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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CORUMBIARA

LEI COMPLEMENTAR N°. 161 DE 23 DE DEZEMBRO DE 2025

Dispde sobre a estrutura administrativa do Poder
Executivo do Municipio de Corumbiara.

O Prefeito do Municipio de Corumbiara, Estado de Rondodnia, no uso das atribuicoes
aue lhes séo conferidas pela Constituicao Federal e Lei Oraanica do Municipio de Corumbiara, faz
saber que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e eles sanciona e publica a seguinte:

LEI COMPLEMENTAR:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° - A estrutura administrativa do Municipio de Corumbiara RO, fica constituida
da seguinte forma:

| - Secretaria Municipal de Administragcédo e Financas - SEMAF

Il - Secretaria Municipal de Planejamento - SEMPLAN

[l - Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Desporto - SEMED

IV - Secretaria Municipal de Saude - SEMUSA

V - Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEMAS

VI - Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente - SEMAM

VIl - Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos - SEMOSP

VIIl - Procuradoria Juridica do Municipio;

IX - Unidade Central de Controle Interno;

Secao |
Secretaria Municipal de Administragcao e Finangas - SEMAF

Art. 2° - A Secretaria Municipal de Administragao e Finangas compreende em sua
estrutura as seguintes unidades:

| - Do Departamento Administrativo;

Il - Do Departamento de Gestdo de Pessoas;

lll - Do Departamento de Contabilidade;

IV - Do Departamento da Tesouraria;

V - Da Coordenadoria de Compras Licitagdes e Contratos;

VI - Do Departamento de Tecnologia da Informacéo;
VIl - Do Departamento de Tributagao e Fiscalizac&o;

Subsecao |
Do Departamento Administrativo

Art. 3° Departamento responsavel pela execugao, geréncia e organizagao de toda a

documentacéo relativa ao sistema que esta vinculado. o o _ -~
| - O Conselho Tutelar, 6rgédo regulamentado em ambito municipal por lei especifica,

passa a fazer parte do Departamento Administrativo, 6rgao integrante da Secretaria Municipal de
Administracédo e Finangas.

Subsecao ll
Do Departamento de Gestao de Pessoas

Pag: 1/10

npiB‘r?eEBaébT geé&ég&gﬁ7ﬁi§|£ad§ na forma do Decreto n°® 55/2022 (ID: 415640 e CRC: 6D101627).




Art. 4° O Departamento de Gestdo de Pessoas € responsavel pela gestdo de
recursos humanos, contratacdes, demissdes e emissao de folha de pagamentos e atos correlatos.

Subsecao lll
Do Departamento de Contabilidade

Art. 5° Departamento responsavel pelo registro de atos e fatos contabeis, emissao
de relatérios, demonstrativos, balangos, prestacdo de contas, registros de arrecadacéo,
empenhos, liquidagdes e pagamentos.

Subsecao IV

Do Departamento da Tesouraria
Art. 6° Departamento responsavel pelo registro de atos e fatos contabeis, emissdo de
relatorios, demonstrativos, balangos, prestacdo de contas, registros de arrecadagéo, empenhos,
liquidagdes e pagamentos.

Subsegao V

Do Departamento de Compras e Licitagoes
Art. 7° A Coordenadoria de Compras, Licitagdes e Contratos, 6rgao vinculado a Secretaria
Municipal de Administracdo e Finangas, passa a vigorar com a seguinte redacao:
| - Departamento de Compras;
Il - Departamento de Licitagdes;
[Il - Departamento de Registro de Precgos; e
IV - Departamento de Contratos.

Art. 8° Compete a Coordenadoria de Compras, Licitagdes e Contratos, as atribuicoes,
dentre outras de sua natureza propria:

| - Coordenar as atividades de Compras, Licitagcdes e Contratos;

Il - Planejar e gerenciar os processos de compras e contratagbes, em conjunto com a
Diretoria de Compras e Diretoria de Registro de Precgos;

[Il - Analisar, avaliar, orientar, organizar, coordenar e acompanhar os processos de compras
e contratagoes;

IV - Orientar e dar suporte operacional aos procedimentos de compras e contratagoes;

V - Coordenar a realizagado dos processos de aquisicdo de materiais e de contratacdo de
servigos e obras necessarios ao funcionamento e a modernizagao do Poder Executivo Municipal,

VI - Gerir o planejamento anual das necessidades de compras e aquisigcdes por meio de
acdes integradas com as Secretarias e em conjunto com a Diretoria de Compras e Diretoria de
Registro de Precgos;

VII - Orientar e propor padronizagao dos procedimentos de aquisicdo de materiais e
contratagao de servigos;

VIII - Efetuar levantamentos, estudos, projetos e analise dos Termos de Referéncia de
licitacdo de materiais, equipamentos, obras e servicos;

IX - Coordenar e subsidiar a elaboragdo de manuais, procedimentos e cronogramas para a
recepcao de processos e para a abertura e realizagdo dos processos de Registro de Pregos;

X - Coordenar as agdes que envolvam os procedimentos licitatérios via registro de precos,
consolidando informacgdes, com a finalidade de gerar os processos de aquisigdes centralizados;

XI - Sugerir, analisar e coordenar a integracdo de politicas e acgdes administrativas
relacionadas aos procedimentos de compras e contratagdes;

XII - Elaborar estudos e planejamento das atividades de compras e contratagdes;

XIII - Representar os setores relacionados a compras e contratagdes, perante os 6rgaos
consultivos, deliberativos e administrativos, quando convocado;

XIV - Sugerir, analisar e coordenar a implantagcao de sistemas ou métodos, informatizados
ou nado, de planejamento, gerenciamento, operacdo e administragdo dos procedimentos de
compras e contratacdes;

XV - Informar aos setores relacionados os procedimentos de compras e contratacbes a
respeito das atualizagbes normativas, como Leis, Decretos, Portarias, Acérdaos, Instrucdes,
Normativas etc, bem como orienta-los;
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XVI - Acompanhar a publicidade e transparéncia dos processos de compras, contratos do
Poder Executivo Municipal e demais documentos necessarios, assegurando que sejam
disponibilizados os arquivos para publicacao pelo setor competente;

XVII - Subsidiar a elaboracdo do Relatério Anual de Gestdao com dados pertinentes a sua
area de atuacao;

XVIII - Zelar pelos bens patrimoniais do Poder Executivo Municipal, sobretudo aqueles sob
sua responsabilidade;

XIX - Manter atualizados e organizados todos os arquivos, inclusive os digitais, decorrentes
das atividades desempenhadas na Coordenadoria;

XX - Acompanhar todas as demais atividades atinentes a sua area de atuacgao;

XXI - Coordenar a execugao dos contratos administrativos e outros gerados através de
procedimentos licitatorios;

XXII - Coordenar a elaboragao de cotacdes e coletas de pregos em todos os niveis e fins;

XXIII - Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e fiscalizar as atividades do pessoal que
estiver sob sua responsabilidade;

Art. 9° Compete ao Departamento de Compras, as seguintes atribuigdes, dentre outras de
sua natureza propria:

| - Receber todas as solicitacbes de Despesa/Documento de Formacdo de Demanda,

juntamente com o Estudo Técnico Preliminar das Secretarias demandantes apds deferimento pela
autoridade competente, promovendo o registro destas como processos administrativos, incluindo
0s que autorizam compra direta para realizacdo dos demais atos necessarios prévios a abertura
de procedimento licitatorio;

Il - Realizar o planejamento integrado das compras e orgamento com a centralizagdo e
padronizagdo de bens e servigos de natureza comum a todas as Secretarias com objetivo de
reducao de despesas;

[Il - Elaborar Plano Anual de Compras, indicando os bens, produtos e servigos, com suas
respectivas estimativas de consumo, a partir do Documento de Formacdo de Demanda
encaminhado pelas respectivas Secretarias Municipais;

IV - Realizar a pesquisa de precos de bens e servigos, com exceg¢ao as obras e servigos de
engenharia para subsidiar as licitagdes e as contratagdes diretas, de acordo com a legislagéo
pertinente;

V - Atuar em conjunto com as Secretarias e a equipe de licitagdo, no sentido de agilizar as
decisdes quando houver pedidos de esclarecimentos e impugnagao relativos as especificagdes
técnicas ou outros aspectos relativos a padronizagdo de bens e servigos, bem como, sobre as
pesquisas de precos realizadas, salvo se tratar de demanda especifica e/ou técnica de cada
Secretaria;

VI - Dar suporte operacional aos procedimentos de compras e contratagbes, em especial
para preparar a documentagdo prévia necessaria para as contratagdes diretas (dispensa de
licitacao e inexigibilidade);

VII - Sugerir, analisar e promover a integracédo de politicas e ac¢des administrativas
relacionadas aos procedimentos de compras e contratagdes comum a todas as secretarias;

VIl - Informar e orientar, de forma tempestiva, os setores relacionados aos procedimentos
de compras e contratacdes sobre as atualizagbes normativas: leis, decretos, portarias, acordaos,
instrugcdes normativas, entre outros;

IX - Elaborar o termo de referéncia das contratagdes relativas as contratagcbes comuns a
todas as secretarias, a partir do Documento de Formagdo de Demanda e Estudo Técnico
Preliminar encaminhados pelas Secretarias;

X - Manter atualizado e administrar o cadastro de fornecedores;

Xl - Encaminhar o processo administrativo ao Departamento de Licitagées, quando for
necessaria a realizagao de certame, em qualquer de suas modalidades;

XII - Devolver a Solicitacdo de Despesa e Estudo Técnico Preliminar a Secretaria
requisitante caso constatada irregularidade e/ou direcionamento na descricdo do objeto de
contratagdo e nas suas estimativas;

Xl - Elaborar e divulgar o catadlogo de materiais e servigos, e estabelecer, quando
pertinente, os padrbes de especificagdes e nomenclaturas.

XIV - Zelar pela adequada descrigao dos bens e servigos a serem adquiridos, devolvendo a

zEequisicdo ao solicitante caso ndo esteja o objeto solicitado adequadamente descrito, de modo a
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possibilitar, a cotacdo de pregcos com busca ao melhor ou menor preco e ao afastamento do risco
de direcionamentos;

XV - Zelar pela adequada justificativa de interesse publico na aquisicdo de bens ou
servigos, devolvendo ao solicitante, as requisicbes sem justificativas ou informadas por
justificativas inidéneas ou insuficientes;

XVI - Zelar pela amplitude e lealdade das cotagdes de precgos;

XVIl - Zelar, na consecugao das acdes de sua competéncia, pelo respeito aos principios
constitucionais e legais que regem a administragdo publica, em especial os da legalidade, da
moralidade, da isonomia, da eficiéncia, da fundamentagao dos atos decisérios e da prevaléncia do
interesse publico;

XVIII - Zelar pela formalizagao e publicidade dos procedimentos a seu cargo.

Art. 10. Compete ao Departamento de Licitagées as seguinte atribuigdes, dentre outras de
sua natureza propria:

| - Receber os processos encaminhados pelo Departamento de Compras, devidamente
formalizados, para fins de realizagao de licitagao, restituindo-os caso:

a) nao descrevam, ou descrevam em termos deficientes, o objeto da licitagéo;

b) ndo estejam instruidos de regular cotacdo de pregcos ou de justificativa de sua
desnecessidade ou impossibilidade nas hipoteses em que a lei assim admitir;

c) esteja instruidos com cotagdes de precos antigas ou que evidenciem contradicdo com os
precos praticados no mercado;

d) ndo estejam instruidos com comprovante da existéncia de dotagao orgcamentaria;

Il - Elaborar os editais e documentos necessarios a realizagao de licitacdo, submetendo-os
a Procuradoria Juridica de Licitagdes, antes de designagao de data para o certame para emisséo
de parecer juridico;

[l - Instruir os processos administrativos de licitagdo e todos os seus incidentes consoante
as normas do processo administrativo municipal e da Lei de Licitagdes, dando-lhes a regular
publicidade e sujeitando os atos geradores de responsabilidade ao Municipio a prévia avaliagao
da Procuradoria Juridica do Municipio;

IV - Manter cadastro atualizado de fornecedores ativos e de fornecedores potenciais da
Prefeitura para fins de expedig¢ao do Certificado de Registro Cadastral;

V - Planejar, em conjunto com os demais 6rgaos e entidades da Administragdo Municipal, a
dindmica anual de contratagcdes demandadas;

VI - Elaborar e coordenar os expedientes, convocagdes, comunicagdes, relatorios,
pareceres e documentos afins, relativos a preparagao, comunicagao de resultados, manifestagao
em recursos e impugnagdes, e demais providéncias decorrentes de procedimentos licitatorios,
bem como, de dispensas e inexigibilidades;

VII - Receber as solicitagbes de compras emitidas pelas Secretarias Municipais, a
verificacdo de sua conformidade com as politicas de compras e definicdo da modalidade que sera
utilizada para o atendimento;

VIII - Verificar a documentagédo para homologagao do certame licitatorio e adjudicagéo do
objeto, bem como 0 acompanhamento de todo o processo de contratagao publica;

IX - Definir as normas e procedimentos de licitagdes concernentes as alienagdes de bens,
aquisicao de materiais, prestacao de servicos e execucao de obras para a Prefeitura Municipal de
Campo Novo do Parecis;

X - Elaborar os procedimentos licitatorios;

Xl - Realizar os procedimentos necessarios para as contratagcdes diretas de acordo com a
legislag&o pertinente;

XIl - Aprimorar e dinamizar os procedimentos de licitacdo e contratacbes diretas do
municipio para facilitar os procedimentos das contratacdes da Administragdo Municipal,

Xl - Garantir a compatibilidade com o valor de mercado das contratagbes da
Administragéo Direta e Indireta sejam elas precedidas ou nao de licitagéo;

XIV - Diligenciar para que seus atos, registros, cadastros e bancos de dados tenham a
publicacdo necessaria e a mais ampla divulgagao, inclusive através da sua disponibilizagdo na
pagina do Municipio na rede mundial de computadores;

XV - Comunicar a Autoridade Superior do Poder Executivo, ao 6rgado de Controle Interno da
Administracdo Municipal e a Procuradoria Geral do Municipio - PGM todos os indicios de
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possiveis ilicitos criminais que chegarem ao seu conhecimento, constituindo grave infragédo
funcional a omissao ou o retardo nesta providéncia;

XVI - Executar outras atribuicbes determinadas pelo superior imediato, afetas a sua area de
atuacgao;

XVIlI - Acompanhar e orientar os trabalhos dos Agentes de Contratacdo, Pregoeiros,
Comisséao de Contratagao e Equipe de Apoio;

XVIII - Zelar pela guarda dos processos licitatorios;

XIX - Convocar os licitantes vencedores para celebrar os respectivos contratos;

XX - Examinar contratos antes de submeté-los a aprovacéo e assinatura do Prefeito, bem
como acompanhar e avaliar suas execugoes;

XXI - Proceder a formalizagao de Contratos, Termos Aditivos e Ajustes de Conta;

XXII - Proceder ao controle de prazos de contratos, através de relatérios e comunicados;

XXIII - Encaminhar os autos a Procuradoria Geral do Municipio, para oitiva e parecer;

XXIV - Proceder ao envio de copia de contratos aos Orgéos solicitantes;

XXV - Dar informacbes as unidades competentes sobre licitagdes para subsidiar as
respostas aos questionamentos feitos pelo Tribunal de Contas do Estado e demais 6rgdos de
controle.

XVI - Zelar pela adequada descricao dos bens e servigos a serem licitados de modo a
afastar o risco de direcionamentos;

XVII - Zelar pelo respeito a legislagao de licitagdes, em toda sua amplitude e também pelo
respeito aos principios constitucionais e legais que regem os procedimentos licitatorios, pela
adequada justificativa de interesse publico na aquisigdo de bens ou servigos, devolvendo a
Secretaria responsavel para eventuais adequacoes;

XVIII - Zelar pela formalizagao e publicidade dos procedimentos a seu cargo.

Art. 11. Compete ao Departamento de Registro de Precos as seguinte atribui¢cdes, dentre
outras de sua natureza propria:

| - Realizar a gestao das atas de registro de pregos;

Il - Elaborar o cronograma de prazos do SRP: solicitagées, empenhos, entregas;

[l - Auxiliar o Departamento de Compras na elaboracdo de termos de referéncias de
licitagdes comuns a todas as Secretarias;

IV - Receber os memorandos, solicitagdes de fornecimentos e respectivas autorizacdes de
fornecimento;

V - Publicar as atas de registro de pregcos e empenhos de acordo com a legislagao vigente
sobre o tema;

VI - Controlar as atas de SRP quantidades por Secretarias, ordenar os empenhos por
Secretaria, autorizar ou ndo a realizagdo de Adesdes com base na legislagdo Federal e Municipal
vigente sobre o tema;

VII - Informar os demais 6rgaos da Administracdo Municipal Direta e Indireta sobre a
realizacéo de Registro de Pregos, com o fim de que estes sejam participantes da licitagao;

VIII - Receber todas as solicitagbes de autorizagdo de participagcdo dos demais 6rgaos e
entes da Administragdo Publica Municipal direta e indireta que tenham interesse em participar de
uma licitagdo que o Municipio promover, trazendo os itens e as quantidades especificas;

IX - Prestar as informacdes as Secretarias sobre os pedidos, prazos e saldos de ata;

X - Analisar e gerenciar pedidos de reequilibrio em ata de registro de pregos;

XI - Encaminhar para a Procuradoria de Licitacbes e Contratos eventuais pedidos de
reequilibrio e prorrogacdes de prazo para parecer;

Xl - Zelar pela adequada descricao dos bens e servigos a serem licitados de modo a
afastar o risco de direcionamentos;

XII - Zelar pelo Gerenciamento das atas e dos seus quantitativos;

XIV - Zelar pelo respeito a legislacédo de licitagdes, em toda sua amplitude e também pelo
respeito aos principios constitucionais e legais que regem os procedimentos licitatorios;

XV - Zelar pela formalizagao e publicidade dos procedimentos a seu cargo.

Art. 12. Compete ao Departamento de Contratos Administrativos as seguinte atribuigdes,
dentre outras de sua natureza prépria:
| - Realizar a gestao de contratos: prazos/ fiscalizagdo conjunta/ notificagao empresas;
Il - Analisar e elaborar as minutas e modelos de contratos;
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[Il - Analisar os aditivos de prazos, reajustes, reequilibrio, aumento e diminuigdo do objeto
contratual,

IV - Encaminhar para o Departamento de Compras a necessidade de elaboragao de
pesquisas de mercado para renovacdes contratuais;

V - Gerenciar o processo de fiscalizacdo dos contratos, controlar portarias dos fiscais,
arquivar seguro garantia de contratos, medigdes, termos de recebimento provisorio e definitivo,
etc.

VI - Formalizar os contratos, termos de resciséo e aditivos;

VIl - Publicar os contratos e aditivos;

VIl - Desenvolver uma gestdo conjunta de contratos de obras de engenharia com a equipe
de fiscalizacéo de obras;

IX - Desenvolver a gestao conjunta dos contratos com os fiscais de contratos;

X - Encaminhar para a Procuradoria Juridica Municipal para elaboracdo de parecer sobre
contratos e aditivos;

XI - Convocar os licitantes vencedores para celebrar os respectivos contratos;

Xl - Examinar contratos antes de submeté-los a aprovagao e assinatura do Prefeito, bem
como acompanhar e avaliar suas execugoes;

Xlll - Proceder ao controle de prazos de contratos, através de relatorios e comunicados;

XIV - Proceder ao envio de cdpia de contratos aos Orgaos solicitantes;

XV - Dar informacbdes as unidades competentes sobre os contratos para subsidiar as
respostas aos questionamentos feitos pelo Tribunal de Contas do Estado e demais 6rgaos de
controle.

XVI - Zelar pelo respeito a legislacédo de licitagdes, em toda sua amplitude e também pelo
respeito aos principios constitucionais e legais que regem os procedimentos licitatorios;

XVII - Zelar pela formalizagao e publicidade dos procedimentos a seu cargo.

Subsecao VI

Do Departamento de Tecnologia da Informagao
Art. 13. Departamento responsavel pela estrutura, seguranga e manutengéo da rede de
tecnologia de informagao dos 6rgaos e entidades.

Subsecao Vi

Do Departamento de Tributacao e Fiscalizagao
o Art. 14. Departamento responsavel pelo langcamento, arrecadacgao e fiscalizagao de
tributos.

Secao ll

Secretaria Municipal de Planejamento - SEMPLAN

Art. 15. A Secretaria Municipal de Planejamento compreende em sua estrutura as
seguintes unidades:

| - Do Departamento de Convénio;

Il - Do Departamento de Arquivo;

lIl - Do Departamento de Controle de Patriménio e Almoxarifado;

IV - Secédo de Apoio e Ouvidoria, SIC - Servigo de Informagao ao Cidadéao, Portal
da Transparéncia;

V - Do Departamento de Assessoria de Imprensa;

VI - Do Departamento Administrativo;

Subsecao |

Do Departamento de Convénio
Art. 16. Departamento responsavel pelos convénios firmados entre o Poder Executivo e
outras entidades.

Subsecao ll

Do Departamento de Arquivo
Art. 17. Departamento responsavel pela classificagado, guarda, empréstimo, inutilizagao,
desfazimento de documentos produzidos pela administracao.

Subsecao lll
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Do Departamento de Controle de Patriménio e Almoxarifado
~Art. 18. Departamento responsavel pelo controle, guarda, registro, baixa dos bens
patrimoniais e almoxarifado.

Subsecao IV

Do Departamento de Segéao de Apoio e Ouvidoria, SIC - Servico de Informacéao ao Cidadéao,
Portal da Transparéncia
_ Art. 19. Departamento responsavel pela transparéncia da Gestéo Publica e fornecimento
de informacdes.

Subsecao V

Do Departamento de Assessoria de Imprensa
Art. 20. Departamento responsavel por registrar as agdes executadas pelos 6rgaos e
entidades do Poder Executivo.

Subsecao VI

Do Departamento Administrativo
Art. 21. Departamento responsavel pela execugao, geréncia, organizagao de toda a
documentacéo relativa ao sistema que esta vinculado.

Secao lll

Secretaria Municipal de Educagao - SEMED

Art. 22. A Secretaria Municipal de Educacao compreende em sua estrutura as
seguintes unidades:

| - Do Departamento Escolar;

Il - Do Departamento Esporte, Cultura e Desporto;

[l - Do Departamento Administrativo;

Subsecao |

Do Departamento Escolar
Art. 23. Departamento responsavel pela organizagédo das unidades escolares.

Subsecao ll

Do Departamento Esporte e Cultura
Art. 24. Departamento responsavel pela organizagao das atividades esportivas e
culturais e a insergcao destas unidades escolares e assistenciais.

Subsecao lll

Do Departamento Administrativo
Art. 25. Departamento responsavel pela execugao, geréncia, organizagao de toda a
documentacéo relativa ao sistema que esta vinculado.

Secao IV
Secretaria Municipal de Saude - SEMUSA
Art. 26. A estrutura da Secretaria Municipal de Saude tera Lei prépria especifica;

Segao V
Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEMAS
Art. 27. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social compreende em sua estrutura
as seguintes unidades:
| - Do Departamento de Acolhimento e Defesa;
Il - Do Departamento de Programas e A¢des Sociais;
lIl - Do Departamento Administrativo;

Subsecao |

Do Departamento de Acolhimento e Defesa
Art. 28. Departamento responsavel pela coordenagédo, organizacéo e atividades da Casa
wazf\colhedora e Convénio do Lar do Idoso.
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Subsecao ll

Do Departamento de Programas e A¢des Sociais

. Art. 29. D.e?artament.o responsavel pela coordenacdo das atividades dos programas e
alimentagao dos sistemas de informagéo e prestagdo de contas dos programas sociais.

Subsecao lll

Do Departamento Administrativo
Art. 30. Departamento responsavel pela execug¢ao, geréncia, organizacao de toda a
documentacao relativa ao sistema que esta vinculado.

Secao VI
Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente - SEMAM

Art. 31. A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente compreende em sua
estrutura as seguintes unidades:

| - Do Departamento de Meio Ambiente;

Il - Do Departamento de Agricultura Familiar;

[l - Do Departamento Administrativo;

Subsecao |

Do Departamento de Meio Ambiente
Art. 32. Departamento responsavel pela elaboragéo e execugéo de agdes e projetos para
preservagcao ambiental.

Subsecao ll

Do Departamento de Agricultura Familiar _ _ _
Art. 33. Departamento responsavel pela elaboracdo e execugao de projetos de incentivo e
inovacao na agricultura familiar.

Subsecao lll

Do Departamento Administrativo
Art. 34. Departamento responsavel pela execugdo, geréncia, organizagdo de toda a
documentacao relativa ao sistema que esta vinculado.

Secgao VII
Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos - SEMOSP

Art. 35. A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos compreende em sua
estrutura as seguintes unidades:

| - Do Departamento de Projetos e Obras;

Il - Do Departamento de Servigos Gerais;

[l - Do Departamento Administrativo;

IV - Do Departamento de Controle e Manutencgao de Frota;

Subsecao |

Do Departamento de Projetos e Obras
_ ~Art. 36. Departamento responsavel pela elaborag&o, coordenacdo de execugao e
fiscalizagdo de obras e projetos.

Subsecao ll

Do Departamento de Servigos Gerais
Art. 37. Departamento responsavel pela limpeza, conservagcdo e manutengéo de areas
externas de iméveis publicos.

Subsecao lll

Do Departamento Administrativo

Art. 38. Departamento responsavel pela execucdo, geréncia, organizacdo de toda a
Hocumentacio relativa ao sistema que esta vinculado.
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Subsecao IV

Do Departamento de Controle e Manutengao de Frota

~ Art. 39. Departamento responsavel pela manutengdo, controle do uso de frota
e maquinas.

Secao VIII

Procuradoria Juridica do Municipio

Art. 40. Compete a Procuradoria Geral do Municipio:

| - Representar o Municipio judicialmente e extrajudicialmente;

Il - Exercer a consultoria e o assessoramento juridico do Poder Executivo;

lIl - Assistir, assessorar e representar o Prefeito no trato de questdes juridicas em
geral;

IV - Assistir, assessorar e representar o Prefeito perante o Poder Judiciario e os
Tribunais de Contas;

V - Centralizar a orientagao e o trato da matéria juridica do Municipio;

VI - Fixar a interpretacdo da Lei Organica Municipal, das leis e demais atos
normativos, a ser uniformemente seguida pelos 6rgaos e entidades da Administragdo Publica
Municipal;

VII - Emitir pareceres com for¢ga normativa e vinculante no ambito da Administragao
Publica Municipal;

VIII - Elaborar ou examinar anteprojetos de leis de iniciativa do Prefeito e minutas
de decretos e outros diplomas normativos, bem como analisar os projetos de lei do Poder
Legislativo, com vista a sancao ou ao veto do Prefeito;

IX - Elaborar pareceres, pesquisas e estudos juridicos em geral;

X - Sugerir ao Prefeito Municipal medidas de carater juridico reclamadas pelo
interesse publico;
Xl - Fixar medidas que julgar necessarias a uniformizacdo da jurisprudéncia

administrativa;

XII' - Proceder a cobranga judicial da divida ativa do Municipio;

Xl - Zelar pelas maquinas, veiculos e bens moveis, realizando o controle dos
estoques de bens de uso e consumo atinentes a sua atividade;

XIV - Exercer outras competéncias correlatas fixadas em regulamento.

Paragrafo Unico. A Procuradoria Geral do Municipio fica autorizada a representar
judicialmente os membros do Poder Executivo Municipal, bem como os titulares das Secretarias
Municipais e demais 6rgaos da administracdo publica, e de cargos comissionados e efetivos,
inclusive promovendo acao penal privada ou representando perante o Ministério Publico, quando
vitimas de crime, por atos praticados no exercicio de suas atribuigées constitucionais, legais ou
regulamentares, no interesse publico, especialmente do Municipio, podendo, ainda, quanto aos
mesmos atos, impetrar habeas corpus e mandado de segurangca em defesa dos agentes publicos
de que trata este artigo.

Art. 41. Compete a Assessoria Juridica de Licitacées e Contratos do Municipio:

| - Manifestar-se previamente nos processos administrativos relacionados a
licitagcbes e contratos elaborando pareceres e estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes
relacionadas a sua area de atuacgdo, inclusive sobre as hipdteses de licitacdo deserta,
dispensada, dispensavel e inexigivel, sob pena de nulidade e responsabilidade administrativa, civil
e criminal;

Il - Propor as Secretarias Municipais a adog¢do das medidas consideradas
necessarias ao fiel cumprimento e a uniformizacdo da legislagdo e da jurisprudéncia
administrativa relacionados a licitagdes e contratos;

lll - Examinar e aprovar previamente as minutas de Editais, Contratos, Aditivos,
Apostilamentos e demais atos provenientes de procedimento licitatorios;

IV - Padronizar minutas de editais, contratos, atas de registro de precos e quaisquer
outros instrumentos similares, para servirem de modelo de observancia obrigatoria pela
administragao direta e indireta;

V - Atuar junto ao Tribunal de Contas, auxiliando a Administracdo Publica na

elaboragao das justificativas aos questionamentos e representagdes relativas a area de atuagao.
10
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Secao IX
Da Unidade Central de Controle Interno

Art. 42. A unidade é responsavel por assegurar maior grau de eficacia e eficiéncia a
fiscalizagdo contabil, financeira, orgcamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade,
legitimidade e economicidade na gestao dos recursos, a protecao do patrimdénio e a avaliagdo dos
resultados obtidos pela administragao.

Paragrafo Unico. As atribuigbes da unidade central de controle interno estao
definidas na Lei Complementar n°. 100 de 24 de junho de 2020.

Secao X
Das Disposig¢oes Finais
Art. 43 A remuneragao dos cargos comissionados € a constante do anexo desta lei.
Paragrafo unico. Aos servidores comissionados serdo devidas férias remuneradas e 13°
salario, assim como aos servidores efetivos.
Art. 44. Revoga-se a Lei Complementar n°. 123, de 05 de dezembro de 2022.

Art. 45. Esta Lei Complementar entra em vigor em 01 de janeiro de 2026.
Corumbiara RO, 23 de dezembro de 2025

LEANDRO TEIXEIRA VIEIRA
Prefeito Municipal

Rua Olavo Pires, 2129 - Centro - Corumbiara/RO CEP: 76.995-000
Contato: (69) 3343-2249 - Site: www.corumbiara.ro.gov.br - CNPJ: 63.762.041/0001-35

smeees  Documento assinado eletronicamente por Leandro Teixeira Vieira, Prefeito Municipal, em
@ BiENENER  23/12/2025 as 16:16, horario de Corumbiara/RO, com fulcro no art. 18 do Decreto n® 55 de

AT 20/04/2022.

Anexos
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2 ANEXO 2 23/12/2025 415705
Referéncia: Processo n® 15-90/2025. Docto ID: 415640 v1
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Anexo |
Tabela |
Dos cargos de agentes politicos e demais cargos equivalentes

CARGO QUANTIDADE SUBSIDIO

Prefeito 1 FIXADQ POR LEI
PROPRIA

Vice-Prefeito 1 FIXADO POR LEI
PROPRIA

Secretéario Municipal 7 FIXADO POR LEI
PROPRIA

Tabela ll

Dos cargos de provimento em comisséao, de direcdo e assessoramento superior

CARGO ORGAO | QUANT | SIMBOLO | SECAO | SUBSECAO | REMUNERACAO
Chefe da Procuradoria SEMAF 1 CPCS-1 VIII I R$ 9.250,00
Assessor Juridico de Licitagcdes e Contratos SEMAF 1 CPCS-2 VIl I R$ 5.500,00
Chefe de Gabinete SEMAF 1 CPCS-3 I I R$ 5.950,00
Assessor Especial SEMOSP SEMOSP 1 CPCS-4 Vi [l R$ 4.500,00
Diretor de Regularizacdo Fundiaria SEMPLAN 1 CPCS-5 I Vi R$ 3.500,00
Assessor de Gestéo de Governo SEMAF 1 CPCS-6 I I R$ 2.700,00
Assessor em Porto Velho SEMAF 1 CPCS-7 I I R$ 3.500,00
Chefe de Cultura, Esporte, Turismo e Lazer SEMED 1 CPCS-8 11 Il R$ 3.000,00
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Assessor de Imprensa e Midia SEMPLAN 1 CPCS-9 Il \Y, R$ 3.500,00
Assessor de Gabinete SEMAF 1 CPCS-10 I I R$ 2.500,00
Chefe de Servicos de Campo SEMOSP 2 CPCs-11 Vi I R$ 4.000,00
Diretor de Gestéo e Politicas Publicas SEMPLAN 1 CPCS-12 Il VI R$ 2.500,00
Diretor do Programa Produtor e Prefeitura no Campo SEMAM 1 CPCS-13 Vi Il R$ 3.000,00
Diretor de Servicos Ambientais SEMAM 1 CPCs-14 Vi I R$ 3.500,00
Diretor de Logistica SEMED 1 CPCS-15 M I R$ 2.700,00
Chefe de Receita Municipal SEMAF 1 CPCsS-16 I Vi R$ 5.950,00
Chefe de Compras, Licitacbes e Contratos SEMAF 1 CPCsS-17 I Vv R$ 5.950,00
Administrativos

Diretor do Departamento de Compras SEMAF 1 CPCs-18 I Vv R$ 3.000,00
Diretor do Departamento de Licitagdes SEMAF 1 CPCS-19 I \Y, R$ 3.000,00
Diretor de Contratos Administrativos SEMAF 1 CPCS-20 I \Y, R$ 3.000,00
Assessor Técnico de Compras, Licitagdo e Contratos SEMAF 3 CPCS-21 I \Y, R$ 2.000,00
Administrativos

Diretor de Servicos da Agricultura Familiar SEMAM 1 CPCS-22 Vi I R$ 2.700,00
Diretor de Mecanizacao Agricola SEMAM 1 CPCS-23 Vi I R$ 2.700,00
Diretor Distrital Vitoria da Uniéo SEMAF 1 CPCS-24 I I R$ 3.000,00
Diretor de Registro de Preco SEMAF 1 CPCS-25 I Vv R$ 3.000,00
Chefe do Setor de Combustivel SEMOSP 1 CPCS-26 \Yl \Y R$ 2.500,00
Chefe de Servicos Urbanos SEMOSP 1 CPCs-27 VI I R$ 2.500,00

D: 40569%«0BRC EETRFEATS




Chefe de Associagfes e Agroindustrias SEMAM 1 CPCS-28 Vi Il R$ 2.500,00
Diretor Técnico de Convénio SEMPLAN 1 CPCS-29 Il I R$ 2.500,00
Chefe do Centro Multiuso Corumbiara SEMAS 1 CPCS-30 \Y, Il R$ 2.250,00
Chefe do Centro Multiuso Vitoria da Unido SEMAS 1 CPCS-31 Vv Il R$ 2.250,00
Diretor do Programa Auxilio Brasil SEMAS 1 CPCS-32 \% Il R$ 2.250,00
Chefe de Gestéo de Recursos Humanos SEMAF 1 CPCS-33 I Il R$ 2.000,00
Diretor da Casa de Abrigo SEMAS 1 CPCS-34 \Y I R$ 2.700,00
Diretor Distrital Alto Guarajus SEMAF 1 CPCS-35 I I R$ 2.500,00
Assessor do CRAS SEMAS 1 CPCS-36 \% Il R$ 2.500,00
Assessor de Orgamentos SEMPLAN 1 CPCS-37 I Vi R$ 1.300,00
Assessor de Engenharia e Arquitetura SEMPLAN 1 CPCsS-38 I I R$ 3.500,00
Diretor do Portal da Transparéncia SEMPLAN 1 CPCS-39 I v R$ 2.500,00
Chefe da Contabilidade Geral SEMAF 1 CPCS-40 I M R$ 5.950,00
Chefe do Controle Interno SEMAF 1 CPCS-41 IX I R$ 5.950,00
Chefe de Engenharia SEMPLAN 1 CPCS-42 Il I R$ 5.950,00
Chefe da Corregedoria SEMAF 1 CPCS-43 I I R$ 5.950,00
Assessor Juridico do Cras e Conselhos SEMAS 1 CPCS-44 \% [l R$ 5.000,00
Diretor do Cras SEMAS 1 CPCS-45 \Y M R$ 4.000,00
Auxiliar de Coordenacéao do Cras SEMAS 2 CPCS-46 \% 11 R$ 1.800,00
Assessor de Cultura, Esporte, Turismo e Lazer SEMED 1 CPCS-47 1l Il R$ 1.800,00
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Diretor de Tecnologia da Informacgéao (TI) SEMAF 1 CPCS-48 I Vi R$ 3.000,00
Assessor dos Conselhos SEMAF 1 CPCS-49 I I R$ 1.800,00
Diretor Operacional de Programas Municipais SEMAF 1 CPCS-50 VIl I R$ 4.500,00
Assessor Técnico Regional SEMAF 1 CPCS-51 I I R$ 4.000,00
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TABELA III
ORGANOGRAMA DOS CARGOS COMISSIONADOS

PREFEITO

CPCS - 43

CPCS - 35

UN. -V

-I[]|
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ANEXO Il
Atribuicdes dos cargos comissionados

Secretarios Municipais

a) Exercer a lideranca estratégica da Secretaria, orientando, coordenando e supervisionando todas
as atividades, orgdos e a¢cfes sob sua responsabilidade, garantindo o cumprimento das politicas
publicas municipais.

b) Representar oficialmente a Secretaria perante outras entidades, instituicdes e érgaos colegiados,
podendo delegar essa atribuicdo a um representante designado, em caso de impossibilidade de
comparecimento.

c) Delegar competéncias, por meio de ato formal, aos subordinados, distribuindo responsabilidades
de acordo com a estrutura organizacional da Secretaria, assegurando eficiéncia e clareza nas
atribuicoes.

d) Administrar e controlar os recursos orcamentarios, humanos e materiais da Secretaria, em
conformidade com as diretrizes estratégicas e regulamentacfes estabelecidas pelo Chefe do Poder
Executivo.

e) Assessorar diretamente o Prefeito Municipal nos assuntos relacionados a sua éarea de
competéncia, oferecendo informacdes técnicas, pareceres e solucdes estratégicas.

f) Promover articulacdo continua com os demais Secretarios Municipais, visando fortalecer a
integracao entre politicas publicas, otimizar recursos e evitar sobreposicao de acoes.

g) Coordenar processos periodicos de acompanhamento e avaliacdo das atividades da Secretaria,
propondo medidas de ajuste, aprimoramento ou replanejamento sempre que necessario.

h) Atuar como ordenador de despesas, garantindo responsabilidade fiscal, transparéncia e
conformidade com a legislagéo vigente na execucao orcamentéria da pasta.

i) Praticar atos administrativos e gerenciais que Ihe forem delegados pelo Prefeito Municipal, dentro
dos limites de sua competéncia funcional.

j) Utilizar veiculos oficiais exclusivamente para fins de trabalho ou em representacdo oficial do
municipio em outras localidades, observando as normas de uso e conservagao.

k) Executar outras atividades correlatas a funcéo, que lhe sejam designadas pelo Chefe do Poder
Executivo, conforme a necessidade e o interesse publico.

l) Estar disponivel para a realizacdo de viagens e cumprimento de atividades nos finais de semana,
feriados ou fora do horario regular de expediente, sempre que as demandas da funcéo exigirem.

HORARIO: a disposi¢éo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio
RECRUTAMENTO: livre nomeacgéao do prefeito municipal.

Chefe da Procuradoria

O Chefe da Procuradoria € o chefe maximo da Procuradoria-Geral do Municipio, responsavel por
representar judicial e extrajudicialmente os interesses do municipio, bem como prestar assessoria
juridica ao Poder Executivo Municipal, zelando pela legalidade, ética e eficiéncia dos atos
administrativos, suas principais atribui¢cdes incluem:

a) Representar o municipio judicial e extrajudicialmente em todas as esferas e instancias.

b) Defender os interesses do municipio em processos administrativos e judiciais.

c) Acompanhar o andamento das acfes judiciais em que 0 municipio for parte, autor, réu ou
interveniente.

d) Assessorar diretamente o Prefeito Municipal e os Secretarios Municipais em assuntos juridicos.
e) Emitir pareceres juridicos em processos administrativos, contratos, convénios e demais
_%ocumentos oficiais.



f) Propor medidas legais para garantir o cumprimento das politicas publicas municipais.

g) Fiscalizar e garantir a conformidade dos atos administrativos municipais com as leis vigentes.

h) Analisar minutas de projetos de lei, decretos, portarias, contratos e outros atos normativos
municipais.

i) Prevenir e corrigir praticas administrativas que possam violar normas legais.

j) Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos procuradores municipais e demais servidores
lotados na Procuradoria-Geral do Municipio.

k) Distribuir e fiscalizar a execucdo das demandas juridicas internas e externas da Procuradoria.
l)Promover reunides periodicas para analise de processos relevantes e alinhamento estratégico.

m) Emitir pareceres fundamentados sobre consultas juridicas formuladas pelo Prefeito, Secretarios
Municipais e demais 6rgaos da administracédo publica.

n) Opinar sobre a legalidade e viabilidade juridica de contratos, convénios, parcerias e outros
instrumentos administrativos

0) Representar o municipio em audiéncias judiciais, reunides de conciliacdo e mediacgéo.

p) Participar de negociacfes e acordos extrajudiciais envolvendo o municipio.

g) Atuar como representante do municipio em processos de arbitragem, quando necessario.

r) Supervisionar o andamento dos processos administrativos e judiciais sob responsabilidade da
Procuradoria-Geral.

s) Garantir que 0s prazos processuais sejam rigorosamente cumpridos.

t) Manter atualizado o registro e controle dos processos em andamento.

u) Adotar medidas judiciais e extrajudiciais necessérias para a protecao e recuperacao do patrimoénio
publico municipal.

V) Propor acdes para responsabilizar agentes publicos ou privados por danos causados ao erario.
w) Acompanhar processos relacionados a desapropriacdo, posse e uso de bens publicos.

X) Autorizar e promover o ajuizamento de acdes em defesa do interesse publico municipal.

y) Acompanhar processos de execucao fiscal e recuperacdo de créditos municipais.

z) Adotar medidas cabiveis para cobranca de dividas ativas do municipio.

aa) Analisar projetos de lei, emendas e regulamentos que possam afetar o municipio.

bb) Prestar apoio técnico e juridico durante o processo legislativo municipal.

cc) Representar o municipio em audiéncias publicas e comissdes tematicas.

dd) Manter articulacdo com 6rgdos do Poder Judiciario, Ministério Publico, Defensoria Publica e
demais érgaos de controle.

ee) Representar o municipio em 6rgaos colegiados, féruns e conselhos.

ff) Participar de reunifes e negociacdes com outras entidades publicas e privadas.

gg) Assegurar transparéncia nos atos e processos da Procuradoria-Geral.

hh) Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas pela Procuradoria.

i) Prestar contas ao Prefeito Municipal sobre o andamento das ag¢des judiciais e administrativas.

ji) Promover a capacitagdo e atualizagdo continua dos membros da Procuradoria-Geral.

kk) Incentivar a participagdo em cursos, seminarios e congressos voltados ao aprimoramento juridico.
Il) Garantir o desenvolvimento de competéncias técnicas e gerenciais no ambito da Procuradoria.
mm) Buscar solugfes extrajudiciais para litigios envolvendo o municipio, por meio de mediacéo e
conciliagao.

nn) Promover a resolucao célere e eficiente de conflitos administrativos e judiciais.

00) Atuar na prevencédo de demandas judiciais por meio de orientacées adequadas aos gestores
municipais. pp) Praticar todos os atos necessarios ao fiel desempenho das atribuigdes do cargo.
qq) Executar outras atividades correlatas, conforme determinacdo do Chefe do Poder Executivo.

rr) Contribuir para a formulagcdo de politicas publicas municipais com embasamento juridico
adequado.

HORARIO: a disposi¢éo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: nivel superior.
#3ECRUTAMENTO: livre nomeacao do prefeito municipal.



Assessor Juridico de Licitagdes e Contratos

a) Manifestar-se previamente nos processos administrativos relacionados a licitagcdes e contratos
elaborando pareceres e estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes relacionadas a sua area
de atuacao, inclusive sobre as hipéteses de licitacdo deserta, dispensada, dispensavel e inexigivel,
sob pena de nulidade e responsabilidade administrativa, civil e criminal;

b) Propor as Secretarias Municipais a ado¢cdo das medidas consideradas necessarias ao fiel
cumprimento e a uniformizacdo da legislacdo e da jurisprudéncia administrativa relacionados a
licitacOes e contratos;

c) Examinar e aprovar previamente as minutas de Editais, Contratos, Aditivos, Apostilamentos e
demais atos provenientes de procedimento licitatorios;

d) Padronizar minutas de editais, contratos, atas de registro de precos e quaisquer outros
instrumentos similares, para servirem de modelo de observancia obrigatoria pela administracdo
direta e indireta;

e) Atuar junto ao Tribunal de Contas, auxiliando a Administracdo Publica na elaboracdo das
justificativas aos questionamentos e representacoes relativas a area de atuacao.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino superior.
RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do prefeito municipal

Chefe de Gabinete

O Chefe de Gabinete € responsavel por gerenciar, coordenar e organizar as atividades
administrativas e protocolares do Gabinete do Prefeito, atuando como elo entre o Executivo
Municipal, a sociedade civil, demais 6rgdos publicos e entidades. Sua funcdo é garantir o
funcionamento eficiente e transparente do Gabinete, facilitando a tomada de decisdes e a execucéo
das politicas publicas, suas principais atribui¢cdes incluem:

a) Gerenciar o atendimento ao publico que se dirige ao Gabinete do Prefeito, oferecendo suporte,
orientacdo e encaminhamento adequado as demandas recebidas.

b) Redigir correspondéncias oficiais, memorandos, oficios, relatérios e outros documentos
necessarios para as atividades do Gabinete.

c) Atuar como facilitador na comunicacao entre o Prefeito, autoridades, servidores municipais e a
sociedade civil.

d) Receber, protocolar, organizar e encaminhar as correspondéncias enderecadas ao Gabinete do
Prefeito.

e) Agendar, organizar e coordenar audiéncias e reunides do Prefeito com autoridades locais,
estaduais, federais e representantes da sociedade civil.

f) Realizar e intermediar contatos telefénicos, garantindo que o Prefeito esteja acessivel as
autoridades e outras partes interessadas quando necessario.

g) Elaborar convites para solenidades, eventos oficiais e atividades promovidas pelo Gabinete do
Prefeito.

h) Coordenar a distribuicdo de convites, acompanhar a lista de confirmacbes e garantir o
cumprimento do protocolo durante as cerimonias.

i) Anotar e executar as providéncias necessarias para assegurar a eficacia dos programas e eventos
planejados.

j) Dirigir e coordenar o cerimonial do Prefeito, assegurando que todas as formalidades protocolares
sejam observadas durante eventos oficiais.

k) Garantir que visitas de autoridades e representantes sejam conduzidas de maneira adequada,
respeitando normas e diretrizes cerimoniais.

l) Redigir e supervisionar a elaboragao do termo de transmisséo e retransmisséo de cargo entre o
#3refeito e o Vice-Prefeito.



m) Garantir que todos os atos administrativos do Gabinete sejam formalizados adequadamente,
respeitando a legislacéo vigente.

n) Manter organizados os arquivos do Gabinete do Prefeito, garantindo facil acesso as informacdes
e documentos importantes.

0) Encaminhar os documentos arquivados para seus respectivos destinos apds analise e validacao.
p) Utilizar veiculos oficiais quando necessario, respeitando as normas legais e administrativas de
uso.

q) Assegurar-se de possuir habilitacdo adequada e valida para conduzir veiculos oficiais.

r) Facilitar o didlogo entre o Gabinete do Prefeito, secretarias municipais, 6rgaos estaduais e federais,
bem como com a sociedade civil organizada.

s) Prestar suporte técnico e administrativo nas relacdes institucionais e intergovernamentais.

t) Estar disponivel para acompanhar o Prefeito em atividades oficiais fora do horario padrdo de
expediente, incluindo sabados, domingos e feriados.

u) Realizar viagens para representar o Gabinete do Prefeito sempre que necessario.

v) Executar outras atividades correlatas e complementares determinadas pelo Prefeito, de acordo
com as necessidades do Gabinete.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do prefeito municipal.

Assessor Especial SEMOSP

O Assessor Especial da SEMOSP é responsavel por prestar suporte técnico, administrativo e
estratégico as autoridades competentes, contribuindo para o planejamento, execucdo e
acompanhamento das atividades e projetos desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Obras e
Servicos Publicos, suas principais atribuicées incluem:

a) Prestar assessoria direta as autoridades superiores, oferecendo suporte técnico e administrativo
no planejamento, coordenacgéo e execucgado de atividades relacionadas & SEMOSP.

b) auxiliar na tomada de decisdes estratégicas, fornecendo informacdes e pareceres técnicos.

c) Realizar pesquisas, estudos e andlises para subsidiar decisdes administrativas e técnicas.

d) Reunir informacgBes necessarias para instruir processos, atos normativos, relatorios e documentos
técnicos.

e) Coordenar e supervisionar os trabalhos administrativos sob sua responsabilidade.

f) Gerenciar recursos materiais, financeiros e humanos, garantindo eficiéncia nos processos.

g) Atuar como ordenador de despesas, quando designado, respeitando os regulamentos e diretrizes
municipais.

h) Redigir relatérios técnicos, exposi¢cdes de motivos, mensagens, discursos, cartas, oficios e outros
documentos oficiais.

i) Garantir a clareza, objetividade e formalidade nos documentos produzidos.

j) Representar o Prefeito ou o Secretario Municipal em solenidades, eventos oficiais e demais
ocasides protocolares, quando formalmente designado.

k) Atuar como interlocutor entre a Secretaria e outros 6rgdos publicos, entidades privadas e
sociedade civil.

[) Planejar, coordenar e executar solenidades e eventos promovidos pela SEMOSP ou com a
participacédo da Secretaria.

m) Assegurar que os eventos atendam as normas de protocolo e cerimonial.

n) Acompanhar a realizagdo dos eventos para garantir sua eficacia.

0) Participar do planejamento e execucdo de programas e projetos da Secretaria.

p) Monitorar o andamento das atividades, propondo ajustes quando necessario para garantir a
entrega dos resultados esperados.

23 Utilizar veiculos oficiais e operar maquinas agricolas, sempre que necessario e mediante
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habilitacdo adequada.

r) Assegurar que o uso ocorra de forma responséavel, respeitando as normas de transito e seguranca.
s) Estar disponivel para participar de atividades e viagens fora do horario padrdo de expediente,
incluindo sabados, domingos e feriados.

t) Atender as demandas emergenciais da Secretaria sempre que necessario.

u) Executar outras tarefas correlatas as suas fungbes, conforme determinacdo do Prefeito ou do
Secretario Municipal de Obras e Servigos Publicos.

v) Colaborar com outras equipes e setores, contribuindo para a integracao e eficiéncia das atividades
administrativas e operacionais.

HORARIO: a disposi¢éo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: nivel médio.
RECRUTAMENTO: livre nomeagéao do prefeito municipal.

Diretor de Regularizacdo Fundiaria

O responsavel pela Regularizacdo Fundiaria Rural tem como principal missao garantir a legalidade,
eficiéncia e transparéncia nos processos administrativos voltados para a regularizacdo de
propriedades rurais, assegurando seguranca juridica aos contribuintes e promovendo o
desenvolvimento rural sustentavel, suas principais atribuicées incluem:

a) Realizar o levantamento e diagnostico detalhado da situagcdo fundiaria dos contribuintes que
necessitam da titulacdo de suas propriedades rurais.

b) Identificar pendéncias documentais e legais que possam interferir no processo de regularizacao.
c) Reunir e analisar a documentacdo necessdria para instruir o processo administrativo de
regularizacao fundiaria.

d) Montar os processos administrativos com clareza, organizacao e respeito as exigéncias legais.
e) Monitorar o andamento dos processos de regularizacdo fundiaria, garantindo que as etapas sejam
cumpridas dentro dos prazos legais.

f) Manter os contribuintes informados sobre o status de seus processos.

g) Providenciar a entrega dos titulos de propriedade apés a devida regularizacdo e registro nos
cartérios competentes.

h) Garantir que o processo de entrega ocorra de forma transparente e organizada.

i) Iniciar processos administrativos necessarios para a regularizacao fundiaria, incluindo a emisséao
de requerimentos e realizacdo de protocolos no municipio.

j) Garantir que todas as etapas estejam devidamente documentadas.

k) Monitorar a situacdo processual dos casos em andamento, identificando eventuais pendéncias ou
obstaculos.

l) Adotar providéncias necessarias para garantir a conclusao eficiente dos processos administrativos.
m) Lavrar escrituras publicas de regularizacdo fundiaria, seguindo as normas legais aplicaveis.

n) Realizar a entrega formal das escrituras aos beneficiarios apds o devido registro.

o) Organizar e manter atualizado o arquivo fisico e digital contendo todos os documentos
relacionados aos terrenos publicos e processos de regularizacao.

p) Garantir o facil acesso as informacfes sempre que necessario.

q) Utilizar veiculos oficiais para deslocamentos necessarios as atividades do cargo, respeitando as
normas de uso e conservagao.

r) Possuir a devida habilitagcdo para conduzir veiculos oficiais quando necessario.

s) Executar outras atividades correlatas que lhe forem designadas, respeitando os limites legais e as
competéncias do cargo.

t) Colaborar com outras areas e setores para garantir a integracdo eficiente dos processos
administrativos.

u) Estar disponivel para realizar viagens e desempenhar atividades fora do horéario regular de




das demandas do cargo.

HORARIO: a disposicéo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: nivel médio.
RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do prefeito municipal.

Assessor de Gestao de Governo

O Assessor de Gestdo de Governo é responsavel por oferecer suporte estratégico, técnico e
administrativo ao Chefe do Executivo e as Secretarias Municipais, atuando na articulagéo,
monitoramento e execucdo de politicas publicas e projetos governamentais. Sua atuagdo €
fundamental para assegurar eficiéncia, transparéncia e alinhamento das acbes com o0s objetivos
estratégicos do governo municipal, suas principais atribui¢cdes incluem:

a) Assessorar diretamente o Prefeito e demais Secretarios Municipais no planejamento, execucgao e
monitoramento das politicas publicas e a¢des estratégicas do governo.

b) Participar do processo de definicdo de metas, indicadores e resultados esperados para a gestéao
municipal.

c) Propor solugdes inovadoras para otimizacdo dos recursos e melhoria dos servigos publicos.

d) Acompanhar o desenvolvimento de programas e projetos municipais, garantindo sua execucao
dentro dos prazos e padrdes estabelecidos.

e) ldentificar obstaculos na implementacao das politicas publicas e propor solu¢cfes para supera-los.
f) Elaborar relatérios periédicos sobre o desempenho dos programas sob sua responsabilidade.

g) Facilitar a comunicacao entre os 6rgados da administracdo municipal, promovendo a integracao
das acdes entre as Secretarias.

h) Representar o governo municipal em reunides, féruns, conselhos e eventos, quando designado.
i) Manter dialogo constante com instituicbes publicas, privadas e organizacfes da sociedade civil.

j) Elaborar estudos, analises e pareceres técnicos que subsidiem as tomadas de decisédo do Prefeito
e Secretarios.

k) Produzir relatorios periddicos com informacdes detalhadas sobre a evolucdo das atividades sob
sua responsabilidade

) Identificar e reportar possiveis riscos na execucao de projetos e programas.

m) Apoiar na organizagdo, acompanhamento e execugéo de processos administrativos relacionados
as atividades governamentais.

n) Garantir que os processos estejam alinhados com as normas legais e regulamentares vigentes.
0) Assegurar o cumprimento de prazos e a qualidade na entrega de resultados.

p) Atuar como elo entre o poder executivo e a sociedade civil organizada, garantindo a transparéncia
e participacao social nas a¢des do governo.

q) Receber demandas da populacéo, analisa-las e encaminha-las aos setores responsaveis para
solucéo adequada.

r) Promover canais de didlogo continuo entre a gestéo publica e os cidadédos.

s) Apoiar na organizacdo de reunides, audiéncias publicas e eventos institucionais do governo
municipal.

t) Assegurar que todas as etapas organizacionais sejam cumpridas, respeitando os protocolos
estabelecidos.

u) Acompanhar e monitorar a execuc¢ao das agendas de trabalho do Prefeito e Secretarios.

v) Colaborar na elaboragdo de comunicados oficiais, discursos e pronunciamentos institucionais.

w) Garantir a clareza e objetividade das informacdes transmitidas a populacdo e aos 0rgaos
competentes.

x) Participar do desenvolvimento de estratégias de comunicacdo para fortalecer a imagem
institucional do governo.

y) Utilizar veiculos oficiais, quando necessario, para o desempenho de suas atividades, respeitando
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z) Garantir que possua habilitacdo valida para conducéo de veiculos oficiais.

aa) Executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme determinacdo do Prefeito ou do
Secretario Municipal.

bb) Colaborar com outras equipes e setores para garantir a integracdo eficiente das acoes
governamentais.

cc) Contribuir com sugestfes e propostas para aprimoramento da gestéo publica.

dd) Estar disponivel para viagens e realizacdo de atividades fora do horario regular de expediente,
incluindo sabados, domingos e feriados.

ee) Atender prontamente as demandas emergenciais da administracédo publica.

HORARIO: a disposi¢éo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: nivel médio.
RECRUTAMENTO: livre nomeagéao do prefeito municipal.

Assessor em Porto Velho

O Assessor em Porto Velho tem como principal responsabilidade representar os interesses do
municipio na capital do estado, atuando como elo entre o governo municipal e os 6rgaos estaduais,
instituicdes publicas e privadas, além de contribuir para a articulagdo, acompanhamento e execucdo
de politicas publicas e projetos estratégicos, suas principais atribui¢cdes incluem:

a) Representar oficialmente o municipio de forma ética e transparente junto aos 6rgdos estaduais,
autarquias, empresas publicas e demais instituicdes sediadas em Porto Velho.

b) Manter dialogo constante com deputados estaduais, secretarios de estado e outras autoridades
para defender os interesses municipais.

c) Participar de reunides, audiéncias publicas e eventos oficiais representando o municipio quando
designado.

d) Facilitar a comunicacédo entre o municipio e as secretarias estaduais, 6rgdos de fiscalizacdo e
demais entidades publicas ou privadas.

e) Promover a articulacao politica e técnica necessaria para garantir a implementacéo de projetos e
programas municipais em parceria com o governo estadual.

f) Acompanhar demandas do municipio junto as instituicGes competentes em Porto Velho.
g)ldentificar oportunidades de captacao de recursos por meio de convénios, emendas parlamentares
e programas estaduais.

h) Elaborar e acompanhar propostas, garantindo que estejam em conformidade com os requisitos
técnicos e legais exigidos pelos érgaos financiadores.

i) Monitorar a liberacéo de recursos destinados ao municipio.

j) Acompanhar a tramitacdo de processos administrativos e legislativos de interesse do municipio em
orgaos estaduais.

k) Monitorar o andamento de convénios e parcerias firmadas entre 0 municipio e o estado.

l) Identificar possiveis entraves burocraticos e sugerir solu¢gfes para garantir o cumprimento dos
prazos.

m) Realizar atividades administrativas necessarias para dar suporte as acdes do municipio na capital
n) Elaborar relatorios periodicos sobre as atividades desenvolvidas, destacando resultados
alcancados e desafios identificados.

0) Manter documentacao atualizada sobre os processos acompanhados.

p) Facilitar a comunicagao entre os gestores municipais e 0s representantes estaduais.

q) Garantir a transmissao clara e objetiva das demandas do municipio aos 6érgdos competentes.

r) Participar de reunies técnicas, audiéncias publicas e féruns tematicos para obter informacdes
relevantes para a administragdo municipal.

s) Realizar protocolos oficiais e acompanhar a tramitacdo de documentos nos 0rgaos estaduais.

t) Garantir que todas as demandas municipais sejam formalizadas corretamente e monitoradas até

#21a conclusio.
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u) Manter registros atualizados sobre os processos administrativos sob sua responsabilidade.

v) Utilizar veiculos oficiais para deslocamentos necessarios ao exercicio de suas funcgoes,
respeitando as normas administrativas e de transito.

w) Garantir que possua habilitacdo valida para conducéo de veiculos oficiais.

x) Estar disponivel para atender a demandas emergenciais sempre gque solicitado pelo Prefeito ou
pelo Secretario Municipal responsavel.

y) Atuar com agilidade e eficiéncia na resolucao de questdes urgentes que envolvam a administracao
municipal.

z) Executar outras atividades compativeis com suas atribuicdes, conforme determinacéo superior.
aa) Colaborar com outras equipes e setores municipais para garantir a integracéo eficiente das acbes
governamentais.

bb) Sugerir melhorias nos processos de articulacdo e acompanhamento de demandas junto aos
orgaos estaduais.

cc) Estar disponivel para viagens e atividades fora do horério regular de expediente, incluindo
sdbados, domingos e feriados.

dd) Demonstrar flexibilidade para atender demandas que exijam deslocamentos ou horarios
diferenciados.

HORARIO: a disposi¢éo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: livre nomeagéao do prefeito municipal.

Chefe de Cultura, Esporte, Turismo e Lazer

O Supervisor de Cultura, Esporte, Turismo e Lazer é responsavel por planejar, coordenar, executar
e avaliar politicas publicas, projetos e acdes voltadas para a promocéo da cultura, incentivo ao
esporte, fortalecimento do turismo local e ampliagdo das oportunidades de lazer para a populagéo.
Sua atuacao visa garantir acesso igualitario, inclusdo social e valorizacdo dos recursos culturais e
turisticos do municipio, entre suas principais atribui¢cées incluem:

a) Planejar, coordenar e supervisionar programas, projetos e atividades nas areas de cultura,
esporte, turismo e lazer, garantindo alinhamento com as diretrizes do governo municipal.

b) Elaborar planos anuais de a¢fes para cada area sob sua superviséo, estabelecendo metas claras
e indicadores de desempenho.

c) Propor politicas publicas para fortalecer o desenvolvimento cultural, esportivo e turistico do
municipio.

d) Promover acgdes que incentivem a cultura local, incluindo festivais, exposi¢cbes, feiras,
apresentacoes artisticas e atividades educativas.

e) Coordenar o uso de espacos culturais municipais, como centros culturais, teatros e bibliotecas.

f) Incentivar a participagdo da comunidade em eventos culturais e garantir acesso inclusivo a essas
atividades.

g) Coordenar eventos esportivos municipais, como torneios, campeonatos e atividades recreativas.
h) Promover a prética esportiva em escolas, comunidades e espacos publicos.

I) Apoiar projetos voltados ao desenvolvimento de talentos esportivos locais.

j) Desenvolver e coordenar a¢des para promover o turismo sustentavel no municipio.

k) Identificar e divulgar os pontos turisticos locais, fomentando o potencial turistico do municipio.

[) Articular parcerias com setores publico e privado para fortalecer o turismo regional.

m) Participar de eventos, feiras e congressos relacionados ao turismo.

n) Propor e organizar eventos de lazer, como atividades recreativas em pracas, parques e espagos
publicos.

0) Desenvolver projetos que estimulem o lazer inclusivo, atendendo diferentes faixas etarias e grupos
sociais.




q) Supervisionar o uso adequado dos recursos materiais, humanos e financeiros destinados as
atividades de cultura, esporte, turismo e lazer.

r) Garantir a conservacao e manutencdo dos equipamentos e espacos publicos utilizados nas acdes
dessas areas.

s) Solicitar e acompanhar a aquisicdo de materiais e equipamentos necessarios para as atividades
planejadas.

t) Articular parcerias com instituicdes publicas, privadas e organiza¢cdes ndo governamentais para
viabilizar projetos e acoes.

u) Representar o municipio em eventos regionais e estaduais relacionados as areas de cultura,
esporte, turismo e lazer.

v) Promover campanhas educativas e de conscientizacdo sobre a importancia da preservacao
cultural, ambiental e esportiva.

w) Monitorar o andamento dos programas e projetos implementados, garantindo que estejam
alinhados aos objetivos municipais.

X) Realizar avaliacdes periddicas para medir o impacto das acdes desenvolvidas.

y) Apresentar relatérios de desempenho, identificando pontos fortes, desafios e oportunidades de
melhoria.

z) Incentivar a participacéo ativa da comunidade nas atividades propostas pela area. aa) Criar canais
de didlogo com a sociedade civil para ouvir demandas e sugestdes. bb) Promover a inclusdo social
por meio de atividades culturais, esportivas, turisticas e de lazer.

cc) Organizar campanhas para divulgar eventos, programas e acdes desenvolvidas nas areas de
cultura, esporte, turismo e lazer.

dd) Garantir que as informacdes cheguem de forma clara e acessivel a populacéo.

ee) Utilizar diferentes canais de comunicacao para ampliar o alcance das atividades realizadas.

ff) Utilizar veiculos oficiais para deslocamentos necessérios a execugao das atividades, respeitando
as normas de uso e conservacgao.

gg) Certificar-se de possuir habilitacao véalida para conducéo de veiculos oficiais.

hh) Executar outras atividades correlatas as suas func¢des, conforme determinacéo do Prefeito ou
™g™gl|o Secretario Municipal responsavel.

i) Colaborar com outras equipes e setores para garantir a integracao eficiente das politicas publicas
municipais.

jj) Estar disponivel para realizar viagens e participar de eventos fora do horario regular de expediente,
incluindo sabados, domingos e feriados.

kk) Demonstrar flexibilidade para atender demandas emergenciais relacionadas as suas atribuicdes.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: nivel médio.
RECRUTAMENTO: livre nomeacgéao do prefeito municipal.

Assessor de Imprensa e Midia

O Assessor de Imprensa e Midia € responsavel por coordenar, planejar e executar estratégias de
comunicacdo institucional, atuando na producdo, divulgacdo e monitoramento de conteudos
midiaticos. Seu papel € garantir que as informagdes oficiais sejam transmitidas de forma clara,
transparente e eficaz, fortalecendo a imagem do municipio e promovendo o0 engajamento com a
sociedade, entre suas principais atribui¢cdes incluem:

a) Elaborar e implementar o Plano de Comunicacgéao Institucional do municipio, definindo estratégias
para midia impressa, digital, radio, TV e redes sociais.

b) Estabelecer diretrizes claras para a producdo e distribuicio de conteddo informativo e
promocional.

c) Garantir que todas as a¢6es de comunicacao estejam alinhadas as politicas publicas e as metas
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d) Atuar como principal elo entre a administracdo municipal e os veiculos de comunicacéao.

e) Produzir releases, notas oficiais e comunicados a imprensa, garantindo precisao e objetividade
nas informacdes divulgadas.

f) Organizar entrevistas, coletivas de imprensa e demais eventos midiaticos.

g) Supervisionar a producéo de contetdo para redes sociais, sites institucionais e outras plataformas
digitais.

h) Monitorar as interagdes nas redes sociais, respondendo duvidas, solucionando problemas e
filtrando criticas construtivas.

i) Garantir que o conteudo publicado siga os padrdes de qualidade, ética e identidade visual do
municipio.

j) Coordenar a producédo de boletins informativos, jornais, revistas institucionais, videos e outros
materiais de divulgacao.

k) Garantir a padronizagdo dos materiais visuais e textuais, respeitando a identidade visual da
administracéo publica.

l) Supervisionar a criagdo de campanhas publicitarias voltadas para temas de interesse publico.

m) Coordenar a cobertura jornalistica de eventos, solenidades e atividades promovidas pelo
municipio.

n) Garantir a documentacéo fotografica, audiovisual e escrita dos eventos realizados.

o) Elaborar relatérios de midia com a repercusséo dos eventos na imprensa

p) Manter relacionamento continuo com jornalistas, reporteres e editores de veiculos de comunicacgao
locais, regionais e nacionais.

q) Estabelecer parcerias com radios, jornais e emissoras de TV para ampliar a divulgacéo das acbes
municipais.

r) Garantir que informagdes relevantes sejam repassadas de forma clara e dentro dos prazos
adequados.

s) Realizar monitoramento diario das midias impressa, digital, televisiva e radiofénica para
acompanhar a repercusséo das a¢des do governo municipal.

t) Identificar noticias falsas (fake news) relacionadas a administracdo municipal e adotar medidas
para esclarecimento publico.

u) Elaborar relatorios periédicos sobre a imagem do municipio nos meios de comunicacao.

v) Capacitar e orientar a equipe responséavel pela producdo de conteudo, fotografia, flmagem e
assessoria de imprensa.

w) Assegurar que a equipe esteja atualizada sobre boas praticas de comunicacao institucional.

X) Coordenar reunides periddicas para alinhar estratégias e distribuir demandas.

y) Colaborar com o setor de cerimonial para garantir que eventos e solenidades sigam o protocolo
adequado.

z) Assegurar que os representantes do municipio estejam preparados para interacbes com a
imprensa durante eventos publicos.

aa) Atuar preventivamente na identificacdo de situacdes que possam impactar negativamente a
imagem do municipio.

bb) Desenvolver estratégias eficazes para lidar com crises de comunicacdo e minimizar danos a
reputacao institucional.

cc) Oferecer suporte ao Prefeito e Secretarios para responder de forma rapida e eficiente em
momentos criticos.

dd) Utilizar softwares e plataformas para monitoramento de midia, producdo de contetdo e analise
de desempenho.

ee) Garantir a atualizagcdo constante das ferramentas de comunicagao utilizadas pela equipe.

ff) Propor melhorias tecnoldgicas para otimizar 0s processos de comunicagao.

gg) Utilizar veiculos oficiais, quando necessario, para deslocamentos relacionados as suas
atividades, respeitando as normas de uso e conservacgao.

hh) Garantir que possua habilitagdo valida para conducédo de veiculos oficiais.

%3 Executar outras atividades correlatas, conforme determinacdo do Prefeito ou do Secretéario
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responsavel.

jj) Colaborar com outras equipes e setores para garantir a integracdo eficiente das acbes de
comunicacao.

kk) Buscar constantemente inovacfes para aprimorar 0s processos de comunicacao institucional.

Il) Estar disponivel para acompanhar eventos fora do horéario regular de expediente, incluindo finais
de semana e feriados.

mm) Demonstrar flexibilidade para atender demandas emergenciais relacionadas a comunicacao
governamental.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do prefeito municipal.

Assessor de Gabinete

O Assessor de Gabinete € responsavel por prestar suporte administrativo, organizacional e
operacional as atividades do Gabinete do Prefeito ou de Secretarios Municipais. Sua atuacao visa
garantir o bom funcionamento das rotinas administrativas, otimizar os processos internos e facilitar a
comunicacao entre o gabinete e os demais setores da administracdo municipal, além de atender com
eficiéncia as demandas internas e externas, entre suas principais atribui¢cdes incluem:

a) Atender e recepcionar visitantes, autoridades, representantes de 6rgaos publicos e a populacdo
em geral no Gabinete.

b) Prestar informacdes claras e precisas sobre procedimentos administrativos e encaminhar
demandas para os setores competentes.

c) Zelar pelo bom relacionamento e pela imagem institucional do Gabinete.

d) Organizar, controlar e manter atualizada a agenda oficial do Prefeito ou Secretério.

e) Agendar reunifes, compromissos, audiéncias e eventos oficiais, garantindo que os horarios sejam
respeitados.

f) Lembrar o superior hierarquico sobre os compromissos agendados com antecedéncia.

g) Receber, protocolar, classificar, arquivar e despachar documentos e correspondéncias destinadas
ao Gabinete.

h) Garantir que os arquivos fisicos e digitais estejam organizados e acessiveis sempre que
necessario.

i) Manter sigilo sobre documentos e informacdes confidenciais.

j) Redigir, revisar e despachar oficios, memorandos, e-mails, cartas e outros documentos
administrativos.

K) Assegurar que a comunicacdo entre o Gabinete e outros 6rgdos da administragdo publica seja
eficiente e transparente.

l) Acompanhar o fluxo de informacdes, garantindo respostas rapidas e adequadas as demandas
recebidas.

m) Prestar apoio administrativo direto ao Prefeito ou Secretario em atividades diarias.

n) Organizar materiais, preparar salas e recursos necessarios para reunioes, audiéncias ou eventos
oficiais.

0) Controlar materiais de expediente e solicitar reposicdo quando necessario.

p) Auxiliar na organizagéo de reunides, conferéncias e eventos promovidos pelo Gabinete.

q) Preparar atas, listas de presenca e garantir que todos 0s materiais necessarios estejam
disponiveis.

r) Certificar-se de que o protocolo e cerimonial sejam seguidos durante os eventos.

s) Receber, registrar e encaminhar correspondéncias recebidas pelo Gabinete.

t) Monitorar prazos e assegurar que as respostas sejam fornecidas dentro do tempo estabelecido.
u) Manter registro atualizado de todas as comunicac¢des enviadas e recebidas.




e demais 6rgdos municipais.

w) Certificar-se de que as providéncias solicitadas sejam executadas no prazo estipulado.

x) Informar periodicamente sobre o status das demandas pendentes.

y) Auxiliar no planejamento, organizacdo e acompanhamento de viagens oficiais do Prefeito ou
Secretario.

z) Organizar documentacéo, reservas e logistica necessaria para os deslocamentos.

aa) Garantir que todos os registros e justificativas relacionadas as viagens estejam adequadamente
documentados.

bb) Utilizar veiculos oficiais, quando necessario, para desempenhar suas atividades, respeitando as
normas de uso e conservacao.

cc) Assegurar-se de possuir habilitacdo valida para conduzir veiculos oficiais.

dd) Estar disponivel para atender demandas urgentes fora do horario regular de expediente, incluindo
finais de semana e feriados, quando necessério.

ee) Demonstrar agilidade na solucdo de situacdes imprevistas.

ff) Executar outras atividades correlatas que sejam determinadas pelo Prefeito ou Secretario.

gg) Auxiliar em atividades administrativas que contribuam para o bom funcionamento do Gabinete.
hh) Propor melhorias nos processos administrativos internos para otimizar a rotina do Gabinete.

HORARIO: a disposicéo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: livre nomeagéao do prefeito municipal.

Chefe de Servicos de Campo

O Chefe de Servicos de Campo € responsavel por planejar, organizar, supervisionar e avaliar as
atividades operacionais realizadas em campo, garantindo a eficiéncia, qualidade e cumprimento das
metas estabelecidas pela administracdo municipal. Sua atuacéo é fundamental para assegurar que
0S servicos publicos sejam prestados com exceléncia, atendendo as demandas da populacdo de
forma &gil e transparente, entre suas principais atribui¢cdes incluem:

a) Planejar e coordenar as atividades operacionais realizadas em campo, garantindo que sejam
executadas conforme cronograma e diretrizes estabelecidas.

b) Definir prioridades para execugdo dos servigos, considerando demandas emergenciais e
planejadas.

c) Distribuir tarefas entre as equipes de campo, assegurando uma alocacéao eficiente dos recursos
disponiveis.

d) Supervisionar diretamente as equipes responsaveis pelas atividades de campo, garantindo
cumprimento das normas técnicas e de seguranca.

e) Monitorar a produtividade e o desempenho dos colaboradores, oferecendo orientagéo e suporte
sempre que necessario.

f) Promover reunides periddicas para alinhamento de metas, esclarecimento de davidas e avaliacao
das acdes realizadas.

g) Fiscalizar e acompanhar a execucao de obras, reparos, manutencdes e outros servicos realizados
em campo.

h) Garantir que os servigos atendam as normas técnicas, prazos estipulados e padrbes de qualidade
exigidos.

I) Identificar possiveis falhas ou irregularidades nos servi¢os e adotar medidas corretivas imediatas.
j) Supervisionar 0 uso adequado de maquinas, equipamentos e materiais necessarios para 0s
servicos de campo.

k) Solicitar manutencdo preventiva e corretiva de equipamentos para evitar paralisacdes nas
operacoes.

l) Garantir que haja disponibilidade adequada de insumos e ferramentas necesséarias para a




m) Receber e avaliar solicitacbes e reclamacBes relacionadas aos servicos de campo,
encaminhando-as para as equipes responsaveis.

n) Acompanhar a resolugcdo das demandas e garantir que sejam atendidas dentro dos prazos
estabelecidos.

0) Manter uma comunicacao clara com a populacéo sobre prazos e limitacdes para atendimento.

p) Monitorar o andamento das atividades em campo, assegurando que o0s resultados estejam
alinhados com os objetivos propostos.

q) Avaliar a qualidade dos servicos prestados e propor melhorias nos processos operacionais

r) Elaborar relatérios periddicos sobre o desempenho das equipes, desafios enfrentados e resultados
alcancados.

s) Garantir que todas as atividades sejam realizadas em conformidade com as normas de seguranca
do trabalho.

t) Fiscalizar o uso adequado de Equipamentos de Protecao Individual (EPIs) pelos colaboradores.
u) Promover treinamentos e campanhas periodicas sobre seguranca no trabalho.

v) Manter comunicacdo constante com outros setores da administracdo municipal para garantir
integracdo nas acdes executadas.

w) Articular com outras secretarias e 6rgdos para atender demandas conjuntas que dependam de
acOes integradas.

X) Controlar os custos operacionais das atividades de campo, evitando desperdicios e garantindo o
uso racional dos recursos publicos.

y) Propor medidas para otimizar processos e reduzir custos sem comprometer a qualidade dos
servicos.

z) Utilizar veiculos oficiais quando necessario para o deslocamento as areas de atuacao, respeitando
as normas de uso e conservagao.

aa) Garantir que possua habilitacdo valida para conduc¢éo de veiculos oficiais.

bb) Elaborar relatérios técnicos detalhados sobre as atividades realizadas em campo, destacando
resultados, desafios e propostas de melhorias

cc) Fornecer informacdes precisas para auditorias e fiscalizagbes, quando solicitado.

dd) Estar disponivel para atender demandas emergenciais sempre que necessario, inclusive fora do
horério regular de expediente.

ee) Atuar com agilidade na solucédo de problemas criticos e imprevistos que possam surgir durante
as atividades de campo.

ff) Executar outras tarefas correlatas que lhe forem designadas pelo superior hierarquico.

gg) Contribuir com sugestfes e propostas para aprimoramento dos servicos prestados em campo
hh) Participar de treinamentos, seminarios e cursos voltados para aprimoramento profissional.

i) Demonstrar disponibilidade para viagens e deslocamentos necesséarios ao exercicio das suas
funcdes.

jj) Atuar fora do horario regular de expediente, incluindo sabados, domingos e feriados, quando
exigido pelas demandas do cargo.

HORARIO: & disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino elementar.
RECRUTAMENTO: livre nomeagéao do prefeito municipal.

Diretor de Gestéo e Politicas Publicas
O Diretor de Gestéo e Politicas Publicas tem como principal responsabilidade prestar suporte técnico
e administrativo no planejamento, execucdo, monitoramento e avaliagdo de politicas publicas
municipais. Sua atuacdo visa contribuir para o fortalecimento da gestdo publica, garantindo
eficiéncia, transparéncia e alinhamento das acfes as diretrizes estratégicas do Governo municipal,
entre suas principais atribui¢cdées incluem:




governamentais.

b) Contribuir para a elaboracédo de estratégias que otimizem a execucdo das politicas publicas
municipais.

c) Participar na formulacao e revisao de instrumentos de planejamento, como Plano Plurianual (PPA),
Lei de Diretrizes Or¢camentarias (LDO) e Lei Orcamentaria Anual (LOA).

d) Realizar o monitoramento continuo das politicas publicas em andamento, coletando dados e
indicadores relevantes.

e) Colaborar na avaliacdo periodica dos resultados alcancados, identificando possiveis desvios e
propondo ajustes.

f) Elaborar relatérios de desempenho com base nos indicadores estabelecidos.

g) Prestar apoio técnico-administrativo as secretarias e departamentos municipais no
desenvolvimento de suas atividades.

h) Organizar e manter atualizados documentos, processos e arquivos relacionados as politicas
publicas.

i) Elaborar oficios, relatérios, memorandos e outros documentos administrativos necessarios ao
andamento das atividades.

j) Colaborar com diferentes secretarias e 6rgados municipais para garantir a integracdo das politicas
publicas.

K) Facilitar a comunicacao entre setores, assegurando que 0s objetivos comuns sejam alcancados
de forma eficiente.

l) Promover articulagdo com outros entes federativos, sociedade civil e instituicdes parceiras.

m) Atender demandas da populacédo relacionadas as politicas publicas, encaminhando-as para 0s
setores responsaveis.

n) Receber sugestbes, criticas e reclamacfes sobre programas e servi¢cos publicos, garantindo
retorno adequado aos municipes.

0) Apoiar atividades relacionadas a participacao social, como audiéncias publicas e féruns de
discusséo.

p) Coletar, organizar e analisar dados e informacdes necessarios para embasar decisdes
estratégicas no setor publico.

g) Contribuir para a criacdo e manutencdo de bancos de dados sobre politicas publicas municipais.
r) Elaborar relatérios técnicos com andlises situacionais das politicas implementadas.

s) Colaborar na elaboracdo de documentos necessarios para processos de contratacdo de servigcos
ou aquisicdo de materiais relacionados as politicas publicas.

t) Acompanhar processos licitatérios, garantindo conformidade com a legislacao vigente.

u) Auxiliar no monitoramento dos contratos firmados no ambito das politicas publicas.

v) Participar de reunifes técnicas, comités, grupos de trabalho e féruns relacionados a gestao
publica.

w) Representar, quando designado, os interesses da administragdo publica municipal em eventos
externos.

X) Registrar e acompanhar as deliberagbes tomadas em reunibes e garantir o cumprimento das
decisbes acordadas.

y) Colaborar na elaboracdo de documentos e relatérios para prestacdo de contas aos érgéos de
controle externo e a populagéo.

z) Garantir que as informacfes sobre politicas publicas estejam acessiveis e atualizadas no Portal
da Transparéncia.

aa) Promover a divulgacao de acoes e resultados das politicas publicas implementadas.

bb) Auxiliar na organizacéo de treinamentos e capacitacdes voltadas aos servidores envolvidos na
implementacdo de politicas publicas.

cc) Participar de atividades de formacédo continuada, buscando atualizacdo constante sobre gestao
publica e politicas setoriais.

dd) Propor ac¢des que incentivem a qualificacdo técnica das equipes municipais.

33 =]

%) Apoiar iniciativas que promovam a participagdo ativa da sociedade na formulacdo e
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implementacéo de politicas publicas.

ff) Colaborar com conselhos municipais e comités de participacao popular.

gg) Facilitar o didlogo entre o poder publico e a sociedade civil organizada.

hh) Produzir relatérios técnicos peridédicos sobre o andamento de programas, projetos e politicas
publicas.

ii) Identificar pontos de melhoria nos processos de implementacao das politicas municipais.

jj) Documentar e arquivar todas as informacodes relevantes para auditorias e avaliagdes externas.
kk) Sugerir melhorias nos processos administrativos e operacionais relacionados a gestéao publica.
I) Identificar gargalos na execucao das politicas publicas e apresentar solucfes praticas.

mm) Colaborar para a modernizagao dos processos administrativos municipais.

nn) Utilizar sistemas informatizados de gestdo publica para o acompanhamento de politicas e
programas municipais.

00) Manter-se atualizado sobre novas ferramentas tecnolégicas aplicadas a gestéo publica.

pp) Garantir a correta insercao e atualizagéo de informagdes nos sistemas de controle.

qq) Executar outras tarefas correlatas as suas funcdes, conforme determinacdo do superior
hierarquico.

rr) Colaborar com outras equipes e setores para garantir o alinhamento das a¢cdes governamentais.
ss) Participar de projetos e acdes especiais designados pela administracdo publica municipal.

HORARIO: a disposicéo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do prefeito municipal.

Diretor do Programa Produtor e Prefeitura no Campo

O Diretor do Programa Produtor e Prefeitura no Campo tem como missdo coordenar, monitorar e
executar acdes voltadas para o desenvolvimento rural sustentavel, fortalecendo a parceria entre a
administracdo publica municipal e os produtores rurais. Sua atuacdo visa garantir que 0S recursos,
programas e politicas publicas cheguem efetivamente as comunidades rurais, promovendo melhorias
na producdo agricola, infraestrutura rural e qualidade de vida no campo, entre suas principais
atribuicdes incluem:

a) Coordenar, planejar e supervisionar todas as acoes relacionadas ao programa.

b) Garantir a implementacédo eficaz das politicas publicas voltadas para o desenvolvimento rural e
agricola.

c) Estabelecer metas e indicadores de desempenho para o programa, monitorando sua execucao e
resultados.

d) Oferecer suporte técnico aos produtores rurais nas areas de produgdo agricola, manejo
sustentavel e boas praticas produtivas.

e) Identificar demandas e necessidades especificas das comunidades rurais para orientar acdes do
programa.

f) Promover o acesso dos produtores a tecnologias modernas, capacitacdes e informacgdes técnicas.
g) Articular parcerias com 6rgaos estaduais, federais, ONGs e instituicbes privadas voltadas para o
desenvolvimento rural.

h) Facilitar o didlogo entre os produtores rurais e a administragdo municipal.

i) Representar o programa em reunides, foruns e eventos relacionados ao setor agricola.

j) Acompanhar a execucao de projetos vinculados ao programa, garantindo que 0s recursos sejam
aplicados corretamente.

K) Fiscalizar obras, acdes e servigos realizados nas areas rurais, como manutencdo de estradas
vicinais, construcdo de pontes e apoio logistico aos produtores.

[) Garantir a correta aplicacdo dos recursos destinados ao programa.

m) Supervisionar as equipes envolvidas na execuc¢do do programa.




para as agdes no campo.

0) Zelar pela conservagao e manutencao dos equipamentos e ferramentas utilizadas no programa.
p) Promover capacitacfes e treinamentos periddicos para produtores rurais sobre temas como
agricultura sustentavel, manejo de recursos naturais e comercializacao de produtos.

q) Realizar palestras, oficinas e encontros com foco em educacéo rural e boas praticas agricolas.

r) Incentivar o uso de préaticas modernas e sustentaveis no campo.

s) Monitorar a implementacao das politicas publicas voltadas ao setor agricola e rural.

t) Colaborar na elaboracéo e atualizacdo do Plano Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel.
u) Propor ajustes e melhorias nas politicas existentes, com base nas demandas identificadas junto
aos produtores.

v) Promover acdes voltadas para o fortalecimento da agricultura familiar no municipio.

w) Incentivar programas de compra direta da producéo agricola local para abastecimento de escolas,
hospitais e programas sociais.

X) Auxiliar no acesso dos produtores rurais a programas de financiamento e crédito rural.

y) Elaborar relatorios peridédicos sobre o andamento das atividades do programa, identificando
desafios, avancos e resultados alcancados.

z) Apresentar analises sobre os impactos das a¢des desenvolvidas nas comunidades rurais.

aa) Garantir a prestacao de contas regular dos recursos aplicados no programa.

bb) Supervisionar e acompanhar obras de infraestrutura no campo, como manutencéo de estradas
rurais, pontes e sistemas de irrigacao.

cc) Garantir que as obras sejam realizadas conforme padrfes técnicos e cronogramas estabelecidos.
dd) Colaborar com 0s setores responsaveis para priorizar obras essenciais para o desenvolvimento
rural.

ee) Incentivar praticas de preservacao ambiental entre os produtores rurais.

ff) Promover acdes para a conservacédo do solo, uso racional da agua e reduc¢do do impacto ambiental
das atividades agricolas.

gg) Fiscalizar o cumprimento das normas ambientais nas propriedades rurais vinculadas ao
programa.

hh) Atender demandas especificas dos produtores rurais, oferecendo suporte técnico e
administrativo.

i) Estabelecer canais de comunicacdo eficientes entre os produtores e a administracdo publica
municipal.

jj) Garantir que as demandas sejam encaminhadas e solucionadas de forma agil.

kk) Garantir transparéncia na execucao das atividades do programa, com ampla divulgacdo das
acOes realizadas.

Il) Assegurar que o0s recursos aplicados sejam devidamente documentados e estejam acessiveis
para auditorias e fiscalizacoes.

mm) Manter 0s registros atualizados e disponiveis para consulta publica.

nn) Representar o programa em reunides, audiéncias publicas, conselhos municipais e eventos
relacionados ao desenvolvimento rural.

00) Facilitar a participacdo dos produtores rurais nesses espacos de debate e formulag&o de politicas
publicas.

pp) Executar outras atividades correlatas as suas fung¢des, conforme determinagéo do Prefeito ou
Secretério responsavel.

gq) Propor melhorias continuas para o programa, visando otimizar os resultados e ampliar o impacto
positivo.

rr) Contribuir para a integracdo das acdes do programa com outras politicas publicas municipais.

HORARIO: a disposi¢éo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino fundamental
RECRUTAMENTO: livre nomeacgéao do prefeito municipal.
A0



Diretor de Servicos Ambientais

O Diretor de Servigcos Ambientais tem como misséo planejar, coordenar, monitorar e orientar agdes
voltadas para a preservagao, conservagao e recuperacdo do meio ambiente no ambito municipal.
Sua atuacao visa garantir o cumprimento das normas ambientais, promover a educac¢ao ambiental e
assegurar o desenvolvimento sustentavel das politicas publicas ambientais no municipio, entre suas
principais atribuigdes incluem:

a) assessorar o secretario municipal de agricultura e meio ambiente executando programas para
prestar assisténcia técnica aos agricultores principalmente com relacdo ao meio ambiente;

b) planejar, dirigir, orientar, coordenar, fazer executar as atividades de fiscalizagdo, controle,
monitoramento e gestdo da qualidade ambiental e a utilizacdo dos recursos naturais renovaveis da
flora e fauna;

C) supervisionar e promover estudos, programas e medidas de controle de exploragao e uso racional
dos recursos naturais e da degradacéo ambiental do municipio.

d) elaborar o plano anual de atividades ambientais em conjunto com os demais setores da Prefeitura
Municipal de Corumbiara.

e) zelar pela observancia dos cronogramas estabelecidos para estudos, pesquisas, projetos, obras
e servicos sob sua coordenacéao.

f) dirigir, orientar e coordenar as atividades relacionadas com a conservacdo de amostras
representativas dos ecossistemas e o manejo da vida silvestre com vistas a manutencdo da
biodiversidade.

g) demais atribuicdes regimentais pertinentes ou que lhe forem atribuidas.

h) promover em parceria com a secretaria municipal de educacéao e cultura a educacao ambiental do
municipio em todos os seus niveis de ensino formal, bem como através da educacao popular néo-
formal.

i) coordenar e executar programas e acdes educativas orientadas para promover a participacao da
sociedade na preservacao e conservacao do meio ambiente e dos recursos naturais renovaveis.

j) articular, colaborar e dar suporte de educacdo ambiental aos projetos técnicos desenvolvidos na
rede municipal de ensino, bem como os demais 6rgéos publicos e organizacdes ndo governamentais.
K) elaborar planos de atuacao e divulgacdo de assuntos relativos ao meio ambiente e aos conceitos
de preservacao, buscando promover a conscientizacdo publica.

[) manter atualizados os dados e informagfes sobre as condigcbes ambientais locais, nacionais e
mundiais, elaborando e divulgando conteudos e informacdes.

m) capacitar recursos humanos de 6rgados governamentais ou ndo, através de cursos, seminarios e
assemelhados.

n) desenvolver atividades relacionadas ao meio ambiente.

0) utilizar de veiculos oficiais quando necessario e com a devida habilitagdo para dirigir.

p) O exercicio e/ou a funcdo poderdo determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos sabados,
domingos e feriados.

HORARIO: & disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: nivel médio.
RECRUTAMENTO: livre nomeagéao do prefeito municipal.

Diretor de Logistica

O Diretor de Logistica é responsavel por planejar, coordenar, monitorar e otimizar 0S processos
logisticos relacionados ao transporte, armazenamento, distribuicAo e controle de materiais,
equipamentos e recursos no @mbito da administracao publica municipal. Sua atuagéo visa garantir a
eficiéncia operacional, reduzir custos e assegurar que 0S recursos necessarios estejam disponiveis
no tempo e local adequados para o cumprimento das demandas administrativas, entre suas
principais atribui¢cdes incluem:

]



a) Planejar, coordenar e supervisionar as atividades logisticas, incluindo transporte, armazenamento
e distribuicdo de materiais, equipamentos e insumos.

b) Desenvolver e implementar planos estratégicos para otimizar a cadeia logistica do municipio.

c) Assegurar que as demandas sejam atendidas de forma agil, eficiente e com o menor custo
possivel.

d) Supervisionar o armazenamento adequado de materiais, equipamentos e insumos, garantindo
condi¢cbes adequadas de conservagao e seguranca.

e) Manter atualizado o controle de estoque, registrando entradas, saidas e movimentacbes dos
materiais.

f) Realizar inventérios periddicos para garantir a precisao das informacdes sobre o estoque.

g) Coordenar e monitorar o uso adequado da frota de veiculos municipais destinados as atividades
logisticas.

h) Planejar rotas e cronogramas de transporte para otimizar o uso dos veiculos e reduzir custos
operacionais.

i) Supervisionar o cumprimento das normas de seguranca e manutencao preventiva e corretiva dos
veiculos.

j) Garantir a correta distribuicdo de materiais, equipamentos e recursos as unidades administrativas
e demais setores municipais.

k) Monitorar a entrega dos materiais, assegurando que sejam recebidos em boas condicfes e dentro
do prazo estipulado.

[) Acompanhar o fluxo de distribuicéo e propor melhorias nos processos para evitar atrasos ou falhas.
m) Supervisionar as equipes envolvidas nas atividades logisticas, distribuindo tarefas e monitorando
o cumprimento das metas estabelecidas.

n) Garantir que a equipe esteja capacitada e treinada para desempenhar suas fungbes com
eficiéncia.

o) Promover reunides perioddicas para alinhar objetivos e esclarecer duvidas.

p) Acompanhar e avaliar os processos logisticos para garantir que estejam alinhados com os
objetivos estratégicos da administragdo municipal.

q) Identificar gargalos nos processos e propor solu¢des para otimizar as operagoes.

r) Implementar indicadores de desempenho (KPIs) para medir a eficiéncia das atividades logisticas.
S) Supervisionar os contratos relacionados a aquisicdo de materiais, transporte e servi¢os logisticos.
t) Acompanhar a qualidade dos servigcos prestados pelos fornecedores e prestadores de servigos
logisticos.

u) Assegurar o cumprimento das clausulas contratuais e intervir quando necessario.

v) Garantir que todos os documentos relacionados as atividades logisticas, como notas fiscais,
ordens de servico e comprovantes de entrega, estejam corretamente arquivados e acessiveis.

w) Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades logisticas, custos operacionais e indicadores de
desempenho.

X) Manter registros atualizados para auditorias internas e externas.

y) Assegurar o0 uso adequado dos recursos materiais e equipamentos destinados as atividades
logisticas.

z) Monitorar o estado de conservacdo dos materiais e equipamentos, solicitando manutencéo ou
substituicdo quando necessario.

aa) Zelar pela integridade e seguranca dos recursos sob sua responsabilidade.

bb) Responder prontamente a demandas emergenciais relacionadas a transporte, entrega de
materiais ou realocacéo de recursos.

cc) Propor solugdes rapidas para minimizar impactos causados por falhas ou atrasos nos processos
logisticos.

dd) Garantir disponibilidade de recursos para atender situacdes criticas e imprevistas.

ee) Garantir que todas as operacOes logisticas estejam em conformidade com as normas legais e
regulamentos municipais, estaduais e federais.




Nnos processos logisticos.

gg) Propor adequacgfes nos processos sempre que necessario para garantir conformidade legal.
hh) Identificar oportunidades de melhoria nos processos logisticos, propondo inovacgdes tecnoldgicas
e metodologicas.

i) Implementar praticas modernas de gestdo logistica para aumentar a eficiéncia e reduzir custos
operacionais.

ji) Buscar solucdes sustentaveis e ambientalmente responsaveis nos processos de transporte,
armazenamento e distribuicao.

kk) Manter didlogo constante com outros setores e secretarias para garantir alinhamento nas
operacdes logisticas.

Il) Atender as demandas especificas de cada departamento, respeitando suas particularidades e
prazos.

mm) Participar de reunides estratégicas para alinhar os processos logisticos aos objetivos
institucionais.

nn) Garantir que todas as informacdes relacionadas as atividades logisticas sejam documentadas e
acessiveis para fiscalizacao e auditoria.

00) Prestar contas regularmente sobre a utilizacao dos recursos e resultados alcancados.

pp) Manter a transparéncia em todas as etapas do processo logistico.

qq) Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

rr) Participar de treinamentos, cursos e eventos relacionados a area logistica.

ss) Contribuir para o desenvolvimento de politicas publicas municipais relacionadas a logistica e
transporte.

HORARIO: a disposi¢éo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do prefeito municipal.

Diretor de Servigos da Agricultura Familiar

O Diretor de Servicos da Agricultura Familiar tem como principal responsabilidade planejar,
coordenar e acompanhar as acbes e politicas publicas voltadas para o fortalecimento e
desenvolvimento da agricultura familiar no municipio. Sua atuacdo visa promover a producao
sustentavel, a comercializacdo justa, o apoio técnico aos produtores e a melhoria na qualidade de
vida das familias que dependem dessa atividade, entre suas principais atribuicées incluem:

a) Coordenar a implementacdo de politicas publicas especificas para a agricultura familiar no
municipio.

b) Elaborar planos de acdo para promover o desenvolvimento sustentavel das atividades da
agricultura familiar.

c) Monitorar e avaliar a eficacia dos programas municipais voltados para o setor.

d) Oferecer suporte técnico e orientacdo aos agricultores familiares para melhorar suas préticas
produtivas.

e) Promover capacitagcdes, treinamentos e oficinas técnicas voltadas para boas praticas agricolas,
manejo sustentavel do solo e uso responsavel de recursos hidricos.

f) Orientar sobre praticas de cultivo, diversificacdo de producéo e técnicas de agroecologia.

g) Apoiar e incentivar a participacao dos agricultores familiares em feiras livres, mercados locais e
programas governamentais de aquisicdo de alimentos, como o PAA (Programa de Aquisicdo de
Alimentos) e o PNAE (Programa Nacional de Alimentacao Escolar).

h) Facilitar o acesso ao mercado para escoamento da produ¢ao dos agricultores familiares.

i) Promover iniciativas que agreguem valor aos produtos locais, como certificacdo de qualidade e
embalagens adequadas.

j) Estabelecer parcerias com 6rgéos estaduais, federais, cooperativas, associa¢cdes, ONGs e outras
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k) Representar a Secretaria Municipal de Agricultura em conselhos, féruns e eventos relacionados
ao setor.

[) Buscar recursos e convénios para viabilizar projetos de apoio aos agricultores familiares.

m) Monitorar e garantir o cumprimento das politicas publicas relacionadas a agricultura familiar.

n) Propor melhorias e ajustes em programas e projetos existentes, baseando-se nas demandas reais
das familias agricultoras.

0) Participar da elaboracgao e revisao de leis municipais que regulamentem a agricultura familiar.

p) Incentivar a organizacdo dos agricultores familiares em cooperativas, associacées e grupos de
producao.

q) Oferecer suporte técnico para a formalizacdo de cooperativas e grupos produtivos.

r) Facilitar o acesso dos agricultores familiares a linhas de crédito rural e financiamentos especificos.
s) Acompanhar a correta aplicacdo dos recursos destinados aos programas e projetos da agricultura
familiar.

t) Garantir que os recursos sejam utilizados de forma transparente e eficiente.

u) Elaborar relatorios periédicos sobre a aplicacdo dos recursos e os resultados obtidos.

v) Monitorar e apoiar a manutencdo da infraestrutura necessaria para o desenvolvimento da
agricultura familiar, como estradas vicinais, sistemas de irrigacdo e armazenamento de agua.
w)Garantir que os equipamentos e maquinérios destinados ao apoio dos agricultores estejam em
bom estado de conservacéo.

X) Propor investimentos para melhorias na infraestrutura rural.

y) Incentivar praticas de producdo sustentavel, manejo responsavel dos recursos naturais e
preservacao ambiental.

w) Promover acdes de reflorestamento, conservacao do solo e uso racional da agua.

aa) Incentivar préaticas agroecologicas, como a producéo organica e 0 uso de insumos naturais. bb)
Monitorar a execugdo dos programas municipais de apoio a agricultura familiar, identificando desafios
e propondo solucgdes.

cc) Realizar visitas periédicas as propriedades rurais para acompanhar a aplicacdo das politicas
publicas.

dd) Elaborar relatérios técnicos sobre os resultados alcangados nos programas implementados.

ee) Incentivar o uso de tecnologias apropriadas para a agricultura familiar, visando o aumento da
produtividade com baixo impacto ambiental.

ff) Promover o acesso dos agricultores a ferramentas tecnoldgicas modernas, como sistemas de
irrigacdo automatizados e agricultura digital.

gg) Fomentar a adocédo de boas praticas agricolas com base em inovacdes tecnoldgicas.

hh) Participar de conselhos municipais ligados a agricultura, desenvolvimento rural e meio ambiente.
ii) Facilitar o didlogo entre agricultores, poder publico e sociedade civil organizada.

jj) Garantir transparéncia na execuc¢ao das politicas e programas voltados para a agricultura familiar.
kk) Manter registros atualizados sobre os recursos aplicados e os resultados obtidos.

Il) Apresentar relatorios periodicos a administracdo municipal sobre as atividades realizadas e os
resultados alcancgados.

mm) utilizar de veiculos oficiais e maquinas agricolas quando necessario e com a devida habilitacdo
para dirigir e operar as maquinas.

nn) O exercicio e/ou a funcéo poderédo determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados,
domingos e feriados.

HORARIO: a disposi¢éo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: nivel fundamental.
RECRUTAMENTO: livre nomeacgéao do prefeito municipal.

Diretor de Mecanizacao Agricola
O Diretor de Mecanizagcdo Agricola tem como principal responsabilidade planejar, coordenar,




ao apoio das atividades no campo. Sua atuacédo visa assegurar a qualidade dos servicos prestados,
a conservacdo dos equipamentos e a otimizagdo das operacdes agricolas, contribuindo para o
desenvolvimento sustentavel do setor rural no municipio, entre suas principais atribui¢cdes incluem:

a) Planejar e organizar as atividades de mecanizacdo agricola, definindo cronogramas e prioridades
para o uso de maquinas e equipamentos.

b) Elaborar planos anuais de utilizacdo das maquinas agricolas para atendimento as demandas dos
produtores rurais.

c) Coordenar a distribuicdo das maquinas e equipamentos entre as propriedades beneficiadas.

d) Acompanhar e fiscalizar os servigos prestados com maquinas agricolas, garantindo que sejam
executados conforme padrdes técnicos e de qualidade.

e) Supervisionar a execucao de operacdes como preparo do solo, plantio, colheita, transporte e
outras atividades mecanizadas.

f) Orientar operadores e equipes sobre o uso adequado dos equipamentos, assegurando eficiéncia
e seguranca.

g) Planejar e acompanhar a manutencado preventiva e corretiva das maquinas e equipamentos
agricolas.

h) Garantir que as maquinas estejam sempre em boas condi¢cdes de uso, minimizando falhas e
paralisacfes nas atividades.

i) Realizar inspecfes periddicas nos equipamentos para identificar necessidades de reparos ou
substituicdo de pecas.

j) Supervisionar o uso adequado de combustiveis e lubrificantes utilizados nos equipamentos
agricolas.

k) Manter registros detalhados sobre o consumo de combustiveis, horas trabalhadas e produtividade
das maquinas.

[) Garantir que os recursos sejam utilizados de forma eficiente, evitando desperdicios.

m) Coordenar e orientar os operadores de maquinas agricolas, assegurando que estejam
capacitados e atualizados.

n) Distribuir tarefas entre os membros da equipe, monitorando o cumprimento das metas
estabelecidas.

0) Promover treinamentos perioddicos para qualificacdo dos operadores e técnicos envolvidos nas
atividades.

p) Receber e avaliar solicitagdes de mecanizacao agricola feitas pelos produtores rurais.

q) Priorizar o atendimento as demandas com base em critérios técnicos e estratégicos.

r) Garantir que os servi¢os prestados atendam as necessidades especificas de cada propriedade.
s) Manter atualizados os registros de uso, manutencao e opera¢do das maquinas e equipamentos.
t) Elaborar relatorios periédicos sobre a produtividade das maquinas, custos operacionais e
resultados obtidos.

u) Garantir que toda documentacao relacionada as atividades de mecanizacéo esteja organizada e
disponivel para auditorias.

v) Fiscalizar o uso adequado das maquinas e equipamentos agricolas, prevenindo danos por uso
indevido ou negligéncia

w) Garantir que 0s equipamentos sejam operados somente por profissionais habilitados e treinados.
X) Adotar medidas disciplinares em casos de mau uso dos equipamentos.

y) Incentivar e orientar sobre o uso de boas praticas agricolas para otimizagcdo dos servigos
mecanizados.

z) Promover o uso sustentavel das maquinas agricolas, minimizando impactos ambientais.

aa) Orientar os operadores sobre técnicas modernas para maior eficiéncia no uso das maquinas.
bb) Colaborar no planejamento orcamentario relacionado a manutencéo, operacao e aquisicao de
maquinas e equipamentos agricolas.

cc) Propor investimentos em novos equipamentos quando necessario.

#2) Garantir que os recursos sejam aplicados de forma transparente e eficiente.
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ee) Participar da elaboracdo e implementacdo de programas municipais voltados a mecanizacao
agricola.

ff) Colaborar com projetos que envolvam uso de tecnologia e inovagéo no campo.

gg) Representar o setor em eventos, reunides e foruns técnicos relacionados a mecanizacao
agricola.

hh) Garantir que os operadores cumpram as normas de seguranca do trabalho durante as atividades
com maquinas agricolas.

i) Promover campanhas de conscientizacdo sobre seguranca e prevencao de acidentes no campo.
jj) Assegurar que todos os operadores utilizem os Equipamentos de Protecdo Individual (EPIS)
adequados.

kk) Promover o uso sustentavel dos recursos naturais durante as atividades mecanizadas.

I) Incentivar praticas agricolas que minimizem impactos ambientais, como uso racional de
combustiveis e descarte adequado de residuos.

mm) Fiscalizar para evitar danos ambientais causados pelo uso inadequado das maquinas agricolas.
nn) Manter-se atualizado sobre novas tecnologias relacionadas a mecanizacao agricola.

00) Sugerir a adocdo de equipamentos mais modernos e eficientes para otimizar os servicos
prestados.

pp) Promover a integragéo de tecnologias digitais no gerenciamento da frota agricola.

qq) Elaborar relatérios periodicos sobre as atividades desenvolvidas, resultados alcancados e
desafios identificados.

rr) Apresentar dados sobre custos, produtividade e desempenho das opera¢cdes mecanizadas.

ss) Fornecer informacdes precisas para auditorias e fiscalizacoes.

tt) Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

uu) Colaborar com outros setores municipais para garantir integracéo das acdes voltadas ao setor
agricola.

vv) Participar de reunifes técnicas e eventos relacionados ao desenvolvimento rural.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: nivel fundamental.
RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do prefeito municipal.

Diretor Distrital Vitéria da Uniéo

O Diretor Distrital de Vitoria da Unido é responsavel por representar o poder publico municipal no
distrito, atuando como elo entre a administracdo central e a comunidade local. Sua missédo é
coordenar, supervisionar e executar acdes administrativas, de infraestrutura e servicos publicos,
promovendo o desenvolvimento sustentavel, a melhoria da qualidade de vida da populagédo e a
garantia de direitos dos cidadéaos residentes no distrito, entre suas principais atribui¢cdes incluem:

a) Representar o Poder Executivo Municipal junto a populacéo do distrito de Vitoria da Unido.

b)Ser o principal elo entre os moradores do distrito e a administracdo municipal, encaminhando
demandas, reivindicagfes e sugestdes ao gabinete do prefeito e as secretarias responsaveis.

c) Atuar como porta-voz oficial do governo municipal nas questdes relacionadas ao distrito.

d) Coordenar os servicos administrativos e operacionais no distrito, assegurando o bom
funcionamento das estruturas publicas locais.

e) Supervisionar o uso adequado dos recursos publicos destinados ao distrito, zelando pela
transparéncia e responsabilidade na gestao.

f) Controlar e fiscalizar os bens patrimoniais municipais existentes no distrito, garantindo sua
conservagao e uso adequado.

g) Supervisionar os servicos de manutencdo e conservacao de vias publicas, estradas vicinais,
pracas, pontes e outros espacos publicos do distrito.

h) Identificar demandas e necessidades relacionadas a infraestrutura urbana e rural, encaminhando




i) Acompanhar obras publicas em execuc¢ao no distrito, garantindo qualidade e cumprimento dos
prazos.

j) Coordenar a oferta de servicos essenciais no distrito, como coleta de lixo, iluminacdo publica,
abastecimento de agua e manutencéo de espacos publicos.

K) Fiscalizar a prestacdo dos servi¢os publicos, garantindo que sejam realizados de forma eficiente
e continua.

[) Monitorar as condi¢6es das unidades de salde, educacédo e assisténcia social presentes no distrito.
m) Apoiar a implementacdo de programas e politicas publicas municipais nas areas de saude,
educacao, agricultura, meio ambiente, cultura, esporte e lazer no distrito.

n) Promover agdes que incentivem o desenvolvimento econdmico e social da regido.

0) Colaborar com campanhas educativas e preventivas promovidas pelo municipio.

p) Manter um canal aberto de comunicacao com a populacéo, ouvindo suas demandas, sugestdes e
reclamacdes.

q) Realizar reunides peridédicas com os moradores para prestar contas das a¢des realizadas e discutir
novas demandas.

r) Garantir atendimento eficiente e cordial ao publico local.

s) Colaborar com 6rgdos municipais, estaduais e federais no combate a préticas ilicitas e na
manutencao da ordem publica no distrito.

t) Fiscalizar o cumprimento das normas municipais, como posturas, uso do solo, protecdo ambiental
e funcionamento adequado dos estabelecimentos locais.

u) Acionar érgdos competentes quando identificadas irregularidades.

V) Incentivar e apoiar iniciativas que promovam o desenvolvimento econdémico local, incluindo
pequenos negocios, cooperativas e agricultura familiar.

w) Fomentar acdes que fortalecam a agricultura e a producao rural no distrito.

X) Promover parcerias com instituicbes para capacitacao e qualificagéo profissional dos moradores.
y) Promover acdes para conservacao e preservacdo do meio ambiente no distrito.

z) Fiscalizar atividades que possam causar degradacdo ambiental, como queimadas e descarte
inadequado de residuos.

aa) Incentivar praticas sustentaveis junto a populacéo local.

bb) Manter transparéncia na administracdo dos recursos publicos destinados ao distrito.

cc) Prestar contas periodicamente a administracdo municipal sobre 0s recursos recebidos e sua
aplicacéo.

dd) Elaborar relatorios peridédicos sobre as atividades realizadas, destacando resultados alcancados
e desafios enfrentados.

ee) Participar de reunides, féruns e conselhos municipais representando os interesses do distrito. ff)
Contribuir para a elaboracéo de politicas publicas municipais que beneficiem o distrito de Vitéria da
Uniéo.

gg) Garantir que as demandas do distrito sejam discutidas nas esferas de decisdo municipal.

hh) Atuar prontamente em situagdes emergenciais, como enchentes, incéndios, acidentes ou outras
crises no distrito.

ii) Coordenar acdes de apoio a populacdo em parceria com 6rgdos municipais e estaduais.

jj) Organizar planos de contingéncia para minimizar impactos de desastres naturais ou emergéncias
publicas.

kk) Coordenar as equipes de servidores municipais lotados no distrito, garantindo eficiéncia no
desempenho das funcdes.

Il) Zelar pelo uso adequado dos materiais e equipamentos disponibilizados para as atividades
administrativas e operacionais.

mm) Promover a capacitagdo continua das equipes locais.

nn) Acompanhar a execucdo de projetos e programas do governo municipal que beneficiem
diretamente o distrito.

00) Garantir que as agOes planejadas sejam executadas conforme o cronograma e com a devida
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pp) Identificar oportunidades para implantacéo de novos projetos no distrito.

gq) Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito ou Secretario Municipal
responsavel.

rr) Colaborar com outras secretarias municipais na execucdo de programas e a¢des especificas no
distrito.

ss) Buscar solugdes criativas e inovadoras para os desafios enfrentados pela comunidade local.

HORARIO: a disposi¢éo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino elementar.
RECRUTAMENTO: livre nomeagéao do prefeito municipal.

Diretor de Registro de Preco

O Diretor de Registro de Preco é responséavel por planejar, coordenar, supervisionar e controlar os
processos relacionados ao Sistema de Registro de Precos (SRP) no &mbito da administracao publica
municipal. Sua atuacao visa garantir a eficiéncia, transparéncia, conformidade legal e economicidade
nas aquisicdes de bens e servicos por meio do registro de precos, assegurando que 0S processos
atendam as demandas dos 6rgdos municipais de forma agil e eficiente, entre suas principais
atribuicées incluem:

a) Coordenar a elaboracdao do Plano Anual de Compras por Registro de Precos, em conformidade
com as necessidades identificadas pelos érgdos municipais.

b) Identificar e analisar as demandas de materiais, bens e servicos passiveis de aquisicdo por meio
do Sistema de Registro de Precos.

c) Garantir que os itens a serem registrados estejam alinhados com os principios da economicidade,
eficiéncia e transparéncia

d) Coordenar e supervisionar a elaboracdo dos editais, atas de registro de precos e demais
documentos necessarios para 0s processos licitatérios.

e) Analisar e validar termos de referéncia e especificagcdes técnicas dos itens a serem incluidos no
SRP.

f) Assegurar que todos os processos de registro de precos estejam em conformidade com a
legislacéo vigente (Lei n® 14.133/2021 ou legislagéo aplicavel).

g) Gerenciar as Atas de Registro de Precos, monitorando sua validade, vigéncia e cumprimento por
parte dos fornecedores.

h) Acompanhar a execuc¢éo dos contratos vinculados as atas, garantindo que sejam respeitadas as
condi¢cdes pactuadas.

i) Controlar prazos de vigéncia e propor renovagdes ou novos registros conforme necessario.

j) Monitorar o desempenho dos fornecedores registrados, assegurando que estejam cumprindo suas
obrigagOes contratuais.

K) Propor sangbes administrativas nos casos de descumprimento das clausulas contratuais previstas
nas atas de registro de precos.

[) Manter atualizado o cadastro de fornecedores habilitados para participagdo nos processos de
registro de precos.

m) Atender as demandas dos 6rgdos municipais relacionadas ao uso das atas de registro de precos.
n) Orientar os setores requisitantes sobre os procedimentos adequados para adesdo as atas de
registro de precos.

0) Garantir que as demandas sejam atendidas de forma agil e eficiente, respeitando os critérios
estabelecidos.

p) Garantir que todas as informacgdes relativas ao Sistema de Registro de Pregos sejam publicadas
nos portais oficiais de transparéncia.

q) Divulgar atas de registro de precos, editais e resultados dos certames de forma clara e acessivel.
r) Assegurar o cumprimento dos principios da publicidade e transparéncia em todas as fases do
0Cesso.
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s) Garantir que todas as etapas do Sistema de Registro de Precos estejam de acordo com as normas
e regulamentacdes aplicaveis.

t) Acompanhar mudancas na legislagéo relacionada as compras publicas e ao registro de precos.

u) Propor ajustes nos procedimentos internos para garantir conformidade legal.

v) Atuar como ponto de contato entre a administracdo municipal e 6rgaos de controle externo, como
Tribunal de Contas, Ministério Publico e Controladoria Geral do Municipio.

w) Prestar esclarecimentos, fornecer documentacdo e apresentar relatérios sempre que solicitado
pelos orgéaos fiscalizadores.

X) Garantir a transparéncia e integridade das informacdes fornecidas.

y) Elaborar relatérios periddicos sobre os processos de registro de precos, apresentando indicadores
de desempenho, economia gerada e desafios encontrados.

z) Analisar dados de consumo e demandas para propor melhorias no planejamento das aquisi¢coes.
aa) Realizar auditorias internas nos processos de registro de precos, identificando e corrigindo falhas.
bb) Identificar riscos nos processos de registro de prec¢os, propondo medidas preventivas e corretivas
para mitiga-los.

cc) Assegurar que 0s processos sejam transparentes e livres de fraudes ou irregularidades.

dd) Monitorar os principais indicadores de risco nos contratos firmados com base no SRP.

ee) Orientar servidores e equipes envolvidas nos processos de registro de precos sobre
procedimentos e melhores praticas.

ff) Promover capacitacfes periddicas para atualizacdo das equipes em relacdo as mudancas
legislativas e operacionais.

gg) Incentivar uma cultura organizacional voltada para a eficiéncia e transparéncia na gestao de
compras publicas.

hh) Identificar oportunidades de melhoria nos processos de registro de precos.

ii) Propor inovagBes tecnoldgicas e metodologicas para otimizar o gerenciamento das atas e
contratos vinculados ao SRP.

i) Implementar ferramentas que facilitem o acompanhamento e controle das demandas relacionadas
as atas de registro de precos.

kk) Atender as demandas emergenciais relacionadas as atas de registro de precos.

Il) Propor solucdes rapidas e eficazes para atender situacfes criticas identificadas durante a
execucao dos contratos.

mm) Manter comunicagéao eficiente com todos os setores envolvidos.

nn) Participar de reuniées com gestores municipais para alinhar estratégias relacionadas as compras
publicas.

00) Apresentar relatérios de desempenho e prestar contas sobre as atividades desenvolvidas.

pp) Propor ajustes estratégicos com base nos indicadores de desempenho do SRP.

gq) Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

rr) Colaborar com outros setores administrativos para garantir integracao e eficiéncia nos processos
licitatorios.

Ss) Representar o setor em eventos, capacitagoes e reunides relacionadas ao Sistema de Registro
de Precos.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: livre nomeacgéao do prefeito municipal.

Chefe do Setor de Combustivel

O Chefe do Setor de Combustivel é responsavel por coordenar, monitorar e fiscalizar todas as
atividades relacionadas ao abastecimento, controle, distribuicéo e gestdo dos combustiveis utilizados
pela frota de veiculos e maquinas do municipio. Sua atuacao visa garantir a eficiéncia, transparéncia,
economia e seguranga no uso dos recursos destinados ao abastecimento, prevenindo desperdicios,




a) Coordenar e controlar o abastecimento da frota de veiculos e maquinas municipais, garantindo
gue ocorra de forma adequada e conforme os critérios estabelecidos.

b) Supervisionar e registrar diariamente o consumo de combustiveis, mantendo registros detalhados
das operacdes realizadas.

c) Garantir que somente veiculos e equipamentos autorizados sejam abastecidos.

d) Monitorar os niveis de estoque de combustiveis, assegurando que estejam dentro dos limites
adequados para atender as demandas municipais.

e) Realizar inventarios peridédicos do estoque de combustiveis, comparando registros fisicos e
digitais.

f) Identificar perdas, vazamentos ou desvios e adotar medidas imediatas para corre¢ao.

g) Planejar as aquisicdes de combustiveis com base no consumo historico e nas demandas previstas
para a frota.

h) Propor ajustes no planejamento de compras para evitar desperdicios ou desabastecimento.

i) Acompanhar processos licitatorios relacionados a aquisicdo de combustiveis.

j) Acompanhar contratos firmados com fornecedores de combustiveis, verificando a qualidade do
produto e o cumprimento das clausulas contratuais.

k) Monitorar os prazos de entrega e garantir que sejam respeitados os termos acordados.

l) Reportar possiveis falhas no fornecimento e propor solucdes.

m) Monitorar o consumo de combustivel por veiculo, maquina ou equipamento, identificando padrdes
irregulares ou excessivos.

n) Elaborar relatérios peridédicos com dados consolidados sobre consumo, desvios e economia de
combustivel.

0) Implementar sistemas de controle eletrdnico, se disponiveis, para rastrear abastecimentos e
consumo.

p) Fiscalizar o cumprimento das normas internas relacionadas ao abastecimento e uso de
combustiveis.

q) ldentificar indicios de fraudes ou uso indevido de combustivel e adotar medidas corretivas.

r) Manter registros claros e acessiveis para auditorias internas e externas.

s) Garantir que os tanques de armazenamento estejam em perfeitas condicdes, cumprindo todas as
normas ambientais e de seguranca.

t) Realizar inspec¢fes periodicas para evitar vazamentos e contaminacao ambiental.

u) Manter registros das manutenc¢des realizadas nos tanques e equipamentos de abastecimento.

v) Elaborar relatorios periddicos sobre o consumo de combustiveis, desempenho da frota e estoque
disponivel.

w) Manter atualizados todos os registros relacionados ao abastecimento e armazenamento de
combustiveis.

x) Disponibilizar informacdes para auditorias, conselhos de gestéo e 6rgdos de controle externo.

y) Orientar os motoristas e operadores sobre boas praticas de uso e conservagao de combustiveis.
z) Promover treinamentos periddicos sobre normas de seguranca e procedimentos para
abastecimento adequado.

aa) Garantir que os operadores estejam cientes das normas ambientais e de seguranca aplicaveis.
bb) Assegurar que todas as atividades relacionadas ao setor de combustiveis estejam em
conformidade com as normas de seguranga e protecao ambiental.

cc) Implementar medidas preventivas para evitar vazamentos, contaminagdes e outros danos
ambientais.

dd) Reportar imediatamente qualquer incidente relacionado ao armazenamento ou uso de
combustiveis.

ee) Sugerir e acompanhar a implantacéo de sistemas informatizados de controle de abastecimento.
ff) Utilizar tecnologias para monitorar, em tempo real, os niveis de estoque e consumo de
combustiveis.

#3)) Garantir a integridade e confiabilidade das informacGes geradas pelos sistemas utilizados.
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hh) Analisar os indicadores de consumo de combustiveis para identificar oportunidades de economia.
i) Propor medidas para otimizar o consumo, como manuten¢ao preventiva dos veiculos e ajuste de
rotas.

jj) Promover campanhas de conscientizacdo sobre uso racional de combustiveis.

kk) Atender demandas emergenciais relacionadas ao abastecimento, garantindo que ndo haja
iInterrupg&o nos servigos essenciais.

Il) Adotar medidas rapidas e eficazes para resolver situacdes criticas que envolvam o abastecimento
de veiculos e equipamentos.

mm) Manter didlogo constante com outros setores da administracdo municipal, garantindo
alinhamento nas atividades relacionadas ao uso de combustiveis.

nn) Atender solicitacdes especificas das secretarias e 6rgdos municipais de forma agil e organizada.
00) Participar de reunides estratégicas relacionadas ao planejamento logistico e gestao da frota.
pp) Assegurar total transparéncia nos processos de aquisicdo, armazenamento e distribuicdo de
combustiveis.

gq) Apresentar relatérios detalhados para auditorias internas e externas.

rr) Manter todas as informacdes relacionadas ao setor disponiveis para consulta pelos 6rgaos de
controle.

ss) Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

tt) Propor melhorias nos processos e politicas internas relacionadas ao setor de combustiveis.

uu) Colaborar com outros setores administrativos para garantir a eficiéncia operacional.

HORARIO: a disposicéo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: livre nomeagéao do prefeito municipal.

Chefe da Contabilidade Geral

a) Coordenar, supervisionar e orientar os trabalhos de escritura¢éo contabil de todos os 6rgéaos da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio;

b) Garantir a observancia das normas estabelecidas pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN),
pelo Tribunal de Contas e pela legislagdo vigente, especialmente a Lei n°® 4.320/64 e a Lei
Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

c) Consolidar as informacfBes contabeis e financeiras provenientes das unidades gestoras,
elaborando balancetes, balancos e demonstrativos contébeis;

d) Acompanhar e controlar a execucdo orcamentaria e financeira do Municipio, verificando a
conformidade dos registros com os atos administrativos;

e) Coordenar o encerramento mensal, quadrimestral e anual das contas publicas, preparando
relatérios, demonstragdes e prestacdes de contas;

f) Supervisionar o registro e o controle dos bens patrimoniais, créditos, débitos e demais elementos
gue componham o patriménio municipal;

g) Controlar a correta classificagdo das receitas e despesas, observando a natureza contébil e
orcamentaria de cada operacao;

h) Orientar e apoiar as unidades gestoras na execucao das rotinas contabeis, bem como na utilizacao
de sistemas informatizados (como SIAFIC ou equivalente);

i) Elaborar ou validar notas técnicas, conciliagbes contdbeis, pareceres e demonstrativos para
atendimento de auditorias e 6rgéos de controle;

j) Colaborar na elaboracéo da Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO), Lei Orgamentaria Anual (LOA)
e Plano Plurianual (PPA), fornecendo dados contabeis e projecoes;

k) Assegurar a consisténcia dos dados enviados ao Tribunal de Contas, Tesouro Nacional e demais
orgaos de fiscalizacao;

l) Zelar pela integridade, transparéncia e regularidade das contas publicas municipais;
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24) Supervisionar a equipe da contabilidade, distribuindo tarefas e acompanhando prazos e
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resultados;
n) Executar outras atividades correlatas a area contabil e fiscal que Ihe forem atribuidas.

HORARIO: a disposi¢éo do prefeito municipal.
ESCOLARIDADE: ensino superior em ciéncias contabeis.
RECRUTAMENTO: livre nomeagéao do prefeito municipal.

Chefe de Servicos Urbanos

O Chefe de Servicos Urbanos € responsavel por planejar, coordenar, supervisionar e executar
atividades voltadas para a manutencdo, conservacdo e melhoria da infraestrutura urbana do
municipio. Sua atuacao visa garantir a qualidade dos servi¢os prestados, promover a limpeza urbana,
conservar areas publicas e assegurar o funcionamento adequado dos sistemas urbanos,
contribuindo para a qualidade de vida da populacéo, entre suas principais atribuigdes incluem:

a) Planejar e organizar as atividades diarias relacionadas a limpeza, manutencéo e conservacao das
areas urbanas.

b) Coordenar os servigos de coleta de residuos sélidos, varricao de ruas, manutencdo de pragas,
jardins, parques e espacos publicos.

c) Elaborar cronogramas de trabalho para otimizar a realizacdo dos servi¢os urbanos.

d) Supervisionar os servigos de coleta regular de lixo, limpeza de vias publicas, pracas e espacos de
convivéncia.

e) Monitorar a execucdo dos servicos de varricdo, capina e rocagem em areas publicas.

f) Assegurar a destinacdo adequada dos residuos coletados, respeitando as normas ambientais.

g) Fiscalizar e acompanhar servigos de manutencao de calgadas, meio-fios, bueiros, galerias pluviais
e pavimentacao de vias urbanas.

h) Coordenar pequenos reparos e intervengdes urbanas necessarias para garantir a seguranca e
acessibilidade das areas publicas.

Realizar vistorias periodicas para identificar necessidades de reparo ou manutencao.

j) Coordenar os servicos de manutencédo, conservacao e limpeza de pracgas, parques, jardins e areas
verdes do municipio.

k) Monitorar a poda de arvores e a preservacao do paisagismo urbano.

l) Promover acbes de revitalizacdo de espacos publicos, garantindo o uso adequado pela
comunidade.

m) Acompanhar e fiscalizar empresas terceirizadas responsaveis por servi¢cos urbanos, assegurando
0 cumprimento dos contratos.

n) Garantir que os servicos prestados estejam dentro dos padrbes de qualidade exigidos pela
administragcao municipal.

0) Solicitar ajustes ou intervencfes quando necessario.

p) Supervisionar as equipes responsaveis pelos servicos urbanos, distribuindo tarefas e
acompanhando o cumprimento das atividades.

g) Promover treinamentos peridédicos para capacitar servidores e garantir boas praticas de execucao
dos servicos.

r) Incentivar o uso adequado de equipamentos de protecdo individual (EPIS) e a observancia das
normas de seguranca do trabalho.

s) Gerenciar 0 uso, conservacao e manutencao dos equipamentos, veiculos e ferramentas utilizados
Nos servigos urbanos.

t) Controlar o estoque de materiais e insumos necessarios para as operacdes diarias, solicitando
reposicao quando necessario.

u) Garantir que todos 0s equipamentos estejam em perfeitas condigdes de uso.

V) Atender solicitacdes e reclamac¢des dos moradores relacionadas aos servigos urbanos, oferecendo
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w) Estabelecer canais de comunicacdo com a populacdo para recebimento de demandas
especificas.

X) Realizar visitas periddicas aos bairros para identificar problemas e propor solugdes.

y) Promover acdes preventivas para evitar alagamentos, entupimentos de bueiros, acumulo de lixo
e outros problemas urbanos.

z) Implementar programas de manutencao periddica para evitar falhas recorrentes nos sistemas
urbanos.

aa) Monitorar areas de risco e propor medidas para minimizar impactos de desastres naturais, como
enchentes.

bb) Zelar pela conservacdo do patriménio publico sob sua responsabilidade, incluindo mobiliario
urbano, pontos de 6nibus e equipamentos comunitarios.

cc) Identificar e relatar danos ao patrimoénio, propondo medidas corretivas.

dd) Realizar campanhas para conscientizar a populacdo sobre a preservacédo do espaco publico.
ee) Acompanhar e fiscalizar obras urbanas realizadas no municipio, assegurando que estejam dentro
dos padrbes estabelecidos.

ff) Colaborar com as secretarias responsaveis para garantir a conclusdo dos projetos no prazo
previsto.

gg) Relatar possiveis irregularidades durante a execucao das obras.

hh) Produzir relatorios periddicos sobre os servigos realizados, custos operacionais, demandas
atendidas e desafios enfrentados.

i) Manter registros atualizados sobre a execucéo das atividades sob sua responsabilidade.

i) Apresentar indicadores de desempenho para analise pela administragdo municipal.

kk) Promover acdes que incentivem praticas sustentaveis no ambiente urbano, como coleta seletiva
e reciclagem de residuos solidos.

Il) Orientar as equipes sobre a importancia da preservagdo ambiental nas atividades diarias.

mm) Garantir que os residuos sejam descartados conforme regulamentacdo ambiental vigente.

nn) Garantir que todas as atividades urbanas estejam em conformidade com as normas municipais,
estaduais e federais.

00) Fiscalizar o cumprimento das regulamentacfes sanitarias e ambientais aplicaveis as operacdes
urbanas.

pp) Adotar medidas corretivas em casos de descumprimento das normas.

gq) Coordenar a¢des emergenciais relacionadas a enchentes, quedas de arvores, desobstrucao de
vias publicas e outros incidentes urbanos.

rr) Atuar de forma agil e eficiente para minimizar impactos negativos na rotina da populacéo.

ss) Manter equipes de prontiddo para situacdes criticas.

tt) Garantir transparéncia nas acdes e decisdes relacionadas aos servigos urbanos.

uu) Prestar contas regularmente sobre a aplicagéo dos recursos destinados ao setor.

vv) Disponibilizar informagdes para auditorias internas e externas.

ww) Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

xX) Participar de reunides estratégicas para alinhamento das a¢des urbanas com o plano de governo
municipal.

yy) Propor melhorias continuas nos processos e servi¢cos urbanos.

HORARIO: & disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino fundamental.
RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do prefeito municipal

Chefe de Associagbes e Agroindustrias

O Chefe das Associagdes e Agroindustrias tem como principal responsabilidade planejar, coordenar,
articular e monitorar acoées que fortalecam as associacdes comunitarias e agroindustrias locais. Sua
atuacdo visa promover o desenvolvimento sustentdvel, estimular a economia local, incentivar a
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emprego, renda e melhorando a qualidade de vida das comunidades envolvidas, entre suas
principais atribui¢cdes incluem:

a) Planejar e coordenar politicas publicas voltadas para o fortalecimento das associacfes
comunitarias e agroindustrias locais.

b) Elaborar planos estratégicos para apoiar o crescimento sustentdvel das agroindistrias e
cooperativas.

c) Promover a integracao entre associagcdes, cooperativas, agroindustrias e 6rgdos municipais para
potencializar resultados.

d) Oferecer suporte técnico e administrativo as associagdes e agroindustrias no desenvolvimento de
suas atividades.

e) Auxiliar na regularizacao legal e tributaria das associacdes e cooperativas.

f) Promover capacita¢des técnicas voltadas a gestédo, producdo, qualidade e comercializagdo dos
produtos agroindustriais.

g) Incentivar a organizacao de produtores em associacdes e cooperativas para fortalecer o trabalho
coletivo e a representatividade.

h) Estimular a participac@o ativa das associagdes nos programas governamentais de incentivo a
producgéo e comercializagao.

i) Orientar as associacdes sobre boas préaticas de governanca, administracao e gestao financeira.

j) Facilitar o acesso das agroindustrias e associacfes aos mercados locais, regionais e nacionais.

k) Apoiar a participagéo dos produtores em feiras, exposi¢cdes e eventos agroindustriais.

l) Desenvolver estratégias para escoamento e distribuicdo da producéo, garantindo maior alcance e
competitividade.

m) Auxiliar as agroindustrias no processo de formalizagéo e obtencao de registros sanitarios exigidos
pelos 6rgaos fiscalizadores.

n) Orientar sobre normas de qualidade, rotulagem, armazenamento e seguranca alimentar.

0) Assegurar que as agroindustrias atendam as exigéncias legais para comercializacdo de seus
produtos.

p) Buscar parcerias e recursos financeiros junto a instituicdes publicas, privadas e nao
governamentais para investimento nas agroindustrias e associacoes.

g) Acompanhar a elaboracdo de projetos para captacdo de recursos destinados a infraestrutura,
maquinario e capacitacao.

r) Garantir que os recursos captados sejam aplicados de forma transparente e eficiente.

s) Acompanhar a execucdo das atividades das associacdes e agroindustrias para garantir o
cumprimento dos objetivos estabelecidos.

t) Implementar indicadores de desempenho para avaliar os resultados obtidos pelos projetos e acdes
desenvolvidas.

u) Elaborar relatérios periédicos de acompanhamento, destacando avangos, desafios e resultados.
v) Incentivar a adocdo de boas praticas agricolas e agroindustriais, com foco na qualidade,
sustentabilidade e seguranca alimentar.

w) Promover agfes voltadas para o uso racional de recursos naturais nas atividades agroindustriais.
X) Realizar visitas técnicas para orientacdo e acompanhamento das atividades produtivas.

y) Promover praticas sustentaveis no processo produtivo das agroindustrias.

z) Fiscalizar e orientar sobre o descarte correto de residuos agroindustriais.

aa) Incentivar programas de reaproveitamento de residuos e uso sustentavel dos recursos naturais.
bb) Organizar capacitacdes, cursos, oficinas e palestras para produtores, membros de associacoes
e trabalhadores agroindustriais.

cc) Oferecer treinamento em areas como gestéo financeira, marketing, qualidade dos produtos e
técnicas de producao.

dd) Incentivar a atualizacdo constante dos conhecimentos técnicos dos trabalhadores envolvidos.
ee) Representar as associacfes e agroindustrias municipais em reunides, foruns, conselhos e
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ff) Promover a articulacdo entre 0 municipio, associa¢cfes, cooperativas e instituicdes estaduais e
federais.

gg) Defender os interesses das agroindustrias e associacdes em espacos de debate e decisao.

hh) Apoiar a integracdo das agroindustrias com a agricultura familiar, fortalecendo a producéo e
comercializacao dos produtos locais.

i) Promover acdes que garantam mais acesso dos produtores familiares aos programas de aquisi¢céao
governamental (PNAE, PAA, etc.)

j) Incentivar a formalizacdo dos agricultores familiares para participacdo em processos de compra
publica.

kk) Monitorar a execucdo de convénios, contratos e parcerias firmados com associacdes e
agroindustrias.

Il) Garantir que os recursos oriundos de convénios sejam utilizados conforme os objetivos pactuados.
mm) Elaborar relatérios de prestacédo de contas periodicos.

nn) Garantir a transparéncia nos processos administrativos, financeiros e operacionais das
associacfes e agroindustrias.

00) Prestar contas regularmente aos 6rgdos de controle sobre o uso dos recursos publicos e
resultados alcancgados.

pp) Manter registros detalhados e acessiveis para auditorias e fiscalizag¢fes.

qq) Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito ou Secretario responsavel.

rr) Colaborar com outros setores da administracdo municipal para garantir integracédo das politicas
publicas voltadas ao setor.

ss) Propor melhorias continuas nos processos de gestao e apoio as agroindustrias e associacoes.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino elementar
RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do prefeito municipal.

Diretor Técnico de Convénio

O Diretor Técnico de Convénio tem como principal responsabilidade prestar suporte técnico e
administrativo no planejamento, formalizacdo, execucdo, monitoramento e prestacdo de contas de
convénios celebrados entre o municipio e instituices publicas ou privadas. Sua atuacdo visa
assegurar a correta aplicagdo dos recursos, a transparéncia nos processos e o0 cumprimento das
normas e regulamentacdes legais vigentes, entre suas principais atribuicées incluem:

a) Auxiliar na elaboragdo, andlise e revisdo de termos de convénios, contratos de repasse e
instrumentos similares.

b) Colaborar com a preparacéo e organizacdo da documentacéo necessaria para a formalizacdo de
conveénios.

c) Verificar se os termos dos convénios atendem as exigéncias legais, administrativas e financeiras.
d) Monitorar os prazos para assinatura, vigéncia, execucao e prestacao de contas dos convénios.
e) Manter organizados e atualizados os arquivos fisicos e digitais dos convénios ativos e encerrados.
f) Assegurar que todas as etapas burocraticas sejam cumpridas conforme as exigéncias dos 6rgaos
concedentes.

g) Acompanhar os prazos estabelecidos para a execucao fisica e financeira dos convénios.

h) Alertar os responsaveis sobre o vencimento de prazos e obrigagfes contratuais.

i) Garantir que todas as clausulas e exigéncias dos convénios sejam cumpridas integralmente.

j) Acompanhar a execugao orcamentaria e financeira dos recursos recebidos por meio dos convénios.
k) Conferir notas fiscais, recibos e demais documentos relacionados as despesas do convénio.

l) Garantir que os gastos estejam de acordo com 0s objetivos e metas estabelecidos nos planos de
trabalho.

m) Elaborar relatorios peridédicos sobre o andamento dos convénios, destacando metas cumpridas,
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n) Preparar documentos e informacdes necessarias para prestacdo de contas aos 6rgdos de
controle.

0) Apresentar analises que facilitem a tomada de deciséo pelos gestores municipais.

p) Organizar e preparar a documentacdo necessaria para a prestacdo de contas dos convénios
firmados.

q) Garantir que os relatérios financeiros e operacionais estejam completos, claros e dentro dos
prazos estabelecidos.

r) Acompanhar o envio das prestacdes de contas aos 6rgaos fiscalizadores, como Tribunal de Contas
e orgaos concedentes.

s) Manter contato direto com os érgaos concedentes para sanar duvidas, atender exigéncias e
garantir a regularidade dos processos.

t) Acompanhar notificacdes, oficios e comunicados relacionados aos convénios.

u) Facilitar a comunicacao entre os setores municipais envolvidos e 0s 0rgaos externos.

V) Auxiliar na construcao de planos de trabalho detalhados e consistentes para apresentacao junto
aos convénios propostos.

w) Colaborar com a definicdo de metas, cronogramas e indicadores de resultados.

X) Garantir que o plano de trabalho esteja alinhado com os objetivos estratégicos do municipio.

y) Oferecer suporte técnico as equipes envolvidas na execucdo dos convénios, garantindo o
entendimento correto das exigéncias contratuais.

z) Orientar sobre os procedimentos administrativos e financeiros necessarios para a execucao
adequada dos recursos.

aa) Promover capacitacdes periodicas para os servidores sobre boas praticas na gestdo de
conveénios.

bb) Verificar se as atividades desenvolvidas no ambito dos convénios estdo em conformidade com
as exigéncias legais.

cc) ldentificar e reportar possiveis falhas ou irregularidades nos processos de execucao e prestacao
de contas.

dd) Sugerir medidas corretivas para garantir a adequac¢ao as normas vigentes.

ee) Organizar e arquivar toda a documentacao referente aos convénios, garantindo facil acesso para
auditorias e fiscalizacfes.

ff) Manter atualizados os registros dos convénios em sistemas informatizados de gestéo.

gg) Garantir a integridade e seguranca das informagdes armazenadas.

hh) Participar de reunides com gestores municipais, 6rgdos concedentes e demais setores
envolvidos nos convénios.

i) Acompanhar auditorias externas e internas, fornecendo documentagdo e esclarecimentos
necessarios.

jj) Colaborar com as equipes de fiscalizacdo para resolver pendéncias identificadas durante
auditorias.

kk) Identificar falhas nos processos de gestdo de convénios e sugerir melhorias para otimizar os
fluxos de trabalho.

Il) Propor ferramentas tecnoldgicas para facilitar o acompanhamento, controle e transparéncia na
execucao dos convénios.

mm) Buscar boas praticas de gestdo de convénios para implementagcdo no municipio.

nn) Garantir que as informacdes sobre convénios estejam disponiveis no Portal da Transparéncia do
municipio.

00) Assegurar que os atos e documentos relacionados aos convénios sejam divulgados conforme
exigéncias legais.

pp) Atender solicitagdes de informacgdes relacionadas aos convénios feitos por cidaddos ou 6rgaos
fiscalizadores.

qq) Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

rr) Apoiar outros setores no cumprimento de suas obrigacdes relacionadas aos convénios.

%) Participar de treinamentos e capacitacdes para atualizacdo continua sobre legislacdo e boas



praticas em gestao de convénios.

HORARIO: a disposicéo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do prefeito municipal.

Chefe do Centro Multiuso Corumbiara

O Chefe do Centro Multiuso de Corumbiara é responsavel por planejar, coordenar, supervisionar e
executar as atividades administrativas, operacionais e funcionais do Centro Multiuso. Sua atuacao
visa garantir o uso adequado, manutencéo, conservacao e pleno funcionamento do espacgo,
promovendo atividades educativas, culturais, sociais, esportivas e recreativas para a comunidade
local, entre suas principais atribuicdes incluem:

a) Coordenar e supervisionar as atividades diarias do Centro Multiuso, garantindo o funcionamento
eficiente e adequado do espaco.

b) Planejar a utilizacdo dos espacos do centro, organizando cronogramas para eventos, Cursos,
oficinas e atividades diversas.

c) Controlar o uso das dependéncias do centro, garantindo que sejam utilizadas conforme as normas
estabelecidas.

d) Zelar pela conservacao das instalacdes fisicas, mobiliario, equipamentos e recursos materiais do
Centro Multiuso.

e) Acompanhar servicos de manutencado preventiva e corretiva, acionando setores responsaveis
guando necessario.

f) Garantir que 0 espago esteja sempre limpo, organizado e pronto para receber atividades e eventos.
g) Promover e coordenar atividades culturais, sociais, educativas, esportivas e recreativas que
atendam as demandas da comunidade.

h) Facilitar parcerias com instituicdes publicas, privadas e organizacfes sociais para realizacdo de
eventos no Centro Multiuso.

I) Supervisionar a execucdo dos eventos, garantindo que atendam aos objetivos propostos e
respeitem as normas do espaco.

j) Realizar atendimento direto ao publico, oferecendo informacdes sobre as atividades e servigcos
oferecidos no Centro Multiuso.

k) Receber demandas, sugestdes e reclamacfes da comunidade, buscando solucfes adequadas e
imediatas.

l) Assegurar que o publico tenha acesso adequado as atividades oferecidas pelo centro.

m) Supervisionar o uso adequado de materiais, equipamentos e mobiliario do Centro Multiuso.

n) Garantir que os recursos disponiveis sejam utilizados de forma responsavel e sustentavel.

0) Solicitar reposi¢cao ou aquisicdo de materiais e equipamentos sempre que necessario.

p) Estabelecer parcerias com 6rgaos publicos, instituicbes privadas e organizacfes sociais para
fortalecer as atividades oferecidas pelo Centro Multiuso.

q) Promover didlogos com secretarias municipais para otimizar o uso do espago e ampliar 0s servi¢os
prestados a populacao.

r) Buscar recursos e apoio para melhorias nas estruturas fisicas e na oferta de servicos.

s) Elaborar programas e projetos voltados para a inclusdo social, desenvolvimento comunitario e
fortalecimento da cidadania.

t) Promover acdes que incentivem a participacdo ativa da comunidade nas atividades do Centro
Multiuso.

u) Planejar atividades especificas para diferentes publicos, como criangas, jovens, adultos e idosos.
v) Garantir que as normas de uso do Centro Multiuso sejam respeitadas por usuarios, parceiros e
colaboradores.

w) Monitorar o uso das dependéncias, evitando danos ao patrimonio e uso indevido dos recursos
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X) Estabelecer regras claras para locacéo ou cessao dos espacos para eventos externos.

y) Garantir a transparéncia na gestao dos recursos financeiros, materiais e humanos do Centro
Multiuso.

z) Prestar contas periodicamente aos 0rgdos competentes sobre as atividades realizadas e os
recursos utilizados.

aa) Manter registros atualizados sobre eventos, atividades e uso dos recursos.

bb) Coordenar os colaboradores e servidores lotados no Centro Multiuso, distribuindo tarefas e
monitorando o cumprimento das atividades.

cc) Promover treinamentos e capacitacdes para os funcionarios, visando aprimorar 0S servigcos
oferecidos.

dd) Assegurar um ambiente de trabalho colaborativo e motivador.

ee) Garantir que as atividades desenvolvidas no Centro Multiuso sejam inclusivas e acessiveis a toda
a populacéo.

ff) Promover a¢fes especificas voltadas para publicos em situagéo de vulnerabilidade social.

gg) Incentivar a participacao ativa da comunidade nas decisdes e atividades do espaco.

hh) Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades realizadas, desafios enfrentados e metas
alcancadas no Centro Multiuso.

i) Apresentar indicadores de desempenho para avaliagdo das a¢des implementadas.

jj) Documentar todas as atividades e manter registros acessiveis para auditorias e consultas publicas.
kk) Garantir que todas as atividades realizadas no Centro Multiuso estejam em conformidade com
as normas de seguranca vigentes.

Il) Monitorar a aplicacdo das regras de saude e seguranca durante eventos e atividades realizadas
no espaco.

mm) Assegurar que as medidas de prevencédo de acidentes sejam rigorosamente seguidas.

nn) Implementar praticas sustentaveis no uso dos recursos do Centro Multiuso, como economia de
agua, energia e descarte correto de residuos.

00) Promover campanhas de conscientizacao sobre praticas ecoldgicas para usuarios e funcionarios.
pp) Buscar parcerias com entidades voltadas para a preservacdo ambiental.

qq) Participar de reunibes com gestores municipais, conselhos comunitarios e outras instituicdes
para alinhar objetivos e estratégias.

rr) Representar o Centro Multiuso em eventos e féruns relacionados ao desenvolvimento social,
cultural e comunitario.

ss) Contribuir para a formulacdo de politicas publicas voltadas para o uso eficiente de espacos
multiuso.

tt) Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

uu) Colaborar com outros setores da administragdo publica municipal para garantir o alinhamento
das acdes desenvolvidas.

vv) Propor melhorias continuas nos processos de gestdo do Centro Multiuso.

HORARIO: & disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino fundamental
RECRUTAMENTO: livre nomeagéao do prefeito municipal.

Chefe do Centro Multiuso Vitéria da Unido

O Chefe do Centro Multiuso de Vitéria da Unido é responsavel por planejar, coordenar, supervisionar
e executar as atividades administrativas, operacionais e funcionais do Centro Multiuso. Sua atuacao
visa garantir o uso adequado, manutencédo, conservacado e pleno funcionamento do espaco,
promovendo atividades educativas, culturais, sociais, esportivas e recreativas para a comunidade
local, entre suas principais atribuicdes incluem:

a) Coordenar e supervisionar as atividades diarias do Centro Multiuso, garantindo o funcionamento
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b) Planejar a utilizacdo dos espacos do centro, organizando cronogramas para eventos, Cursos,
oficinas e atividades diversas.

c) Controlar o uso das dependéncias do centro, garantindo que sejam utilizadas conforme as normas
estabelecidas.

d) Zelar pela conservacao das instalacdes fisicas, mobiliario, equipamentos e recursos materiais do
Centro Multiuso.

e) Acompanhar servicos de manutencdo preventiva e corretiva, acionando setores responsaveis
guando necessario.

f) Garantir que o espaco esteja sempre limpo, organizado e pronto para receber atividades e eventos.
g) Promover e coordenar atividades culturais, sociais, educativas, esportivas e recreativas que
atendam as demandas da comunidade.

h) Facilitar parcerias com instituicdes publicas, privadas e organizacfes sociais para realizacdo de
eventos no Centro Multiuso.

1) Supervisionar a execucdo dos eventos, garantindo que atendam aos objetivos propostos e
respeitem as normas do espaco.

j) Realizar atendimento direto ao publico, oferecendo informacgdes sobre as atividades e servicos
oferecidos no Centro Multiuso.

k) Receber demandas, sugestdes e reclamacgdes da comunidade, buscando solu¢gbes adequadas e
imediatas.

[) Assegurar que o publico tenha acesso adequado as atividades oferecidas pelo centro.

m) Supervisionar o uso adequado de materiais, equipamentos e mobiliario do Centro Multiuso.

n) Garantir que os recursos disponiveis sejam utilizados de forma responsavel e sustentavel.

0) Solicitar reposi¢do ou aquisicdo de materiais e equipamentos sempre que necessario.

p) Estabelecer parcerias com 6rgdos publicos, instituicdes privadas e organizacbes sociais para
fortalecer as atividades oferecidas pelo Centro Multiuso.

g) Promover dialogos com secretarias municipais para otimizar o uso do espaco e ampliar os servi¢os
prestados a populacao.

r) Buscar recursos e apoio para melhorias nas estruturas fisicas e na oferta de servicos.

s) Elaborar programas e projetos voltados para a inclusdo social, desenvolvimento comunitério e
fortalecimento da cidadania.

t) Promover acdes que incentivem a participacdo ativa da comunidade nas atividades do Centro
Multiuso.

u) Planejar atividades especificas para diferentes publicos, como criancgas, jovens, adultos e idosos.
v) Garantir que as normas de uso do Centro Multiuso sejam respeitadas por usuarios, parceiros e
colaboradores.

w) Monitorar o uso das dependéncias, evitando danos ao patrimoénio e uso indevido dos recursos
disponiveis.

X) Estabelecer regras claras para locagéo ou cesséo dos espacos para eventos externos.

y) Garantir a transparéncia na gestao dos recursos financeiros, materiais e humanos do Centro
Multiuso.

z) Prestar contas periodicamente aos 6rgdos competentes sobre as atividades realizadas e os
recursos utilizados.

aa) Manter registros atualizados sobre eventos, atividades e uso dos recursos.

bb) Coordenar os colaboradores e servidores lotados no Centro Multiuso, distribuindo tarefas e
monitorando o cumprimento das atividades.

cc) Promover treinamentos e capacitacdes para os funcionarios, visando aprimorar 0S servigos
oferecidos.

dd) Assegurar um ambiente de trabalho colaborativo e motivador.

ee) Garantir que as atividades desenvolvidas no Centro Multiuso sejam inclusivas e acessiveis a toda
a populacéo.

ff) Promover agfes especificas voltadas para publicos em situagéo de vulnerabilidade social.
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hh) Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades realizadas, desafios enfrentados e metas
alcancadas no Centro Multiuso.

i) Apresentar indicadores de desempenho para avaliagdo das a¢des implementadas.

jj) Documentar todas as atividades e manter registros acessiveis para auditorias e consultas publicas.
kk) Garantir que todas as atividades realizadas no Centro Multiuso estejam em conformidade com
as normas de seguranca vigentes.

Il) Monitorar a aplicacdo das regras de saude e seguranca durante eventos e atividades realizadas
no espaco.

mm) Assegurar que as medidas de prevencéo de acidentes sejam rigorosamente seguidas.

nn) Implementar praticas sustentaveis no uso dos recursos do Centro Multiuso, como economia de
agua, energia e descarte correto de residuos.

00) Promover campanhas de conscientizacéo sobre praticas ecoldgicas para usuarios e funcionarios.
pp) Buscar parcerias com entidades voltadas para a preservacao ambiental.

qq) Participar de reunibes com gestores municipais, conselhos comunitarios e outras instituicbes
para alinhar objetivos e estratégias.

rr) Representar o Centro Multiuso em eventos e foruns relacionados ao desenvolvimento social,
cultural e comunitario.

ss) Contribuir para a formulacdo de politicas publicas voltadas para o uso eficiente de espacgos
multiuso.

tt) Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

uu) Colaborar com outros setores da administragdo publica municipal para garantir o alinhamento
das acdes desenvolvidas.

vv) Propor melhorias continuas nos processos de gestdo do Centro Multiuso.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino fundamental
RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do prefeito municipal.

Diretor do Programa Auxilio Brasil

O Diretor do Programa Auxilio Brasil tem como principal responsabilidade realizar o cadastramento,
atualizagédo e acompanhamento das informacdes das familias beneficiarias do programa, garantindo
a correta identificacdo das demandas e o cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo Governo
Federal. Sua atuacdo visa assegurar que os beneficios cheguem as familias que realmente se
encontram em situacdo de vulnerabilidade social, entre suas principais atribui¢cdes incluem:

a) Realizar atendimento direto as familias cadastradas ou em processo de cadastramento no
Programa Auxilio Brasil.

b) Esclarecer duvidas sobre os critérios de elegibilidade, regras e funcionamento do programa.

c) Prestar informacdes claras e precisas aos usuarios sobre os procedimentos de inscri¢ao,
atualizacdo e manutengao no programa.

d) Realizar entrevistas presenciais ou domiciliares com as familias beneficiarias, seguindo os critérios
do Cadastro Unico.

e) Coletar informacdes detalhadas sobre a composicdo familiar, renda, escolaridade, trabalho,
moradia e outras variaveis socioeconémicas.

f) Registrar todas as informag0fes coletadas de forma clara, objetiva e precisa.

g) Realizar o cadastro inicial e atualizac&o periddica das informagdes no Cadastro Unico (CadUnico),
garantindo que os dados estejam sempre atualizados.

h) Inserir corretamente as informac¢des no sistema informatizado utilizado para gestdo do Auxilio
Brasil.

i) Garantir que as atualizacdes sejam feitas dentro dos prazos estabelecidos pelo programa.

j) Conferir e validar os documentos apresentados pelas familias durante o processo de
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k) Certificar-se de que os documentos estdo completos e de acordo com as exigéncias do programa.
l) Identificar possiveis inconsisténcias nos dados fornecidos e solicitar correcédo imediata.

m) Orientar as familias sobre a importancia de manter as informagdes atualizadas no Cadastro Unico.
n) Informar sobre os critérios para permanéncia no programa, evitando bloqueios ou suspenséo dos
beneficios.

0) Esclarecer sobre os direitos e deveres das familias beneficiarias.

p) Acompanhar a situacdo das familias cadastradas no programa, verificando possiveis alteracdes
nos critérios de elegibilidade.

gq) Monitorar o cumprimento das condicionalidades do programa, como frequéncia escolar e
acompanhamento de saude.

r) Comunicar aos gestores locais possiveis situacdes que exijam intervencao social.

s) Elaborar relatérios periddicos sobre as entrevistas realizadas, cadastros efetuados e atualizacbes
concluidas.

t) Registrar informacdes detalhadas sobre atendimentos, visitas domiciliares e situacdes especificas
encontradas.

u) Manter arquivos fisicos e eletrdnicos organizados para auditorias e fiscalizacéo.

v) Colaborar com outros setores da administracdo municipal, como Saude, Educacédo e Assisténcia
Social, para garantir a integracéo das politicas publicas.

w) Encaminhar familias para servicos e programas complementares, conforme necessidade
identificada.

x) Participar de reunifes técnicas para alinhar estratégias e aperfeicoar os processos de
cadastramento e acompanhamento.

y) Participar de capacitacGes, treinamentos e atualizacbes periddicas oferecidas pelos 6rgaos
gestores do Programa Auxilio Brasil.

z) Buscar atualizagéo constante sobre as normas, diretrizes e sistemas relacionados ao programa.
aa) Aplicar corretamente os conhecimentos adquiridos durante os treinamentos no atendimento
diario as familias.

bb) Identificar possiveis fraudes ou inconsisténcias nos cadastros e comunicar imediatamente a
coordenacao do programa.

cc) Agir com imparcialidade e ética durante todo o processo de entrevista e cadastramento.

dd) Garantir a confidencialidade e protecédo dos dados pessoais das familias atendidas.

ee) Atender as demandas especificas apresentadas pela coordenacdo municipal do programa.

ff) Auxiliar na implementacao de novas a¢des ou politicas relacionadas ao Auxilio Brasil.

gg) Apoiar em mutirdes de atualizacdo cadastral e em campanhas de conscientizacao.

hh) Garantir transparéncia em todos o0s processos de cadastramento, atualizacdo e
acompanhamento das familias beneficiarias.

i) Tratar os usuarios com respeito, imparcialidade e ética, assegurando atendimento humanizado.
ji) Evitar qualquer tipo de discriminacéo ou favorecimento indevido.

kk) Cumprir as metas estabelecidas pela coordenacéo local do programa.

Il) Trabalhar para reduzir as taxas de pendéncias e inconsisténcias cadastrais.

mm) Colaborar para garantir que todas as familias elegiveis sejam devidamente cadastradas.

nn) Participar de campanhas de atualizagéo cadastral, busca ativa e mobilizagdo comunitaria.

00) Colaborar com eventos informativos voltados a populagéo beneficiaria.

pp) Apoiar a organizacdo de encontros comunitarios para esclarecimentos sobre o programa.

gq) Utilizar de veiculos oficiais para trabalho e acompanhamento em campo

rr) Executar outras atividades correlatas determinadas pela coordenagéo municipal do programa
ss) Colaborar com ac¢des intersetoriais para melhoria na gestdo do Auxilio Brasil.

tt) Participar de reunides periddicas para avaliagdo do desempenho e alinhamento das estratégias
de trabalho.

HORARIO: a disposi¢éo do prefeito municipal
#2SCOLARIDADE: ensino médio



RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do prefeito municipal.

Chefe de Gestao de Recursos Humanos

O Chefe de Recursos Humanos é responsavel por planejar, coordenar, supervisionar e executar
politicas e processos relacionados a gestdo de pessoas no ambito da administracdo municipal. Sua
atuacao visa promover o desenvolvimento organizacional, garantir a eficiéncia dos processos de
recrutamento, selecéo, treinamento, avaliacdo de desempenho e assegurar o cumprimento das
normas legais e administrativas relacionadas ao quadro funcional, entre suas principais atribuicdes
incluem:

a) Planejar e coordenar as politicas de gestdo de pessoas, alinhadas aos objetivos estratégicos da
administracdo municipal.

b) Desenvolver e implementar planos de acao voltados para a valorizagao, desenvolvimento e bem-
estar dos servidores municipais.

c) Realizar o diagnostico das necessidades de pessoal e propor solucdes para otimizar o
desempenho das equipes.

d) Supervisionar e coordenar 0os processos de recrutamento, selecdo e admissao de servidores
publicos municipais.

e) Garantir que 0s processos seletivos sejam transparentes, éticos e alinhados as necessidades dos
setores municipais.

f) Analisar e validar as contratacfes, considerando as normas e legislacfes aplicaveis.

g) Coordenar os processos administrativos relacionados a admisséo, desligamento, movimentacao,
promocao e aposentadoria dos servidores.

h) Supervisionar o controle de frequéncia, pontualidade, férias, licencas, afastamentos e outros
direitos funcionais.

i) Garantir que os procedimentos relacionados a folha de pagamento sejam realizados corretamente,
respeitando prazos e legislacao vigente.

J) Implementar e supervisionar programas de avaliacdo de desempenho dos servidores municipais.
k) Acompanhar os resultados das avaliagdes e propor medidas para desenvolvimento profissional e
melhoria do desempenho funcional.

) Identificar necessidades de capacitacéo e desenvolvimento de servidores com base nas avaliagdes
realizadas

m) Planejar e coordenar programas de capacitacao, treinamento e desenvolvimento profissional para
servidores municipais.

n) ldentificar demandas especificas de qualificacdo em cada setor da administracao.

0) Promover cursos, palestras e workshops para aprimoramento das competéncias dos servidores.
p) Supervisionar a implementacédo de politicas de saude ocupacional e seguranca no trabalho.

g) Garantir a aplicacao das normas regulamentadoras (NRs) para assegurar um ambiente de trabalho
seguro e saudavel.

r) Monitorar afastamentos por motivos de salde, acidentes de trabalho e elaborar relatérios sobre a
situacdo da saude ocupacional.

s) Promover e coordenar canais eficientes de comunicacéo interna para disseminar informacdes
importantes entre os servidores.

t) Elaborar comunicados, circulares e informativos relacionados as politicas e procedimentos de RH.
u) Incentivar um ambiente de trabalho colaborativo, transparente e motivador.

v) Garantir a organizagao, atualizacdo e arquivamento adequado dos documentos funcionais dos
servidores publicos.

w) Manter registros precisos e atualizados sobre contratos, beneficios, férias e outros dados
relevantes.

X) Assegurar a confidencialidade e seguranca das informacdes armazenadas.

y) Atuar como intermediério entre a administracdo municipal e os sindicatos representativos dos
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z) Garantir que as relacdes trabalhistas sejam conduzidas de forma harmoniosa e respeitosa.

aa) Participar de negociagdes coletivas, sempre respeitando a legislacdo vigente e os interesses do
municipio.

bb) Elaborar relatérios periédicos sobre indicadores de desempenho, movimentacdo de pessoal,
absenteismo, produtividade e outras métricas relevantes.

cc) Fornecer dados para subsidiar decisfes estratégicas relacionadas a gestdo de pessoas.

dd) Apresentar andlises periodicas sobre o desempenho das politicas de recursos humanos
implementadas.

ee) Assegurar que todos os processos e politicas de RH estejam em conformidade com a legislacao
trabalhista, previdenciaria e administrativa vigente.

ff) Monitorar possiveis mudancas legais e garantir a atualizacdo continua dos processos
administrativos.

gg) Fiscalizar o cumprimento das normas internas relacionadas a gestao de pessoal.

hh) Supervisionar a gestdo dos beneficios concedidos aos servidores municipais, como auxilio -
alimentacéo, transporte, planos de saude, entre outros.

i) Garantir que os beneficios sejam administrados de forma eficiente, transparente e justa.

ji) Propor melhorias nos pacotes de beneficios oferecidos, sempre respeitando o orcamento
municipal.

kk) Mediar e solucionar conflitos internos entre servidores ou entre servidores e gestores, buscando
sempre 0 consenso e a harmonia organizacional.

Il) Implementar politicas e a¢des que incentivem o bom relacionamento interpessoal.

mm) Garantir que os direitos dos servidores sejam respeitados e preservados.

nn) Desenvolver acdes para promover o bem-estar fisico e emocional dos servidores municipais.
00) Implementar programas de qualidade de vida no trabalho, valorizando o equilibrio entre vida
pessoal e profissional.

pp) Incentivar préaticas de reconhecimento e valorizacdo dos servidores

gq) Colaborar com auditorias internas e externas relacionadas a gestao de pessoal.

rr) Apresentar documentacao e informacgdes solicitadas pelos érgéos fiscalizadores.

ss) Atuar para corrigir eventuais irregularidades identificadas durante auditorias.

tt) Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

uu) Colaborar com outros setores administrativos para garantir integracéo e eficiéncia nos processos
internos.

vv) Propor melhorias continuas nos processos de gestdo de recursos humanos. ww)Preencher,
recolher em dia as obrigacdes sociais, tais como: INSS, FGTS e outros;

xx) Controlar e preencher formularios para os servidores que em caso de doenc¢a entram em licenca
pelo INSS;

yy) Informar a Secretaria Estadual de Administracdo/Porto Velho bloqueio de pagamentos a ser
processados conforme alteracao detectada

zz) Elaboracéo de certidao de tempo de servi¢o para concessao de beneficios;

aaa) Proceder a anotacbes nas CTPS quando houver, relativas a alteracdes salariais,
enguadramento, rescisdes, auxilio natalidade;

bbb) Expedir Portarias, Decretos, Leis e outros atos administrativos referentes a situacéo funcional
dos servidores;

ccc) Promover a organizagéo da escala de férias do pessoal da administracéo direta em tempo habil
ddd) Prestar todas as informacfes que se fizerem necessarias a SEAD/Porto Velho, para auxilia las
nas providéncias que se fizerem necessarios

eee) Proceder a elaboracao da cédula C e DIRF para encaminha-la a Receita Federal;

fff) Proceder ao encaminhamento de requerimento e processos de interesse dos servidores as
Secretarias de Estado e Municipio

ggg) Promover a elaboracao de folha de pagamento mensal dos servidores municipais;




ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do prefeito municipal.

Diretor da Casa de Abrigo

O Diretor da Casa de Abrigo € responsavel por planejar, coordenar, supervisionar e garantir o
funcionamento adequado da instituicdo destinada ao acolhimento provisorio de pessoas em situacao
de vulnerabilidade social, assegurando a protecédo, assisténcia integral e garantia dos direitos dos
acolhidos. Sua atuacao visa proporcionar um ambiente seguro, acolhedor e estruturado, promovendo
o bem-estar fisico, emocional e social dos abrigados, entre suas principais atribuicées incluem:

a) Planejar, organizar e supervisionar o funcionamento diario da Casa de Abrigo, garantindo o
cumprimento das normas internas e das legisla¢cdes vigentes.

b) Administrar recursos humanos, materiais e financeiros destinados ao funcionamento adequado do
abrigo.

c) Elaborar planos de acéo para o atendimento das demandas da instituicdo, assegurando qualidade
e eficiéncia nos servicos prestados.

d) Garantir que o processo de acolhimento seja realizado de forma humanizada, respeitosa e
conforme os protocolos estabelecidos.

e) Assegurar que os abrigados recebam alimentacdo adequada, cuidados com saude, higiene e
assisténcia psicossocial.

f) Supervisionar e apoiar a equipe técnica responsavel pelo atendimento direto aos acolhidos.

g) Assegurar a elaboracdo e acompanhamento dos Planos de Atendimento Individual (PAI) para
cada pessoa acolhida.

h) Garantir que os objetivos e metas estabelecidos nos planos sejam acompanhados regularmente
pela equipe técnica.

i) Promover a articulacdo com a rede socioassistencial para garantir o cumprimento das metas
estabelecidas nos planos.

j) Coordenar e supervisionar a equipe de profissionais, incluindo assistentes sociais, psicélogos,
educadores sociais, cozinheiros, segurancas e demais colaboradores.

k) Promover reunibes periddicas com a equipe para planejamento, avaliacdo de atividades e
alinhamento de estratégias.

l) Incentivar a capacitacdo continua dos profissionais para aprimoramento dos servicos prestados.
m) Manter articulacdo com érgédos publicos, conselhos tutelares, Ministério Publico, Poder Judiciario
e demais instituicdes parceiras.

n) Participar de reunides e féruns relacionados a assisténcia social e politicas publicas para protecao
e acolhimento.

0) Encaminhar os acolhidos para servigcos especializados, quando necessério.

p) Assegurar que os direitos dos abrigados sejam respeitados e garantidos, conforme legislagéo
vigente, como o Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA) e Lei Maria da Penha, quando aplicavel.
q) Promover ac¢des preventivas contra abusos, negligéncia e violagdes de direitos no espaco do
abrigo.

r) Garantir um ambiente seguro, saudavel e acolhedor para todos os abrigados.

s) Elaborar relatorios periddicos sobre o funcionamento da Casa de Abrigo, destacando indicadores
de atendimento, desafios e resultados alcangados.

t) Apresentar prestacéo de contas detalhada dos recursos financeiros utilizados para manutencéo do
abrigo.

u) Manter registros atualizados sobre o perfil dos abrigados, atividades desenvolvidas e evolucao
dos atendimentos.

v) Organizar e coordenar atividades educativas, culturais, recreativas e esportivas voltadas para o
desenvolvimento pessoal e social dos abrigados.

w) Incentivar a participagéo dos acolhidos em oficinas de capacitacao profissional e desenvolvimento
22 habilidades.
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x) Facilitar a reintegracao social e familiar dos abrigados, sempre que possivel.

y) Garantir a seguranca fisica e emocional dos abrigados, bem como dos funcionarios da institui¢ao.
z) Supervisionar o cumprimento das normas internas de convivéncia no abrigo.

aa) Adotar medidas preventivas para evitar situacfes de conflito ou violéncia no ambiente
institucional.

bb) Gerenciar e zelar pelo patriménio, equipamentos, materiais e estrutura fisica da Casa de Abrigo.
cc) Solicitar a aquisicdo de materiais e insumos necessérios para o funcionamento adequado da
instituicao.

dd) Garantir que os recursos disponiveis sejam utilizados de forma transparente e eficiente.
ee)Promover o contato com as familias dos acolhidos, quando apropriado, respeitando as
orientacdes legais e a privacidade dos individuos.

ff) Facilitar o processo de reintegracao familiar, sempre que for identificado um ambiente seguro e
adequado.

gg) Oferecer suporte emocional e orientagdo as familias durante o periodo de acolhimento.

hh) Participar de capacitacfes, foruns, conferéncias e eventos relacionados ao atendimento em
servicos de acolhimento.

ii) Promover treinamentos periddicos para a equipe técnica e operacional.

jj) Buscar atualizacdo constante sobre politicas publicas voltadas ao acolhimento institucional.

kk) Garantir total transparéncia na gestao dos recursos destinados a Casa de Abrigo.

hh) Disponibilizar informacdes relevantes para auditorias, fiscalizacfes e 6rgaos de controle.

mm) Atuar com ética e responsabilidade na administragao dos recursos financeiros e materiais.

nn) Assegurar que o funcionamento da Casa de Abrigo ocorra de forma continua, com equipe
preparada para atuar 24 horas por dia, conforme necessidade.

00) Organizar escalas de trabalho para garantir cobertura integral dos servicos oferecidos.

pp) Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

gq) Propor melhorias continuas nos processos e servi¢os oferecidos pelo abrigo.

rr) Colaborar com outras unidades administrativas para garantir a eficacia das politicas publicas de
acolhimento.

HORARIO: a disposicéo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino fundamental.
RECRUTAMENTO: livre nomeagéao do prefeito municipal.

Diretor Distrital Alto Guarajus

O Administrador Distrital de Alto Guarajus € responséavel por representar o poder executivo municipal
no distrito, atuando como elo entre a administracdo central e a comunidade local. Sua atuagao visa
coordenar, supervisionar e executar agdes administrativas, operacionais e estratégicas para o
desenvolvimento do distrito, assegurando a prestacao eficiente dos servicos publicos municipais e
promovendo a melhoria continua da qualidade de vida da populagéo local, entre suas principais
atribuicées incluem:

a) Representar o Poder Executivo Municipal perante a comunidade de Alto Guarajus.

b) Ser o elo entre os moradores do distrito e a administragdo municipal, encaminhando demandas,
sugestdes e reivindicagdes aos setores responsaveis.

c) Atuar como porta-voz oficial do governo municipal no distrito.

d) Coordenar as atividades administrativas do distrito, assegurando que 0s servigos municipais sejam
prestados com eficiéncia e qualidade.

e) Supervisionar e controlar os recursos publicos destinados ao distrito, garantindo sua aplicacdo de
forma transparente e eficaz.

f) Gerenciar e zelar pelo patrimbnio publico municipal existente no distrito, incluindo prédios,
equipamentos e veiculos.




sistemas de drenagem.

h) Supervisionar a conservacao e limpeza de espacgos publicos, como pracas, jardins e areas de
lazer.

i) Solicitar e acompanhar obras de infraestrutura necessarias para atender as demandas locais.

j) Organizar, orientar, coordenar e controlar as atividades relativas aos assuntos dos Distritos fazendo
cumprir as Leis Municipais.

k) Acompanhar a constru¢do e conservacao de obras publicas, estradas e caminhos municipais no
respectivo distrito, sob orientacdo técnica, controle e fiscalizacdo dos 6rgdos competentes;

l) Promover a limpeza publica e a execucéo das atividades relativas a parques, jardins e arborizacéo
do Distrito;

m) Executar outras atividades correlatas.

n) O exercicio e/ou a funcdo poderdo determinar a realizacao de viagens e trabalhos aos sabados,
domingos e feriados.

HORARIO: a disposicéo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino elementar.
RECRUTAMENTO: livre nomeagéao do prefeito municipal.

Assessor do CRAS

O Assessor do CRAS (Centro de Referéncia de Assisténcia Social) tem como principal
responsabilidade prestar suporte técnico, administrativo e operacional as atividades desenvolvidas
no CRAS, garantindo o funcionamento adequado dos servicos, programas, projetos e beneficios
socioassistenciais destinados a populacdo em situacdo de vulnerabilidade social, entre suas
principais atribuigdes incluem:

a) Auxiliar na elaboracdo, execucdo e monitoramento dos planos de acdo e projetos
socioassistenciais desenvolvidos pelo CRAS.

b) Prestar suporte técnico as equipes multiprofissionais no planejamento e implementacdo de
atividades coletivas e individuais.

c) Colaborar na execucdo das politicas publicas de assisténcia social, conforme as diretrizes do
Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS).

d) Realizar acolhimento inicial e atendimento ao publico, identificando demandas, encaminhando
para os servicos adequados e prestando informacfes sobre os programas e servigos disponiveis.
e) Garantir que o0s usuarios sejam tratados com respeito, ética e sigilo profissional.

f) Auxiliar no agendamento de atendimentos e visitas domiciliares.

g) Organizar e manter atualizados os registros, relatérios e documentos relacionados as atividades
e atendimentos realizados no CRAS.

h) Auxiliar no controle e distribuicdo de materiais utilizados nas atividades socioeducativas e
administrativas.

i) Garantir que os dados sejam registrados corretamente nos sistemas informatizados utilizados pela
Assisténcia Social.

j) Apoiar na articulacdo com outros servigos, programas e politicas publicas, garantindo o
encaminhamento adequado dos usuarios.

k) Participar de reunides com a rede socioassistencial para promover o alinhamento das acgdes e
fortalecimento do atendimento integrado.

[) Acompanhar os encaminhamentos realizados e fornecer retornos as equipes técnicas.

m) Auxiliar no monitoramento das atividades, programas e projetos desenvolvidos pelo CRAS.

n) Coletar dados e informacdes para elaboracéo de relatorios técnicos e gerenciais.

0) Colaborar na avaliacdo das atividades realizadas, sugerindo melhorias e ajustes necessarios.

p) Apoiar na organizacdo de oficinas, palestras, grupos de convivéncia e atividades socioeducativas
voltadas para criancas, adolescentes, adultos e idosos.

#3 Contribuir para o desenvolvimento de atividades voltadas para o fortalecimento de vinculos
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familiares e comunitéarios.

r) Participar das agfes itinerantes realizadas pelo CRAS em territorios vulneraveis.

s) Apoiar na identificacéo e cadastramento de familias elegiveis para programas sociais como Auxilio
Brasil, Bolsa Familia e outros beneficios eventuais.

t) Acompanhar e monitorar a atualizacdo cadastral das familias beneficiarias.

u) Auxiliar na orientacdo sobre os direitos e deveres dos beneficiarios dos programas sociais.

v) Apoiar a equipe técnica em visitas domiciliares para avaliagdo das condi¢des sociais das familias
assistidas.

w) Coletar informacdes e realizar registros adequados durante as visitas, garantindo a
confidencialidade dos dados.

X) Monitorar a execucao dos planos de atendimento elaborados para 0s usuarios.

y) Manter atualizados os registros e arquivos relacionados as atividades e atendimentos realizados
no CRAS.

z) Garantir que todos os documentos sejam arquivados adequadamente, respeitando os critérios de
seguranca e sigilo.

aa) Auxiliar na preparacdo de documentos necessarios para auditorias e prestacdes de contas.

bb) Participar das a¢Bes de mobilizacdo comunitaria, campanhas sociais e eventos promovidos pelo
CRAS.

cc) Incentivar a participacdo da comunidade nas atividades e servigcos oferecidos pelo equipamento.
dd) Divulgar informacdes sobre os servicos, programas e beneficios oferecidos pelo CRAS.
ee)Participar de reunifes periédicas com a equipe técnica do CRAS para planejamento, avaliacédo e
alinhamento das acoes.

ff) Colaborar em capacitacfes, treinamentos e encontros técnicos promovidos para o fortalecimento
das préticas de trabalho.

gg) Contribuir com sugestdes e propostas para o aprimoramento dos servigos prestados.

hh) Respeitar o sigilo das informac¢des coletadas durante os atendimentos e visitas domiciliares.

i) Atuar com ética, responsabilidade e imparcialidade no exercicio de suas funcées.

jj) Garantir um atendimento humanizado e livre de discriminacao.

kk) Colaborar na elaboracao de relatérios peridédicos sobre o desempenho das atividades do CRAS.
Il) Coletar e organizar informacGes para compor relatérios solicitados por 6érgdos gestores e
fiscalizadores.

mm) Apresentar indicadores de desempenho, desafios e resultados alcangados.

nn) Atuar prontamente em situacdes emergenciais identificadas no territério, oferecendo apoio a
equipe técnica e encaminhamentos necessarios.

00) Auxiliar na mobilizacao de recursos e suporte as familias em situacéo de risco social.

pp) Garantir que as familias recebam o atendimento adequado em momentos criticos.

gq) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

rr) Colaborar com outros setores da Assisténcia Social e 6rgdos municipais para garantir o
funcionamento integrado das politicas publicas.

ss) Propor melhorias e ajustes nos processos de trabalho, visando otimizar a prestacao de servicos.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: livre nomeacgéao do prefeito municipal.

Assessor de Engenharia e Arquitetura

a) Prestar assisténcia técnica a administragdo municipal;

b) coordenar ou auxiliar na execucgéo de estudos, anteprojetos, projetos basicos e complementares
de arquitetura, bem como pré-dimensionamentos de espacos a serem projetados, embasados no
fluxograma e programa de necessidade dos 6rgaos envolvidos;

c) Fiscalizar obras de construcao civil, controlar cronograma fisico e financeiro, supervisionar

33 =]

2guranca e aspectos ambientais da obra;
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d) Elaborar e acompanhar a execucao das propostas de convénios;

e) gerenciar o sistema de convénios e contratos de repasse do Governo Federal;

f) Utilizar veiculo oficial desde que possua habilitagdo para dirigir;

g) Executar outras tarefas correlatas com o cargo;

h) O exercicio e/ou a funcédo poderdo determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados,
domingos e feriados.

HORARIO: a disposi¢éo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino superior.
RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do prefeito municipal

Diretor do Portal da Transparéncia

a) manter os dados do site e portal da transparéncia atualizado;

b) acompanhar e publicar nas redes sociais do municipio;

c) Manter o tratamento adequado de dados pessoais conforme exigéncias da Lei de protecdo de
dados LGPD;

d) avaliar a aplicacao da legislacéo relativa a transparéncia, ao acesso a informacéo e ao controle
social da administracdo publica e propor medidas para seu aprimoramento;

e) Realizar estudos e pesquisas sobre a utilizacao da tecnologia da informacdo no desenvolvimento
da transparéncia, do acesso a informacao e do controle social da administracéo publica.

f) aplicar mecanismos para cumprimento da Lei de Acesso a Informagéo LAI (Lei 12.527/2011) pela
administracdo publica municipal;

g) Utilizar veiculo oficial desde que possua habilitacdo para dirigir;

h) Executar outras tarefas correlatas com o cargo;

i) O exercicio e/ou a funcdo poderdo determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados,
domingos e feriados.

HORARIO: a disposi¢éo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio
RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do prefeito municipal

Assessor de Orgamentos

O Assessor de Orcamentos € responsavel por planejar, elaborar, acompanhar e analisar o orcamento
publico municipal, garantindo a eficiéncia, transparéncia e adequacao na aplicacdo dos recursos
publicos. Sua atuacdo visa assegurar que as politicas publicas sejam executadas dentro das
diretrizes financeiras estabelecidas, respeitando as legislacbes vigentes e contribuindo para o
equilibrio fiscal do municipio, entre suas principais atribuicées incluem:

a) Participar da elaboracao do Plano Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes Or¢camentarias (LDO) e
da Lei Orcamentaria Anual (LOA).

b) Auxiliar no levantamento das demandas financeiras de cada secretaria municipal para elaboracéo
do orcamento anual.

c) Garantir que os recursos orcamentarios sejam distribuidos de acordo com as prioridades do plano
de governo.

d) Monitorar e analisar a execu¢ao orgcamentaria mensal e anual das secretarias e 6rgdos municipais.
e) ldentificar possiveis desvios ou inconsisténcias na execucao do orcamento e sugerir medidas
corretivas.

f) Emitir relatorios periddicos sobre o andamento da execucdo orcamentaria.

g) Analisar propostas de alteracbes orcamentarias, como suplementacdes, remanejamentos e
contingenciamentos de recursos.

h) Garantir que as alteracBes propostas estejam alinhadas as normas legais e as metas fiscais do
Zunicipio.
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i) Emitir pareceres técnicos sobre solicitacdes de alteracao orcamentaria.

j) Acompanhar os limites de gastos estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF).

k) Monitorar os limites de despesas com pessoal, divida consolidada e outras exigéncias legais.

[) Alertar os gestores sobre possiveis extrapolacdes dos limites legais.

m) Elaborar relatérios periodicos sobre a situacdo orcamentaria do municipio, incluindo balancos
financeiros e demonstrativos de receitas e despesas.

n) Apresentar dados claros e precisos para subsidiar as tomadas de decisdo dos gestores publicos.
0) Garantir que os relatérios estejam em conformidade com as exigéncias dos 6rgaos de controle
externo.

p) Realizar estudos e andlises para previsao de receitas e despesas municipais.

q) Propor estratégias para otimizar a arrecadacéo de receitas proprias e melhorar a eficiéncia no uso
dos recursos publicos.

r) Identificar possiveis riscos fiscais e sugerir medidas de mitigacao.

s) Orientar os gestores e servidores municipais quanto a correta utilizagdo dos recursos
orcamentarios.

t) Prestar suporte técnico na elaboracdo de propostas de orcamento e execucdao financeira.

u) Promover capacitacdes sobre planejamento, execucao e prestacdo de contas orcamentérias

v) Assegurar que as informagdes orcamentarias sejam disponibilizadas no Portal da Transparéncia,
respeitando a legislacéo vigente.

w) Participar da elaboracdo de prestacdes de contas periddicas aos 6rgaos fiscalizadores e a
sociedade civil.

X) Garantir que todas as informacdes prestadas sejam claras, objetivas e acessiveis.

y) Avaliar a viabilidade orcamentaria de projetos e programas municipais propostos pelas secretarias.
z) Propor ajustes e realocacdo de recursos para garantir a execucdo eficiente dos programas
prioritarios.

aa) Acompanhar o desempenho financeiro dos projetos em andamento.

bb) Participar das audiéncias publicas de elaboracao e prestacéo de contas do orcamento municipal,
conforme determina a legislacéo.

cc) Apresentar informacdes claras e acessiveis sobre o orcamento a populacdo e demais
interessados.

dd) Incentivar a participacdo popular no planejamento orgcamentario.

ee) Acompanhar a execucao orcamentaria de convénios, contratos e parcerias firmadas com outras
esferas de governo ou instituicdes privadas.

ff) Garantir que os recursos oriundos de convénios sejam utilizados conforme previsto nos planos de
trabalho.

gg) Elaborar relatérios especificos sobre a aplicacdo dos recursos provenientes de convénios.

hh) Auxiliar na identificacdo de oportunidades de captacdo de recursos externos para projetos
municipais.

i) Colaborar com os setores competentes para elaboracédo de propostas e projetos que busquem
recursos adicionais.

jj) Acompanhar a execuc¢ao dos recursos captados, assegurando sua correta aplicagéo.

kk) Colaborar com o setor de controle interno para garantir a conformidade dos processos
orcamentarios.

Il) Realizar auditorias peridédicas nas despesas e receitas municipais.

mm) ldentificar falhas nos processos e sugerir melhorias.

nn) Manter-se atualizado sobre as normas legais, regulamentacdes e boas praticas em gestédo
orcamentaria e financeira.

00) Participar de capacitacdes, treinamentos e seminarios relacionados a area de orgamento publico.
pp) Sugerir a implementacao de ferramentas tecnoldgicas que otimizem 0s processos orcamentarios.
gq) Atender demandas especificas do Gabinete do Prefeito, Secretaria de Financas ou outros 6rgaos
municipais.

#3) Prestar suporte técnico na elaboracdo de pareceres sobre questdes orcamentarias especificas.

e

f.




ss) Participar de reunides estratégicas para alinhamento das politicas orcamentarias municipais.

tt) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

uu) Colaborar na implementacao de melhorias continuas nos processos de planejamento e execucéo
orcamentaria.

vv) Contribuir para o fortalecimento da governanca publica por meio de uma gestdo fiscal
responsavel.

HORARIO: a disposi¢éo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: nivel médio.
RECRUTAMENTO: livre nomeagéao do prefeito municipal.

Chefe da Receita Municipal

O Chefe de Receita Municipal € responsavel por planejar, coordenar, supervisionar e executar
atividades relacionadas a gestao tributéria e arrecadagédo do municipio, assegurando o cumprimento
da legislacéao tributaria e a maximizacgao das receitas publicas. Suas principais atribui¢cdes incluem:

a) Planejar e implementar politicas e estratégias para a arrecadacao eficiente e justa das receitas
municipais, incluindo tributos, taxas, contribui¢cdes e outras fontes de receita.

b) Supervisionar os processos de lancamento, cobranca e arrecadacdo de tributos municipais,
garantindo a conformidade com a legislacao vigente.

c) Coordenar a elaboracdo de estudos para aprimorar a legislagédo tributaria municipal, propondo
alteracdes e atualizacdes necessarias para aumentar a eficiéncia na arrecadacéo e promover justica
fiscal.

d) Monitorar os indicadores de desempenho da arrecadacdo tributaria, analisando relatérios e
promovendo ajustes para otimizar os resultados financeiros do municipio.

e) Supervisionar as atividades de fiscalizacdo tributéria, garantindo o cumprimento das obrigacées
fiscais por parte dos contribuintes e combatendo a sonegacéo fiscal.

f) Coordenar acdes de auditoria fiscal, assegurando a apuracdo correta dos créditos tributérios
devidos ao municipio.

g) Garantir a atualizacédo e o controle do cadastro fiscal municipal, promovendo a regularidade dos
registros de contribuintes e iméveis sujeitos a tributacao.

h) Coordenar a inscrigdo e a gestao da divida ativa municipal, adotando medidas administrativas e
judiciais para a recuperacao de créditos tributarios e nao tributarios em atraso.

i) Implementar programas e campanhas para incentivar a regularizacdo de débitos fiscais, como
parcelamentos, anistias ou outros instrumentos legais autorizados.

j) Supervisionar o atendimento ao contribuinte, assegurando a prestagcao de servicos ageis, éticos e
transparentes no esclarecimento de davidas, emissdo de documentos e regularizacdo de situagdes
fiscais.

k) Promover acdes de educacao fiscal, sensibilizando a populacdo e os contribuintes sobre a
importancia do cumprimento das Articular-se com outros 6rgaos e setores da administragcéo publica
municipal, buscando alinhar politicas tributarias com as demais a¢cdes governamentais.

l) Representar a Superintendéncia em reunides, audiéncias e eventos relacionados a gestao de
receitas municipais.

m) Garantir a utilizacdo de sistemas e tecnologias para modernizar e otimizar 0s processos de
arrecadacéo e fiscalizagao.

n) Executar outras atividades correlatas a funcéo, de acordo com as demandas do municipio e
determinacdes do superior hierarquico.

HORARIO: a disposi¢éo do prefeito municipal.
FORMACAO: ensino superior.

RECRUTAMENTO: livre nomeacé&o do prefeito municipal
A0



Chefe de Compras, Licitacdes e Contratos Administrativos

a) Coordenar as atividades de Compras, Licitagcoes e Contratos;

b) Planejar e gerenciar os processos de compras e contrata¢cdes, em conjunto com a Diretoria de
Compras e Diretoria de Registro de Precos;

c) Analisar, avaliar, orientar, organizar, coordenar e acompanhar os processos de compras e
contratacoes;

d) Orientar e dar suporte operacional aos procedimentos de compras e contratacoes;

e) Coordenar a realizacdo dos processos de aquisicdo de materiais e de contratacdo de servicos e
obras necessarios ao funcionamento e a moderniza¢do do Poder Executivo Municipal;

f) Gerir 0 planejamento anual das necessidades de compras e aquisicdes por meio de agbes
integradas com as Secretarias e em conjunto com a Diretoria de Compras e Diretoria de Registro de
Precos;

g) Orientar e propor padronizacdo dos procedimentos de aquisicdo de materiais e contratacao de
servicos;

h) Efetuar levantamentos, estudos, projetos e andlise dos Termos de Referéncia de licitacdo de
materiais, equipamentos, obras e servicos;

1) Coordenar e subsidiar a elaboracdo de manuais, procedimentos e cronogramas para a recepgao
de processos e para a abertura e realizacao dos processos de Registro de Precos;

j) Coordenar as acdes que envolvam os procedimentos licitatorios via registro de precos,
consolidando informacdes, com a finalidade de gerar os processos de aquisi¢cdes centralizados;

K) Sugerir, analisar e coordenar a integracdo de politicas e a¢cdes administrativas relacionadas aos
procedimentos de compras e contratacdes;

l) Elaborar estudos e planejamento das atividades de compras e contratacées;

m) Representar os setores relacionados a compras e contratacdes, perante os 6rgados consultivos,
deliberativos e administrativos, quando convocado;

n) Sugerir, analisar e coordenar a implantacédo de sistemas ou métodos, informatizados ou nao, de
planejamento, gerenciamento, operacdo e administracdo dos procedimentos de compras e
contratacoes;

0) Informar aos setores relacionados os procedimentos de compras e contratacdes a respeito das
atualizacdes normativas, como Leis, Decretos, Portarias, Acérdaos, Instrucdes, Normativas etc, bem
como orienta-los;

p) Acompanhar a publicidade e transparéncia dos processos de compras, contratos do Poder
Executivo Municipal e demais documentos necessarios, assegurando que sejam disponibilizados os
arquivos para publicacao pelo setor competente;

q) Subsidiar a elaboracdo do Relatério Anual de Gestdo com dados pertinentes a sua area de
atuacao;

r) Zelar pelos bens patrimoniais do Poder Executivo Municipal, sobretudo aqueles sob sua
responsabilidade;

s) Manter atualizados e organizados todos os arquivos, inclusive os digitais, decorrentes das
atividades desempenhadas na Coordenadoria;

t) Acompanhar todas as demais atividades atinentes a sua area de atuacao;

u) Coordenar a execucdo dos contratos administrativos e outros gerados através de procedimentos
licitatorios;

v) Coordenar a elaboracéo de cotacdes e coletas de precos em todos os niveis e fins;

w) Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e fiscalizar as atividades do pessoal que estiver sob
sua responsabilidade;

X) Executar outras atividades correlatas sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes
superiores da Administragao Municipal.

HORARIO: a disposi¢éo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino superior
#3ECRUTAMENTO: livre nomeacéao do prefeito municipal



Diretor do Departamento de Compras

a) Receber todas as solicitagbes de Despesa/Documento de Formacao de Demanda, juntamente
com o Estudo Técnico Preliminar das Secretarias demandantes apos deferimento pela autoridade
competente, promovendo o registro destas como processos administrativos, incluindo os que
autorizam compra direta para realizacdo dos demais atos necessarios prévios a abertura de
procedimento licitatorio;

b) Realizar o planejamento integrado das compras e orcamento com a centralizacdo e padronizacao
de bens e servigcos de natureza comum a todas as Secretarias com objetivo de reducao de despesas;
c) Elaborar Plano Anual de Compras, indicando os bens, produtos e servicos, com suas respectivas
estimativas de consumo, a partir do Documento de Formacdo de Demanda encaminhado pelas
respectivas Secretarias Municipais;

d) Realizar a pesquisa de precos de bens e servicos, com excecdo as obras e servigos de engenharia
para subsidiar as licitacdes e as contratacdes diretas, de acordo com a legislacéo pertinente;

e) Atuar em conjunto com as Secretarias e a equipe de licitacdo, no sentido de agilizar as decisdes
qguando houver pedidos de esclarecimentos e impugnacéo relativos as especificacbes técnicas ou
outros aspectos relativos a padronizacdo de bens e servicos, bem como, sobre as pesquisas de
precos realizadas, salvo se tratar de demanda especifica e/ou técnica de cada Secretaria;

f) Dar suporte operacional aos procedimentos de compras e contratacdes, em especial para preparar
a documentacdo prévia necessaria para as contratacdes diretas (dispensa de licitacdo e
inexigibilidade);

g) Sugerir, analisar e promover a integracdo de politicas e acdes administrativas relacionadas aos
procedimentos de compras e contrataces comum a todas as secretarias;

h) Informar e orientar, de forma tempestiva, os setores relacionados aos procedimentos de compras
e contratacdes sobre as atualizagcbes normativas: leis, decretos, portarias, acérdaos, instrucdes
normativas, entre outros;

i) Elaborar o termo de referéncia das contratacdes relativas as contratacbes comuns a todas as
secretarias, a partir do Documento de Formacdo de Demanda e Estudo Técnico Preliminar
encaminhados pelas Secretarias;

j) Manter atualizado e administrar o cadastro de fornecedores;

k) Encaminhar o processo administrativo ao Departamento de Licitagcdes, quando for necessaria a
realizacdo de certame, em qualquer de suas modalidades;

l) Devolver a Solicitacdo de Despesa e Estudo Técnico Preliminar a Secretaria requisitante caso
constatada irregularidade e/ou direcionamento na descricdo do objeto de contratacdo e nas suas
estimativas;

m) Elaborar e divulgar o catdlogo de materiais e servicos, e estabelecer, quando pertinente, os
padrdes de especificacdes e nomenclaturas.

HORARIO: a disposicéo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio
RECRUTAMENTO: livre nomeacé&o do prefeito municipal

Diretor do Departamento de Licitaces

a) Receber os processos encaminhados pelo Departamento de Compras, devidamente formalizados,
para fins de realizacéo de licitacao;

b) Elaborar os editais e documentos necessarios a realizacdo de licitacdo, submetendo-os a
Procuradoria Juridica de LicitagGes, antes de designacdo de data para o certame para emissao de
parecer juridico;

c) Instruir os processos administrativos de licitacdo e todos 0s seus incidentes consoante as normas
do processo administrativo municipal e da Lei de Licitagbes, dando-lhes a regular publicidade e
sujeitando os atos geradores de responsabilidade ao Municipio a prévia avaliacdo da Procuradoria
#2iridica do Municipio;
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d) Manter cadastro atualizado de fornecedores ativos e de fornecedores potenciais da Prefeitura para
fins de expedicdo do Certificado de Registro Cadastral,

e) Planejar, em conjunto com os demais 6rgéos e entidades da Administracdo Municipal, a dindmica
anual de contratacbes demandadas;

f) Elaborar e coordenar os expedientes, convocacles, comunicacdes, relatorios, pareceres e
documentos afins, relativos a preparagédo, comunicagao de resultados, manifestacdo em recursos e
impugnagfes, e demais providéncias decorrentes de procedimentos licitatorios, bem como, de
dispensas e inexigibilidades;

g) Receber as solicitagdes de compras emitidas pelas Secretarias Municipais, a verificacdo de sua
conformidade com as politicas de compras e definicAo da modalidade que sera utilizada para o
atendimento;

h) Verificar a documentacao para homologacéao do certame licitatério e adjudicacédo do objeto, bem
como o acompanhamento de todo o processo de contratacdo publica;

i) Definir as normas e procedimentos de licitagbes concernentes as alienagdes de bens, aquisicdo
de materiais, prestacao de servicos e execucao de obras para a Prefeitura Municipal de Campo Novo
do Parecis;

j) Elaborar os procedimentos licitatorios;

k) Realizar os procedimentos necessarios para as contratacdes diretas de acordo com a legislacao
pertinente;

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio
RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do prefeito municipal

Diretor de Contratos Administrativos

a) Realizar a gestéo de contratos: prazos/ fiscalizacdo conjunta/ notificacdo empresas;

b) Analisar e elaborar as minutas e modelos de contratos;

c¢) Analisar os aditivos de prazos, reajustes, reequilibrio, aumento e diminui¢cdo do objeto contratual;
d) Encaminhar para o Departamento de Compras a necessidade de elaboracdo de pesquisas de
mercado para renovacgdes contratuais;

e) Gerenciar o processo de fiscalizagdo dos contratos, controlar portarias dos fiscais, arquivar seguro
garantia de contratos, medicdes termos de recebimento provisério e definitivo, etc.

f) Formalizar os contratos, termos de rescisao e aditivos;

g) Publicar os contratos e aditivos;

h) Desenvolver uma gestdo conjunta de contratos de obras de engenharia com a equipe de
fiscalizacédo de obras;

i) Desenvolver a gestao conjunta dos contratos com os fiscais de contratos;

j) Encaminhar para a Procuradoria Juridica Municipal para elaboragédo de parecer sobre contratos e
aditivos;

k) Convocar os licitantes vencedores para celebrar os respectivos contratos;

l) Examinar contratos antes de submeté-los & aprovagdo e assinatura do Prefeito, bem como
acompanhar e avaliar suas execucoes;

m) Proceder ao controle de prazos de contratos, através de relatorios e comunicados;

n) Proceder ao envio de copia de contratos aos Orgéos solicitantes;

0) Dar informacgdes as unidades competentes sobre os contratos para subsidiar as respostas aos
guestionamentos feitos pelo Tribunal de Contas do Estado e demais 6rgaos de controle.

HORARIO: a disposicéo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio
RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do prefeito municipal

i2ssessor Técnico de Compras, Licitacdo e Contratos Administrativos
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a) Realizar atividades de assisténcia de acordo com a complexidade compativel com a area de
atuacéo;

b) auxiliar na coleta de informac¢des necessarias para o desenvolvimento de suas atividades, de
acordo com a area de atuacao e lotacao;

c) Prestar assisténcia na realizacdo e execucao das atividades de natureza administrativas ou
operacional;

d) Realizar as atividades vinculadas a execuc¢do das atribui¢cdes de sua area de lotacao, de acordo
com a solicitacdo do seu superior.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do prefeito municipal

Chefe do Controle Interno

O Chefe do Controle Interno é responsavel por planejar, coordenar e supervisionar as atividades
relacionadas ao controle e fiscalizacdo da gestéo publica municipal, assegurando o cumprimento das
normas legais, a eficiéncia administrativa, a transparéncia no uso dos recursos publicos e o
cumprimento da Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD). Além disso, coordena a Controladoria
Geral da Prefeitura, garantindo a integridade, legalidade e eficiéncia de todos os atos administrativos.
Suas principais atribui¢cdes incluem:

a) Desenvolver, implementar e monitorar politicas, normas e procedimentos para o funcionamento
do sistema de controle interno municipal, assegurando sua conformidade com os principios da
administrac@o publica e com a legislacdo vigente, incluindo a Lei Geral de Prote¢cdo de Dados
(LGPD).

b) Coordenar e supervisionar a Controladoria Geral da Prefeitura, assegurando que todas as
atividades de auditoria, fiscalizacdo e acompanhamento da gestdo publica sejam realizadas de
maneira eficiente e alinhadas as normas internas e externas.

c) Implementar e monitorar o cumprimento de programas e sistemas de controle e fiscalizagdo em
todos os oOrgdos da prefeitura, promovendo o cumprimento das metas, programas e objetivos
institucionais, e garantindo a protecéo de dados pessoais no contexto administrativo.

d) Analisar e acompanhar a execuc¢ao orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional, verificando
a conformidade dos atos administrativos com a legislacdo vigente, com énfase na LGPD e na
protecdo de dados pessoais.

e) Fiscalizar contratos, convénios, licitagdes e demais instrumentos administrativos, assegurando
legalidade, economicidade, eficiéncia e conformidade com as normas de privacidade e protecao de
dados.

f) Monitorar a gestdo da receita e da despesa, assegurando o equilibrio fiscal e o cumprimento das
obrigac@es legais, e garantindo que os dados pessoais sejam tratados de acordo com 0s principios
da LGPD.

g) Realizar auditorias internas peridédicas nos processos e operagdes administrativas, identificando
inconsisténcias, riscos ou irregularidades e propondo medidas corretivas ou de aprimoramento,
incluindo a verificacdo do cumprimento da LGPD.

h) Desenvolver e aplicar mecanismos de prevencgéo de fraudes, desvios, ma gestdo e violacdo de
dados pessoais, promovendo praticas de integridade e conformidade (compliance), em conformidade
com as diretrizes da LGPD.

i) Coordenar as atividades de auditoria interna da Controladoria Geral da Prefeitura, identificando e
resolvendo vulnerabilidades no sistema de gestao publica.

j) Elaborar relatérios técnicos e pareceres sobre a gestédo publica, subsidiando a tomada de decisdes
e facilitando a prestacdo de contas aos orgaos de controle externo, como o Tribunal de Contas,
incluindo informacdes sobre a conformidade com a LGPD e o tratamento de dados pessoais.




financeiras, orcamentarias e operacionais de forma clara, acessivel e em conformidade com as
disposicdes da LGPD.

l) Orientar gestores e servidores municipais sobre as boas praticas de controle interno, assegurando
a conformidade dos procedimentos administrativos e financeiros, com énfase na protecéo de dados
pessoais e privacidade, conforme a LGPD.

m) Capacitar equipes sobre legislagdo, gestao de riscos, ferramentas de controle, a Lei Geral de
Protecdo de Dados (LGPD) e boas préticas de controle interno, promovendo a melhoria continua da
administracdo municipal.

n) Atuar como interlocutor entre a administracdo publica e os oOrgdos de controle externo,
assegurando a cooperacao técnica e a rapida resposta as recomendac¢fes e questionamentos,
incluindo os relativos a conformidade com a LGPD.

0) Representar o controle interno e a Controladoria Geral da Prefeitura em reunifes e eventos
técnicos, promovendo a integragcdo com outras areas da administracdo municipal e garantindo a
implementacdo de boas préaticas de privacidade e protecao de dados.

p) Garantir a atualizacdo continua dos sistemas e processos de controle interno e da Controladoria
Geral, acompanhando as inovacdes tecnolégicas e normativas, incluindo o cumprimento das
exigéncias da LGPD.

q) Executar outras atividades correlatas, de acordo com as demandas especificas ou delegacfes da
chefia superior.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal.
FORMACAO: ensino superior.
RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do prefeito municipal.

Chefe de Engenharia

O Superintendente de Engenharia é responsavel por coordenar, planejar, executar e supervisionar
projetos de engenharia no ambito da administracdo publica municipal. Ele deve garantir a execucéo
eficiente e dentro dos parametros técnicos, legais e orcamentarios de obras e servicos de
infraestrutura, contribuindo para o desenvolvimento sustentavel e para a melhoria da qualidade de
vida da populacado. Suas principais atribuicdes incluem:

a) Coordenar o planejamento, execucdo e acompanhamento de projetos de infraestrutura urbana,
incluindo obras viarias, de saneamento, construcdo e reforma de prédios publicos, entre outras
iniciativas relacionadas.

b) Elaborar e supervisionar a execucao de estudos, projetos e orcamentos de obras publicas,
garantindo que atendam aos requisitos técnicos, legais e ambientais.

c) Promover a andlise de viabilidade técnica e financeira de novos projetos, considerando as
necessidades da populagéo e as disponibilidades orcamentarias.

d) Elaborar e atualizar o cronograma fisico-financeiro das obras e projetos sob sua responsabilidade,
monitorando o0 progresso e garantindo que sejam executados dentro dos prazos e custos
estabelecidos.

e) Supervisionar e coordenar a execucao de obras, fiscalizando o0s servicos prestados por empresas
contratadas, garantindo a conformidade com as especificacdes, normas e prazos estabelecidos.

f) Acompanhar o andamento das obras, realizando visitas técnicas regulares e adotando medidas
corretivas quando necessario, para assegurar a qualidade e a seguranca da execucao.

g) Garantir que todas as obras e projetos sejam executados em conformidade com as normas de
seguranca do trabalho, meio ambiente e legisla¢cdes pertinentes.

h) Colaborar com os processos licitatorios relacionados a obras e servigos de engenharia, analisando
e elaborando minutas de contratos, termos de referéncia e editais.

i) Acompanhar e fiscalizar contratos de obras e servi¢os, garantindo que o0s recursos sejam aplicados
corretamente e que 0s servi¢os prestados atendam aos critérios acordados.

3 Implementar e monitorar os sistemas de controle de qualidade nas obras e projetos, assegurando



a conformidade com as especificacdes técnicas e normas exigidas.

K) Realizar a fiscalizagdo e inspecdo continua nas obras publicas, promovendo a correcdo de
eventuais falhas ou desvios durante a execugao.

[) Supervisionar as equipes de engenheiros, técnicos e outros profissionais sob sua responsabilidade,
promovendo o desenvolvimento de habilidades e a implementacédo de boas praticas no ambiente de
trabalho.

m) Gerenciar 0s recursos materiais, financeiros e humanos alocados as obras e projetos, garantindo
a eficiéncia no uso dos recursos publicos.

n) Articular-se com os demais 0rgaos e secretarias municipais para garantir a integracao de projetos
e a otimizacao dos recursos publicos.

0) Representar a Superintendéncia de Engenharia em reunifes, eventos e discussfes técnicas,
interagindo com entidades publicas e privadas, fornecedores e outros stakeholders.

p) Implementar solu¢des de engenharia sustentavel nas obras publicas, considerando os impactos
ambientais, a eficiéncia energética e a utilizacdo de materiais ecologicamente corretos.

g) Buscar constantemente inovacdes tecnoldgicas e praticas eficientes na execucao de projetos de
engenharia, adotando tecnologias modernas para otimizar os processos de planejamento e
construgéo.

r) Atuar em conformidade com as politicas publicas e regulamentos locais, propondo a¢fes para a
melhoria da infraestrutura urbana e da qualidade de vida da populacao.

s) Executar outras atividades correlatas, conforme delegacéo da chefia superior.

t) Realizar estudos e diagndsticos para o planejamento estratégico de infraestrutura urbana,
considerando o crescimento populacional, o desenvolvimento econémico e as necessidades do
municipio.

u) Propor e elaborar projetos técnicos de obras de grande porte e complexidade, como pontes,
viadutos, e sistemas de drenagem urbana, considerando aspectos técnicos, legais e ambientais.

v) Realizar a integracdo de projetos de engenharia com outros planos municipais de
desenvolvimento, como o plano diretor e o plano de mobilidade urbana.

w) Colaborar na definicdo de prioridades para obras e investimentos em infraestrutura publica, com
base nas demandas da populacdo e nos objetivos do governo municipal.

X) Apoiar na elaboracéo e execucao de politicas publicas voltadas para a melhoria da infraestrutura
urbana e rural, promovendo o desenvolvimento sustentavel e a qualidade de vida da populacéo.

y) Implantar tecnologias inovadoras e sustentaveis na execucao de projetos de engenharia, incluindo
0 uUso de energias renovaveis, tecnologias de construcao verde e sistemas inteligentes de gestéo de
infraestrutura.

z) Promover o uso de software e ferramentas tecnologicas para otimizar o planejamento, o
monitoramento e o controle de obras publicas, melhorando a preciséo e a eficiéncia dos projetos. aa)
Garantir que as obras e projetos de engenharia atendam as normas de seguranca, saude e meio
ambiente, implementando planos de seguranca e monitoramento ambiental durante a execucéo das
obras.

bb) Realizar estudos de impacto ambiental, quando necessario, e implementar medidas corretivas
para minimizar os efeitos adversos das obras sobre o meio ambiente.

cc) Gerenciar a alocagao de recursos financeiros para obras e projetos de engenharia, assegurando
gue os custos sejam mantidos dentro do orgamento aprovado e que nao haja desperdicio de recursos
publicos.

dd) Elaborar relatérios orcamentéarios peridodicos sobre o status financeiro de obras e projetos,
identificando eventuais desvios e propondo solu¢des para otimizagéo de custos.

ee) Negociar e firmar parcerias publico-privadas (PPPs) para a execucdo de obras e servicos de
engenharia, promovendo solu¢des inovadoras e compartilhamento de recursos com a iniciativa
privada.

ff) Coordenar a analise de propostas e a execucado de contratos com fornecedores, empreiteiras e
prestadores de servigos, assegurando que as condi¢gdes contratuais sejam cumpridas rigorosamente.
#3)) Supervisionar a manutencao e conservacgdo de obras publicas apds a concluséo, garantindo que
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as instalacbes permanecam seguras e operacionais ao longo do tempo.

hh) Desenvolver planos de manutencéo preventiva para as obras realizadas, incluindo a previséo de
investimentos para a preservacao e reparos das infraestruturas.

i) Avaliar e gerenciar riscos associados a execucao de projetos de engenharia, implementando
planos de contingéncia e medidas de mitigacdo de riscos.

jl) Monitorar a evolucdo das obras e garantir a pronta resposta a situagdes imprevistas, como
acidentes, atrasos ou problemas técnicos, que possam comprometer a qualidade ou o cronograma.
kk) Implementar programas de capacitacdo e desenvolvimento continuo para a equipe de
engenharia, incluindo treinamentos técnicos, de seguranca e de gestao de projetos.

Il) Incentivar a inovacdo dentro da equipe, promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e
estimulando novas solucfes para problemas complexos.

mm) Participar ativamente das reunifes e processos de planejamento estratégico da prefeitura,
contribuindo com seu conhecimento técnico para a formulacdo de politicas publicas de
desenvolvimento urbano e rural.

nn) Realizar outras atividades correlatas, conforme necessidade do governo municipal e a delegacéo
de tarefas pela chefia superior.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
FORMACAO: Ensino superior.
RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do prefeito municipal.

Chefe da Corregedoria

O Chefe da Corregedoria tem a responsabilidade de assegurar a integridade, ética e legalidade dos
atos administrativos praticados pelos servidores publicos municipais. Ele atua na prevencéo,
apuracao e correcao de irregularidades e infragbes cometidas no ambito da administracdo publica
municipal, promovendo a transparéncia e a disciplina dentro da gestao publica, entre suas principais
atribuicdes incluem:

a) Realizar a investigacéao e apuracao de infragcdes disciplinares cometidas por servidores municipais,
observando os principios do contraditorio e da ampla defesa.

b) Examinar e investigar denuncias relacionadas a conduta de servidores, incluindo casos de
improbidade administrativa, assédio moral, assédio sexual, corrupcdo e outras irregularidades,
.gonforme as normas vigentes.

c) Desenvolver e aplicar estratégias de fiscalizacdo para assegurar o cumprimento das normas
legais, regulamentos internos e codigos de conduta pelos servidores municipais.

d) Coordenar a realizacdo de inspecdes e auditorias internas nas diversas secretarias e 6rgaos
municipais, visando identificar eventuais desvios de conduta ou irregularidades administrativas.

e) Elaborar e implementar programas de prevencdo a corrupgdo, assédio e outras infracdes,
promovendo a ética e a transparéncia na administracdo publica.

f) Desenvolver e coordenar acdes de capacitagdo para servidores municipais sobre conduta ética,
normas de governanca, compliance e boas praticas administrativas.

g) Propor medidas corretivas e preventivas para evitar a reincidéncia de praticas irregulares ou
antiéticas dentro da administragdo publica municipal.

h) Coordenar o processo de apuracdo de infracdes disciplinares, elaborando relatérios conclusivos
sobre as investigagOes realizadas e propondo a aplicacdo de sanc¢des administrativas, conforme a
legislacao aplicavel.

i) Acompanhar o cumprimento das penalidades impostas aos servidores, garantindo que as decisdes
disciplinares sejam executadas de maneira eficaz e em conformidade com as normas vigentes.

j) Emitir pareceres sobre a legalidade e a correcdo dos atos administrativos e processos disciplinares,
incluindo recomendacdes para a melhoria da conduta funcional dos servidores.

k) Promover o fortalecimento de uma cultura organizacional ética e de integridade dentro da
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iministracdo publica municipal, estimulando comportamentos responsaveis e transparentes entre
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0s servidores.

l) Estabelecer politicas e diretrizes para a atuagdo da Corregedoria, alinhadas aos principios da
administracdo publica, como a legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

m) Acompanhar o cumprimento da Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) no ambito da
administracdo publica municipal, especialmente em relacdo a manipulacdo de dados pessoais no
processo de investigagcao e apuracao de infracdes.

n) Supervisionar e coordenar os processos administrativos e disciplinares, garantindo a legalidade e
a transparéncia na sua conducao.

0) Manter e gerenciar um banco de dados e arquivos sobre as apuracdes e investigacoes realizadas,
de forma a assegurar a integridade, confidencialidade e rastreabilidade das informacdes.

p) Atuar como interlocutor entre a Corregedoria e outras instancias de controle, como o Ministério
Publico, a Controladoria Geral do Municipio, o Tribunal de Contas e outras entidades de fiscalizacéo
externa.

q) Participar de reunides com outras autoridades e érgaos publicos para discutir temas relacionados
a ética, a disciplina e a governanca publica, promovendo boas praticas e medidas corretivas para o
funcionamento da administracéo publica.

r) Representar a Corregedoria em eventos, treinamentos e seminarios sobre ética e governanca
publica, promovendo a troca de experiéncias e 0 aprimoramento das praticas corretivas e
preventivas.

s) Acompanhar a evolucdo dos processos de gestdo de pessoas nho ambito da administracéo publica,
propondo melhorias nas politicas de contratacdo, capacitacdo e avaliacdo de desempenho dos
servidores.

t) Propor e implementar melhorias nos mecanismos de controle e fiscalizacdo das atividades
administrativas da prefeitura, com base nas licdes aprendidas e nos resultados das investigagoes.
u) Realizar outras atividades correlatas, conforme a necessidade do cargo e as demandas do
governo municipal.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
FORMACAO: ensino superior.
RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do prefeito municipal.

Assessor Juridico do CRAS e Conselhos

Prestar suporte e orientacdo juridica especializada e permanente aos Conselhos Municipais,
incluindo, mas nédo se limitando a: Conselho Municipal dos Direitos da Mulher - CMDM, Conselho
Municipal dos Direitos do Idoso - CMDI, Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente
- CMDCA, Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS, Conselho Municipal de Saude - CMS,
Conselho Municipal de Educacdo CME, Conselhos Municipais de Desenvolvimento Sustentavel -
CMDS, Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel e Solidario CMDRASS e ao
Conselho Tutelar, assegurando que suas atividades, deliberacdes e atos estejam em conformidade
com a legislacdo vigente, promovendo seguranca juridica e transparéncia nos processos, entre suas
principais atribui¢cdes incluem:

a) Emitir pareceres juridicos sobre matérias submetidas a analise dos Conselhos.

b) Analisar e revisar regimentos internos, resolucdes, deliberacdes e atos normativos dos Conselhos.
c) Orientar juridicamente sobre a estruturacéo e funcionamento dos Conselhos Municipais.

d) Acompanhar e orientar a execucao das politicas publicas municipais sob responsabilidade de cada
Conselho.

e) Auxiliar no planejamento juridico-administrativo dos Conselhos.

f) Acompanhar o cumprimento das resolucdes e decisdes emitidas pelos Conselhos.

g) Elaborar relatdrios técnicos para subsidiar tomadas de decisao.

h) Prestar suporte juridico durante reunides ordinarias e extraordinarias.

Representar juridicamente os Conselhos em audiéncias publicas e demais eventos oficiais.
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j) Orientar juridicamente sobre a implementacéo de politicas publicas de protecdo e promoc¢ao dos
direitos da mulher.

k) Acompanhar casos de violacdo de direitos das mulheres, quando solicitado.

l) Garantir a conformidade legal nos projetos e programas voltados para a mulher.

m) Orientar sobre a aplicacdo do Estatuto do Idoso.

n) Auxiliar na elaboracao de convénios e parcerias voltadas a protecdo e garantia dos direitos dos
idosos.

0) Emitir pareceres juridicos sobre programas e politicas para o publico idoso.

p) Garantir que as acfes estejam em conformidade com o Estatuto da Crianca e do Adolescente
(ECA).

q) Orientar sobre processos de registro e fiscalizacdo de entidades de atendimento a crianca e
adolescente.

r) Assessorar juridicamente na elaboragéo do Plano de Acgéo e Aplicacdo dos Recursos do Fundo
Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente (FMDCA).

s) Orientar sobre a legislacdo que rege a Assisténcia Social (SUAS, LOAS).

t) Auxiliar na elaboracao de planos municipais de assisténcia social.

u) Garantir a conformidade juridica nos processos de prestacdo de contas de recursos publicos
destinados a Assisténcia Social.

v) Garantir que as acdes estejam alinhadas ao Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA).

w) Emitir pareceres juridicos sobre situacdes de risco ou vulnerabilidade de criangas e adolescentes.
x) Orientar sobre medidas protetivas e encaminhamentos judiciais.

y) Emitir pareceres juridicos sobre deliberacdes especificas de cada Conselho.

z) Garantir a conformidade legal dos planos de acéo setoriais.

aa) Orientar juridicamente sobre a aplicacdo de recursos destinados as areas especificas.

bb) Redigir e revisar atas, resolucdes, regimentos internos, convénios, contratos, termos de
compromisso e outros documentos legais.

cc) Garantir que todos os documentos estejam de acordo com as normas juridicas vigentes.

dd) Auxiliar na elaboracéo de projetos de lei relacionados as politicas publicas municipais.

ee) Prestar orientacao juridica em procedimentos administrativos e sindicancias.

ff) Orientar sobre prestacdes de contas de recursos repassados aos Conselhos.

gg) Acompanhar processos administrativos e judiciais quando relacionados as atividades dos
Conselhos.

hh) Atuar como mediador juridico em conflitos internos e externos envolvendo Conselhos Municipais.
i) Orientar os Conselhos na resolucao de impasses juridicos e administrativos.

ji) Promover capacitacfes periddicas para membros dos Conselhos e Conselho Tutelar sobre temas
juridicos relevantes.

kk) Manter os Conselhos atualizados sobre mudancgas na legislacao pertinente.

I) Auxiliar na elaboracao de relatérios de prestacao de contas para 6rgaos fiscalizadores.

mm) Garantir a transparéncia das acdes e decisdes juridicas dos Conselhos.

HORARIO: & disposicdo do prefeito municipal
FORMACAO: ensino superior.
RECRUTAMENTO: livre nomeagéao do prefeito municipal.

Diretor do CRAS (Centro de Referéncia de Assisténcia Social)

O Diretor do CRAS é responsavel pela gestdo administrativa, técnica e operacional do equipamento,
garantindo a efetivacdo das politicas publicas de assisténcia social e o cumprimento das diretrizes
do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS), suas principais atribuicdes incluem:

a) Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades desenvolvidas no CRAS.
b) Assegurar o funcionamento adequado do CRAS, mantendo a infraestrutura, recursos humanos e
IS ateriais necessarios.
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c) Elaborar e acompanhar o Plano de Acdo Anual do CRAS.

d) Coordenar as a¢des técnicas voltadas para o atendimento as familias e individuos em situagéo de
vulnerabilidade social

e) Garantir que 0s servicos, programas e projetos desenvolvidos estejam em conformidade com as
diretrizes do SUAS.

f) Supervisionar a equipe técnica e os profissionais envolvidos nos servigos socioassistenciais.

g) Garantir um atendimento humanizado, eficiente e ético as familias atendidas.

h) Supervisionar os atendimentos individuais e coletivos realizados pela equipe técnica.

i) Garantir a correta execucao do Servico de Protecdo e Atendimento Integral a Familia (PAIF).

j) Promover parcerias com outras politicas publicas (saude, educacao, habitacdo, entre outras).

K) Articular com outros servigos socioassistenciais para garantir a oferta adequada a populacao.

l) Representar o CRAS em conselhos, féruns e outras instancias de participacao social.

m) Coordenar e supervisionar a equipe do CRAS, promovendo um ambiente de trabalho colaborativo.
n) Identificar necessidades de capacitacao e promover treinamentos para a equipe.

0) Realizar reunides peridédicas com a equipe técnica para avaliacdo e planejamento das atividades.
p) Planejar e monitorar as acdes do CRAS com base nos indicadores de atendimento e resultados.
q) Garantir o registro adequado das informac6es no Prontuario SUAS e outros sistemas de
monitoramento.

r) Elaborar relatérios técnicos periddicos para avaliacdo das acdes desenvolvidas.

s) Incentivar a participacdo da comunidade nas atividades desenvolvidas pelo CRAS.

t) Apoiar a atuacéo dos conselhos municipais de assisténcia social.

u) Promover a transparéncia na execuc¢ao das politicas publicas de assisténcia social.

v) Garantir que todas as atividades do CRAS estejam em conformidade com os principios éticos e
legais do SUAS.

w) Prevenir e enfrentar situa¢des de discriminacdo, abuso ou violéncia contra oS USUArios.

x) ldentificar e propor a captacéo de recursos para o desenvolvimento de projetos sociais.

y) Acompanhar a aplicacéo dos recursos financeiros destinados ao CRAS.

z) Representar o CRAS em reunifes, eventos e atividades relacionadas a assisténcia social.

aa) Manter didlogo constante com a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e demais 6rgaos
competentes.

bb) Realizar outras atividades correlatas, conforme a necessidade do cargo e as demandas do
governo municipal.

HORARIO: a disposicéo do prefeito municipal.
FORMACAO: nivel superior
RECRUTAMENTO: livre nomeagéao do prefeito municipal.

Auxiliar de Coordenacédo do CRAS

O Auxiliar de Coordenacéao do CRAS (Centro de Referéncia de Assisténcia Social) desempenha um
papel de apoio direto a coordenacado, garantindo que as atividades administrativas e operacionais
sejam realizadas de forma eficiente e em conformidade com as diretrizes do Sistema Unico de
Assisténcia Social (SUAS), suas principais atribuicdes incluem:

a) Auxiliar no planejamento, organizagdo e acompanhamento das atividades administrativas do
CRAS.

b) Manter atualizados os registros administrativos, como atas de reunides, memorandos e relatorios.
c) Organizar e arquivar documentos importantes para o funcionamento adequado do CRAS.

d) Apoiar a Coordenag&o no monitoramento das acdes desenvolvidas pelo CRAS.

e) Auxiliar na elaboracéo de relatorios técnicos e operacionais.

f) Colaborar na atualizac&o dos sistemas de informacéo do SUAS (ex.: Prontuario Eletrénico SUAS).
g) Prestar informacdes e orientar 0s usuarios sobre os servi¢os ofertados pelo CRAS.

23 Recepcionar usuarios e encaminha-los para os profissionais responsaveis, quando necessario.
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i) Garantir um atendimento humanizado e respeitoso a populacéo.

j) Auxiliar a coordenagdo no acompanhamento das atividades diarias da equipe técnica e
administrativa.

k) Apoiar na organizacao das escalas de trabalho e na distribuicdo de tarefas.

l) Colaborar na organizacao de reunides internas e externas.

m) Auxiliar na organizacéo fisica do espaco do CRAS para realizacdo de atividades e eventos.

n) Monitorar o uso adequado dos materiais e equipamentos do CRAS.

0) Solicitar a reposi¢cao de materiais de expediente, quando necessario.

p) Facilitar a comunicacao entre a coordenacao, a equipe técnica e 0S USUArios.

q) Encaminhar informac@es, oficios e comunicados para os setores competentes.

r) Auxiliar na divulgacao de atividades, servi¢os e programas desenvolvidos pelo CRAS.

s) Apoiar na organizacao e execucao de eventos, oficinas e atividades socioeducativas.

t) Auxiliar na mobilizac&o e participacdo da comunidade nas acdes do CRAS.

u) Colaborar na execucdo de campanhas de sensibilizagao social.

v) Auxiliar na coleta de dados e informacfes para avaliacdo das atividades do CRAS.

w) Contribuir para a elaboracao de indicadores de desempenho das acfes desenvolvidas.

X) Participar de reunides de avaliacdo técnica com a equipe de coordenacao.

y) Garantir que as atividades realizadas estejam em conformidade com as diretrizes e normas
estabelecidas pelo SUAS e pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

z) Atuar com responsabilidade, ética e transparéncia no exercicio de suas funcoes.

aa) Executar outras tarefas que lhe sejam delegadas pela coordenacdo, dentro de suas
competéncias funcionais.

bb) Colaborar com o desenvolvimento de novas estratégias para melhorar a qualidade dos servicos
prestados pelo CRAS.

cc) Realizar outras atividades correlatas, conforme a necessidade do cargo e as demandas do
governo municipal.

HORARIO: a disposi¢éo do prefeito municipal.
FORMAGCAO: ensino elementar.
RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do prefeito municipal.

Assessor de Cultura, Esporte, Turismo e Lazer

O Assessor de Cultura, Esporte, Turismo e Lazer atua diretamente no suporte as acdes e programas
relacionados as areas mencionadas, contribuindo para o desenvolvimento e execucao de politicas
publicas que promovam 0 acesso da populacdo a atividades culturais, esportivas, turisticas e de
lazer, suas principais atribuigdes incluem:

a) Auxiliar na elaboragédo de planos, projetos e cronogramas de atividades nas &reas de cultura,
esporte, turismo e lazer.

b) Acompanhar a execucdo das atividades planejadas, assegurando que ocorram conforme o
cronograma estabelecido.

c) Organizar e manter atualizados documentos, relatérios e registros relacionados as acdes do setor.
d) Colaborar na preparacao de relatorios periddicos de atividades e resultados.

e) Auxiliar na organizagdo e execucao de eventos, festivais, competicbes esportivas e atividades
culturais.

f) Prestar suporte logistico na realizacdo de eventos, garantindo materiais, equipamentos e
infraestrutura necessarios.

g) Participar do planejamento e mobilizagéo para a realizagéo de atividades de lazer e recreagcdo em
espacos publicos.

h) Prestar informacdes a populacdo sobre eventos, servicos e atividades nas areas de cultura,
esporte, turismo e lazer.

3 Atender demandas especificas dos municipes e encaminha-las a coordenacdo responsavel.



j) Facilitar a participacdo da comunidade nas atividades ofertadas.

K) Auxiliar na articulagdo com instituicdes publicas e privadas, buscando parcerias para a execucao
de projetos e eventos.

[) Acompanhar o cumprimento de convénios e parcerias firmadas pelo setor.

m) Participar de reunides com grupos comunitarios, associagdes culturais, esportivas e empresariais.
n) Colaborar na organizacéo e manutencao de equipamentos publicos voltados para cultura, esporte,
turismo e lazer (ex.: centros culturais, ginasios, pracas, pargues e outros espacgos publicos)

0) Garantir a conservacao e o uso adequado dos equipamentos disponibilizados a populacao.

p) Apoiar na elaboracao de solicitacdes de manutencao e reparos necessarios.

g) Auxiliar na divulgacédo das acdes, programas e eventos por meio de redes sociais, cartazes e
outros meios de comunicacgao

r) Apoiar na elaboracdo de campanhas educativas e promocionais voltadas para cultura, turismo,
esporte e lazer.

s) Colaborar na mobilizagdo de comunidades para participagdo em atividades oferecidas.

t) Coletar dados e informacdes para avaliacdo dos projetos desenvolvidos.

u) Auxiliar no acompanhamento de indicadores de desempenho e metas estabelecidas para cada
area.

v) Sugerir melhorias nas atividades e processos desenvolvidos.

w) Incentivar a participacao ativa da comunidade nas ac¢des de cultura, esporte, turismo e lazer.

X) Colaborar na criacéo de espacos de dialogo entre a gestéo publica e a sociedade civil.

y) Apoiar na realizagdo de consultas publicas, audiéncias e foruns para ouvir demandas locais.

z) Garantir que todas as acfes estejam em conformidade com os regulamentos, normas e diretrizes
das politicas publicas municipais.

aa) Atuar com ética, responsabilidade e transparéncia no desempenho de suas fungoes.

bb) Executar outras tarefas de acordo com as necessidades e demandas especificas do setor.

cc) Auxiliar a Coordenacédo em atividades administrativas e operacionais sempre que solicitado.

HORARIO: a disposi¢éo do prefeito municipal.
FORMAGCAO: ensino fundamental.
RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do prefeito municipal.

Diretor de Tecnologia da Informacéo (TI)
O Diretor de Tecnologia da Informacao (TI) é responsavel por planejar, coordenar e supervisionar as
atividades relacionadas a infraestrutura tecnolégica, sistemas de informacéo e seguranca digital do
municipio, garantindo eficiéncia, inovacdo e alinhamento com as demandas da administracéo
publica, suas principais atribui¢cdes incluem:

a) desenvolver o Plano Diretor de Tecnologia da Informacé&o (PDTI) do municipio.

b) Definir metas, objetivos e indicadores para a area de TI.

¢) Identificar necessidades tecnoldgicas e propor solu¢fes inovadoras para os desafios enfrentados
pelo municipio.

d) Alinhar os projetos de Tl as politicas publicas e estratégicas municipais.

e) Garantir a manutencao e funcionamento adequado de servidores, redes, equipamentos e sistemas
de TI.

f) Supervisionar a instalacao, configuracéo e atualizagéo de hardware e software.

g) Garantir a disponibilidade e desempenho adequado dos servi¢os de rede e conectividade.

h) Gerenciar contratos de manutencéo e suporte técnico.

i) Implementar politicas e procedimentos de seguranc¢a da informacéo.

j) Garantir a protecao dos dados e sistemas contra ataques cibernéticos e acessos néo autorizados.
k) Realizar auditorias periddicas para verificar a conformidade com politicas de seguranca.

[) Supervisionar o desenvolvimento, implementacdo e manutencdo de sistemas informatizados
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m) Garantir que os sistemas estejam alinhados com as demandas dos diversos setores municipais.
n) Coordenar a integracao entre sistemas diferentes para otimizar processos.

0) Realizar testes e validacao de novos sistemas e tecnologias antes da implementacéo.

p) Supervisionar a equipe de suporte técnico e garantir atendimento eficiente as demandas dos
USUArios.

q) Oferecer treinamento e capacitacao aos servidores municipais sobre o uso adequado dos sistemas
e ferramentas tecnoldgicas.

r) Garantir que as solicitacdes e problemas técnicos sejam resolvidos de forma agil e eficaz.

s) Assegurar que os processos de Tl estejam alinhados com os principios da governanca publica.

t) Garantir a conformidade com legislagGes vigentes, como a Lei Geral de Protecdo de Dados
(LGPD).

u) Acompanhar e fiscalizar contratos com fornecedores de tecnologia e servicos terceirizados.

v) Promover boas préticas de gestdo de Tl no setor publico.

w) Identificar tendéncias tecnoldgicas e avaliar sua aplicabilidade no contexto municipal.

X) Propor solu¢des digitais para melhorar a prestacao de servigos publicos.

y) Implementar ferramentas de automacao e inteligéncia artificial, quando aplicavel.

z) Coordenar e supervisionar a equipe técnica de TI.

aa) Definir funcdes, atribuicdes e responsabilidades para os membros da equipe.

bb) Promover treinamentos e capacitacdoes constantes para atualizacao técnica dos servidores.

cc) Incentivar a cultura de inovacéo e colaboracgéo entre os profissionais de TI.

dd) Acompanhar indicadores de desempenho dos sistemas e infraestrutura tecnolégica.

ee) Realizar auditorias e avaliacdes periodicas sobre a qualidade dos servicos prestados.

ff) Identificar falhas e propor melhorias continuas nos processos e sistemas de TI.

gg) Manter dialogo constante com outros setores da administracdo municipal para atender suas
demandas tecnoldgicas.

hh) Participar de reunides estratégicas para alinhamento de projetos e solucdes tecnoldgicas.

i) Executar outras tarefas relacionadas a sua area de atuacédo, conforme determinacao superior.

ji) Assegurar que todos os processos estejam alinhados com os principios da administracéo publica:
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

HORARIO: a disposi¢éo do prefeito municipal.
FORMAGCAO: ensino Médio.
RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do prefeito municipal.

Assessor dos Conselhos

O Assessor dos Conselhos tem como finalidade prestar suporte administrativo, técnico,
organizacional e operacional as atividades dos Conselhos Municipais, garantindo o pleno
funcionamento, organizacdo documental, eficiéncia nos processos de comunicacao e apoio efetivo
na implementacéo das decisdes deliberadas pelos conselheiros, suas principais atribui¢cdes incluem:

a) Organizar a agenda de reunides ordinarias, extraordinarias e eventos dos Conselhos Municipais.
b) Elaborar, revisar e arquivar atas, oficios, relatorios e demais documentos formais emitidos pelos
Conselhos.

c) Controlar e organizar o arquivo fisico e digital dos documentos relacionados as atividades dos
Conselhos.

d) Acompanhar e atualizar o cronograma de atividades anuais dos Conselhos.

e) Garantir o correto armazenamento e acesso as deliberagbes, resolucbes e outros atos
administrativos.

f) Convocar membros para reunides, conferéncias, audiéncias publicas e demais atividades.

g) Preparar o espaco fisico ou virtual para reunifes, garantindo materiais necessarios (pautas,
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L ID: 40500%«0RRCEETHEAZED



h) Registrar fielmente os debates e deliberagbes durante as reunides, assegurando transparéncia e
precisao.

I) Distribuir e arquivar documentos resultantes das reunides, como atas e resolucoes.

j) Manter comunicacdo constante com os membros dos Conselhos para atualiza-los sobre pautas,
cronogramas e Compromissos.

k) Divulgar resolucdes, decisdes e comunicados dos Conselhos para os publicos internos e externos.
[) Manter canais de comunicagao atualizados (e-mail, plataformas digitais, etc.).

m) Atender solicitacfes de informacdes dos membros dos Conselhos e da populacao relacionadas
as atividades dos Conselhos.

n) Auxiliar no levantamento de dados e informagdes necessérias para as reunides e decisdes dos
Conselhos.

0) Colaborar na elaboracéo de relatorios técnicos e documentos informativos.

p) Participar da elaboracdo e revisdo de documentos institucionais, como regimentos internos e
planos de agéo.

q) Apoiar a execucao de atividades deliberadas pelos Conselhos.

r) Atender cidadaos, membros dos Conselhos e representantes de instituicdes parceiras.

s) Receber, protocolar e encaminhar demandas, sugestdes e dendncias ao Conselho
correspondente.

t) Fornecer informacdes claras e precisas sobre o funcionamento, objetivos e atividades dos
Conselhos Municipais.

u) Monitorar o cumprimento das resolucdes e recomendacdes deliberadas pelo Conselho.

v) Auxiliar na organizacdo e logistica de eventos, audiéncias publicas, conferéncias e féruns
promovidos pelos Conselhos.

w) Garantir a disponibilidade de materiais e recursos necessérios para o funcionamento adequado
dos Conselhos.

x) Participar de treinamentos, capacitacdes e formacdes direcionadas a atuacédo nos Conselhos.

y) Apoiar na organizacao de capacitacdes voltadas aos membros dos Conselhos Municipais.

z) Propor melhorias nos processos internos dos Conselhos para otimizar sua atuagao.

aa) Executar outras tarefas correlatas ao funcionamento dos Conselhos que forem designadas pela
presidéncia ou coordenacao.

bb) Colaborar na implementacdo de politicas publicas relacionadas as areas de atuacdo dos
Conselhos.

cc) Auxiliar no monitoramento das metas e objetivos estabelecidos nos planos de acdo dos
Conselhos.

HORARIO: a disposi¢éo do prefeito municipal.
FORMAGCAO: ensino Médio.
RECRUTAMENTO: livre nomeacgéao do prefeito municipal.

Assessor Técnico Regional

O Assessor Técnico Regional é responsavel por assessorar a gestdo municipal a nivel regional,
promovendo a articulacdo entre 0 municipio e outros entes publicos, sob a coordenacao do Chefe
do Poder Executivo, e suas principais atribui¢cdes incluem:

a) Assessorar tecnicamente a administracdo publica municipal na implementacdo, monitoramento e
avaliacao de programas, projetos e politicas publicas no municipio;

b) Promover a articulagéo entre os diversos entes municipais e a administracao estadual, visando a
integracdo de acdes e a descentralizagcdo de politicas;

c) Representar o 6rgdo ou entidade estadual em eventos, reunides e audiéncias no municipio,
sempre que designado;

d) Elaborar relatérios, pareceres, diagndsticos e levantamentos de campo para subsidiar decisbes
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e) Atuar na mediacao de conflitos, escuta qualificada e levantamento de demandas locais, propondo
solugdes viaveis a gestdo municipal;

f) Acompanhar e fiscalizar a execucao descentralizada de contratos, convénios ou parcerias firmadas
entre o municipio e outros entes;

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal

FORMAGCAO: ensino superior completo

RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do prefeito municipal.

LOTACAO: pode ser designado para atuar em qualquer municipio do Estado.

Diretor Operacional de Programas Municipais

O Diretor Operacional de Programas Municipais € responsavel por coordenar, planejar e
supervisionar todas as atividades relacionadas aos programas municipais que |he for atribuido a
gestéo, e suas principais atribui¢cdes incluem:

a) executar atividades administrativas e operacionais necessarias ao funcionamento do Programa;
b) supervisionar o cumprimento da jornada e das atividades pelos participantes;

c) zelar pela adequada utilizacdo dos materiais e Equipamentos de Protecao Individual (EPIS);

d) realizar a interlocucdo com os 6rgéos parceiros e com as entidades conveniadas;

e) providenciar o controle de frequéncia, relatorios e registros das atividades executadas;

f) providenciar relatérios de execucao, faltas e ocorréncias;

g) conduzir veiculos oficiais quando necessario ao funcionamento do programa e deslocamento da
equipe;

h) desempenhar outras funcdes operacionais conforme designagéo da autoridade superior.

HORARIO: a disposicéo do prefeito municipal

FORMACAO: ensino médio completo e carteira de habilitagdo compativel com a conducéo de veiculo
oficial

RECRUTAMENTO: livre nomeagéao do prefeito municipal.
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CORUMBIARA

Oficio n.° 315/GAB/2025
Corumbiara/RO, 23 de dezembro de 2025.

A Sua Exceléncia o Senhor
Solon Pereira de Souza
Presidente da Camara Municipal
Palacio Vereador Manoel Ribeiro
Corumbiara/RO

Assunto: Encaminhamento de Lei Complementar

Excelentissimo Senhor Presidente,

Cumprimentando-o cordialmente, venho por meio deste encaminhar a esta Egrégia
Camara Municipal, para conhecimento, registro e demais providéncias cabiveis, a Lei
Complementar n.° 161, de 23 de dezembro de 2025, que dispde sobre a estrutura administrativa
do Poder Executivo do Municipio de Corumbiara.

A referida Lei Complementar estabelece a organizagao administrativa do Poder
Executivo Municipal, definindo as Secretarias Municipais, 6rgaos de assessoramento, bem como
suas respectivas competéncias, visando ao aprimoramento da gestdo publica, a eficiéncia
administrativa e ao melhor atendimento a populagao.

Sem mais para 0 momento, renovo votos de elevada estima e consideragao.

Atenciosamente,

LEANDRO TEIXEIRA VIEIRA
Prefeito de Corumbiara
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