se sobre convénios de gestdo ambiental entre o Municipio e organizagdes
publicas ou privadas

- acompanhar e fiscalizar a aplicagao dos recursos financeiros e materiais destinados pelo
municipio @ Coordenadoria municipal,

- zelar, juntamente com a comunidade e o Poder Publico pelas obras e monumento artisticos,
histéricos paisagisticos naturais determinados os meios para tal e promovendo encontros
palestras seminarios e outros eventos sobre temos ligados ao meio ambiente.

- estabelecer integragdo, com orgaos estaduais, federais, ,internacionais, bem como com
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municipios da regiao , no que diz respeito a questdes ambientais:

- determinar normas de localizagdo ,instalagdo e operacdo de atividades e/o
empreendimentos que causam ou que potencialmente venham a causar degradagéo
ambiental;

- investigar a ocorréncia de danos ao meio ambiente onde quer que ocorra, quer em
propriedades publicas ou particulares participando de atividades correlatas de competéncia de
outros Orgédo ou conselhos Municipais

HORARIO: 2 disposic¢ao do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungdo podera determinar a realizagéo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental

RECRUTAMENTO: Livre nomeacéao do Prefeito Municipal.

CARGO CHEFE DO SETOR DE SERVIGOS AGRICOLAS

SINTESE DOS DEVERES: programar, organizar, orientar, supervisionar, coordenar e
controlar as atividades relativas a Agricultura e Meio Ambiente, executando programas para
prestar assisténcia aos Agricultores.

ATRIBUIGOES:

- promover a politica estadual de agricultura, pecuaria e abastecimento;

- promover o desenvolvimento rural e agropecuario, inclusive das atividades florestal e
pesqueira;

- promover a politica e o planejamento da produgao, da comercializagdo, do abastecimento
alimentar, da armazenagem e do credito agricola;

- fomentar a produgéo agropecuaria e a agroindustria;

- divulgar e publicar as informagbes técnicas e econdmicas relativas a agropecuaria e a
agroindustria;

- promover a elaboragao de estudos e de pesquisas cientificas e tecnologicas relativas a
agropecuaria e a agroindustria;

- promover a aplicagéo da legislagao relativa a defesa sanitaria animal e vegetal;

- promover a fiscalizagao dos insumos utilizados nas atividades agropecuarias e da prestagao
de servigos nos setores agricola e pecuario;

- classificar e inspecionar os produtos e os derivados animais e vegetais;

- proteger e conservar o manejo do solo e da agua quando relacionados com 0 processo
produtivo agricola e pecuario;

- incentivar o fortalecimento do cooperativismo e do associativismo agricola e pecuario;
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- participar das decisoes relativas a energizagao rural;

- dar assisténcia técnica e extenso rural;

- incentivar a formagao profissional e a educagéo rural;

- compatibilizar as agdes da politica agricola com as de reforma agraria e com o
assentamento rural;

- supervisionar e coordenar a organizacao do abastecimento alimentar;

- divulgar os assuntos de mercado, comercializagdo, abastecimento agropecudrio e
agronegocios;

- desempenhar outras atividades correlatas.

HORARIO: a disposi¢ao do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungdo podera determinar a realizagéo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental

RECRUTAMENTO: Livre nomeagao do Prefeito Municipal.

CARGO ASSESSOR DE SERVICOS AMBIENTAIS

SINTESE DOS DEVERES: Assessorar o Coordenador Municipal de Agricultura e Meio
Ambiente, executando programas para prestar assisténcia aos Agricultores, principalmente
com relagéo ao Meio Ambiente..

ATRIBUIGOES:

- Planejar, dirigir, orientar, coordenar, fazer executar as atividades de fiscalizagéo, controle,
monitoramento e gestdo da qualidade ambiental e a utilizagdo dos recursos naturais
renovaveis, da flora e da fauna;

- Supervisionar e promover estudos, programas e medidas de controle de exploragéo e uso
racional dos recursos naturais, e da degradagao ambiental do Municipio;

- Elaborar o Plano Anual de Atividades Ambientais, em conjunto com os demais setores da
Prefeitura Municipal de Corumbiara;

- Zelar pela observancia dos cronogramas estabelecidos para estudos, pesquisas, projetos,
obras e servigos sob sua coordenacgao;

- Dirigir, orientar e coordenar as atividades relacionadas com a conservagdao de amostras
representativas dos ecossistemas e o manejo da vida silvestre, com vistas @ manutencgao da
biodiversidade;

- Demais atribui¢gdes regimentais pertinentes ou que lhe forem atribuidas;
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- Promover a em parceria com a Coordenadoria Municipal de Educacéo e Cultura a Educagéo

Ambiental no Municipio, em todos os seus niveis de ensino formal, bem como, através da
educacao popular nao-formal;

- Coordenar e executar programas e agbes educativas orientadas para promover a
participagdo da sociedade na preservagao e conservacdo do meio ambiente e dos recursos
naturais renovaveis;

- Articular, colaborar e dar suporte de Educagdo Ambiental aos projetos técnicos
desenvolvidos na Rede Municipal de Ensino, através das Escolas Municipais e Estaduais, e
na Rede Particular de Ensino; bem como, os demais érgdos publicos e organizagdes nao
governamentais;

- Elaborar planos de atuagdo e divulgacdo de assuntos relativos ao meio ambiente e aos
conceitos de preservagao, buscando promover a conscientizagao publica;

- Manter atualizados os dados e informagdes sobre as condigdes ambientais locais, nacionais
e mundiais, elaborando e divulgando conteldos informagdes;

- Capacitar recursos humanos de orgaos governamentais ou ndo, através de cursos,
seminarios, e assemelhados;

- Desenvolver outras atividades relacionadas ao meio ambiente.

HORARIO: a disposicao do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungao podera determinar a realizagao de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio e/ou Técnico

RECRUTAMENTO: Livre nomeacao do Prefeito Municipal.

CARGO ASSESSOR DE ATENDIMENTO A AGRICULTURA FAMILIAR

SINTESE DOS DEVERES: Tem por finalidade coordenar, supervisionar, acompanhar,
promover, executar e avaliar as agoes setoriais de seguran¢a alimentar e de desenvolvimento
sustentavel da agricultura familiar, bem como subsidiar a formulagéo do fomento de politicas
publicas..

ATRIBUICOES:

- subsidiar, por meio de informagdes e dados, as agbes do Governo Federal, Estadual e
Municipal para a formulagdo e implementagdo de politicas locais de  fomento e
desenvolvimento sustentavel da agricultura familiar;
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- propor e subsidiar a elaboragéo de planos, programas e agées setoriais que promovam a
gestao integrada do sistema de abastecimento e comercializagao de produtos oriundos da
agricultura familiar, visando:

a) a regularidade na produgédo, abastecimento, distribuicdo e comercializagao de alimentos; e

b) a redugdo de perdas no processo de producéo, colheita, comercializagao, industrializagéo e
transporte de alimentos;

- orientar, propor e subsidiar a elaboragdo de planos, programas, projetos e agdes setoriais
que propiciem o fortalecimento e o fomento da agricultura familiar, de suas organizagoes e
dos empreendimentos familiares rurais, observados os principios da eqiidade e da
sustentabilidade e as diretrizes e orientagdes emanadas do Ministério da Agricultura, CONAB,
EMATER, dentre outros.

- incentivar e apoiar o associativismo e o cooperativismo, como meio de promover, no ambito
local, o desenvolvimento sustentavel do meio rural, em articulagdo e parceria com a
Secretaria de Estado de Agricultura, bem como os orgdos competentes que faz referéncia ao
assunto;

- promover parcerias com instituicées do setor publico e privado, com vistas & dinamizagao e
ao aperfeicoamento dos sistemas de abastecimento e comercializagdo, por meio de acdes
especificas, especialmente:

a) capacitagao e treinamento dos agentes envolvidos:

b) desenvolvimento e implementac&o de métodos, processos e praticas de reducéo de perdas
de produtos agropecuarios nas etapas de produgao, colheita, beneficiamento, transporte e
comercializagao; e

- orientar o sistema de comercializagao de produtos e insumos agricolas, para racionalizar a
intermediacao;

- manter intercambio com entidades municipais, estaduais e federais, a fim de obter
cooperagao tecnica e financeira, visando o desenvolvimento sustentavel da agricultura familiar
e a garantir a seguranca alimentar;

- promover, incentivar, apoiar, orientar, acompanhar e avaliar agbes direcionadas ao
desenvolvimento sustentavel da agricultura familiar, que propiciem:

a) a implementagao da infra-estrutura rural;
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b) a capacitagdo e profissionalizagdo dos agricultores familiares;

c) a criagdo, aperfeicoamento, diversificagao e fortalecimento de organizacées de agricultores
familiares e de empreendimentos familiares rurais:

d) a promogé&o e divulgagao dos produtos da agricultura familiar no mercado consumidor: e

e) a articulagao entre instituicdes, com vistas a convergéncia de interesses, a prestacio de
assisténcia técnica, a captagao de recursos, e aos demais aspectos de interesse comum do
setor.

HORARIO: a disposigao do Prefeito Municipal.

OUTROS: o exercicio e/ou fungdo podera determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio

RECRUTAMENTO: Livre nomeacao do Prefeito Municipal.

Art. 8° — As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo a conta
de dotagbes orcamentarias especificas.

Art. 9° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo revogadas as
disposi¢cdes em contrario principalmente a da Lei Municipal n°® 636 de 30 de Janeiro de 2008.

Corumbiara — RO, 11 de Agosto de 2010.

SILVINO ALVES BOAVENTURA
Prefeito Municipal



