LEI N.° 1.874/2017 Poxoréu/MT, 14 de agosto de 2017.

Redefine a Estrutura Administrativa do Poder Executivo Municipal,
na forma que menciona.

NELSON ANTONIO PAIM, Prefeito Municipal de Poxoréu/MT, no
uso das prerrogativas que Ihe sao estabelecidas pelo art. 57, § 3°,
incisos |, lll e IV, combinado com o art. 70, IV, V e VI da Lei
Orgénica Municipal, faz saber que a Céamara Municipal de
Poxoréu aprovou e ele sanciona a seguinte:

LEL

Art. 1.°Fica redefinida, através desta Lei, a estrutura administrativa da Prefeitura
Municipal de Poxoréu, nos seguintes termos:

| — GABINETE DO PREFEITO, sendo composto pelos seguintes 6rgaos, hierarquicamente
subordinados, de forma direta, ao Chefe do Poder Executivo:

a) Chefia de Gabinete; b) Secretaria Executiva; c) Assessoria de Gabinete — Nivel

II; d) Assessoria Juridica — Nivel I; ) Assessoria de Comunicagdo Social — Nivel

II; f) Assessoria de Assuntos Politicos — Nivel Il; g) Coordenadoria da Controladoria
Interna Municipal; h) Auditoria Interna Municipal; i) Ouvidoria-Geral Municipal;

Il — SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, composta pelos 6rgéos abaixo
descritos, sendo o Secretario Municipal de Administracdo o Chefe da pasta, a ele
hierarquicamente subordinados de forma imediata os seguintes érgaos:

a) Geréncia de Talentos Humanos; b) Assessoria de Talentos Humanos — Nivel

IV; ¢) Coordenadoria Municipal de Compras; d) Assessoria Municipal de Compras —
Nivel IV; e) Coordenadoria Municipal de Patrimdnio e Almoxarifado; f) Assessoria de
Patrimdnio e Almoxarifado — Nivel IV; g) Coordenadoria Municipal de Frotas e
Combustivel; h) Coordenadora de Servicos Externos [Cemitérios, Rodoviaria e
Arquivos]; i) Coordenadoria Municipal da Guarda Municipal; j) Coordenadoria
Municipal de Tecnologia da Informacdao; k) Assessoria de Tecnologia da Informacao
— Nivel 1V; I) Coordenadoria Municipal de Cargas e Sistemas; m) Coordenadoria
Municipal de Licitacdo; n) Assessor Administrativo de Licitacdo — Nivel

IV; 0) Coordenador da Junta Militar p) Coordenador do Posto Eleitoral

Il = SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, ESPORTE E LAZER, composta pelos
orgaos abaixo descritos, sendo o Secretario Municipal de Educacéo, Esporte e Lazer o
Chefe da pasta, a ele hierarquicamente subordinados de forma imediata os seguintes
orgaos:

a) Coordenadoria Municipal de Alimentacdo Escolar; b) Coordenadoria Municipal de

Esporte e Lazer; c) Coordenadoria Municipal de Transporte

Escolar; d) Coordenadoria Municipal de Programas e Projetos;

IV — SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE, composta pelos 6rgdos abaixo descritos,
sendo o Secretario Municipal de Salde o Chefe da pasta, a ele hierarquicamente
subordinados de forma imediata os seguintes 6rgaos:

a) Geréncia Municipal de Saude; b) Geréncia Municipal de Transporte da

Saude; c) Coordenadoria do Pronto Atendimento Municipal; d) Assessoria Municipal
do Pronto Atendimento — Nivel 1V; e) Coordenadoria Municipal de PSF; f) Assessoria
Municipal do PSF - Nivel 1V; g) Coordenadoria Municipal de Regulagéo — Nivel

IV; h) Assessoria Municipal de Regulacdo — Nivel 1V; i) Coordenadoria Municipal de
Vigilancia em Saude;

V - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL, composta pelos 6rgdos
abaixo descritos, sendo o Secretario Municipal de Assisténcia Social o Chefe da pasta,
a ele hierarquicamente subordinados de forma imediata os seguintes 6rgaos:

a) Geréncia Administrativa de Assisténcia Social; b) Coordenador Municipal do
CREAS; c) Coordenador Municipal do CRAS; d) Coordenador Municipal do Bolsa



Familia; e) Coordenador Municipal do CONVIVER; f) Coordenador Municipal da
CASA-LAR ABRIGO DOS IDOSOS; g) Coordenador Municipal da CASA DE
PASSAGEM RECANTO DAS CRIANCAS;

VI — SECRETARIA MUNICIPAL DE VIACAO E OBRAS PUBLICAS, composta pelos
orgdos abaixo descritos, sendo o Secretario Municipal de Viacdo e Obras Publicas o
Chefe da pasta, a ele hierarquicamente subordinados de forma imediata os seguintes
6rgaos:

a) Geréncia de Viacao e Obras Publicas Urbanas; b) Assessoria de Viacado e Obras
Publicas Urbanas; ¢) Geréncia de Viacdo e Obras Publicas Rurais; d) Assessoria de
Viacéo e Obras Publicas Rurais; e) Chefia de Equipe de Trabalho Urbano e

Rural; f) Coordenadoria Municipal de Transito;

VIl — SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO, AGRICULTURA E MEIO
AMBIENTE, composta pelos 6rgaos abaixo descritos, sendo o Secretario Municipal de
Desenvolvimento, Agricultura e Meio Ambienteo Chefe da pasta, a ele
hierarquicamente subordinados de forma imediata os seguintes 6rgaos:

a) Coordenadoria Municipal de Agricultura Familiar; b) Coordenadoria Municipal de
Industria e Comércio; c) Coordenadoria Municipal de Mineragédo; d) Coordenadoria
Municipal de Meio Ambiente;

VIl = SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO, composta pelos 6rgédos
abaixo descritos, sendo o Secretario Municipal de Cultura e Turismo o Chefe da pasta,
a ele hierarquicamente subordinados de forma imediata os seguintes 6érgéaos:

a) Coordenadoria Municipal de Cultura; b) Assessoria Municipal de Cultura — Nivel

IV; ¢) Coordenadoria Municipal de Turismo; d) Assessoria Municipal de Turismo —
Nivel 1V;

IX — SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E RECEITAS, composta pelos 6rgaos
abaixo descritos, sendo o Secretario Municipal de Fazenda e Receitas o Chefe da
pasta, a ele hierarquicamente subordinados de forma imediata os seguintes 6rgaos:

a) Geréncia Municipal de Fiscalizacdo de Tributos; b) Coordenadoria Municipal de
Fiscalizacdo de Tributos; c) Coordenadoria Municipal de Orgcamento e Contabilidade
[PPA, LDO e LOA]; d) Coordenadoria Municipal de Financas;

X — SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, composta pelos 6rgaos abaixo
descritos, sendo o Secretario Municipal de Planejamento o Chefe da pasta, a ele
hierarquicamente subordinados de forma imediata os seguintes érgaos:

a) Geréncia Municipal de Planejamento; b) Assessoria Municipal de Planejamento —
Nivel IV; c) Coordenadoria Municipal de Regularizacao Fundiaria; d) Coordenadoria
Municipal de Convénios e Programas e) Coordenadoria Municipal de Topografia;

Xl — DEPARTAMENTO DE AGUA E ESGOTO DE POXOREU - DAE, composta pelos
6rgdos abaixo descritos, sendo o Diretor do Departamento de Agua e Esgoto de
Poxoréu o Chefe da pasta, a ele hierarquicamente subordinados de forma imediata os
seguintes orgaos:

a) Geréncia Operacional do DAE; b) Geréncia Administrativa e Financeira do DAE;
Paragrafo Unico. Para cada 6rgdo acima disposto fica criado um respectivo cargo com o
mesmo nome, exceto para a Chefia de Equipe de Trabalho Urbano e Rural, para a qual
ficam criados 04 (quatro) cargos de Encarregado de Equipe de Trabalho Urbano e
Rural e para a Geréncia Operacional do DAE, para o qual ficam criados, além do cargo
de Gerente, 05 (cinco) cargos de Encarregado Operacional de Agua e Esgoto.

Art. 2.° Aos servidores efetivos que forem nomeados para qualquer cargo comissionado
previsto nesta Lei serd conferido um adicional de 40% (quarenta por cento), calculado
sobre o valor do subsidio do respectivo cargo em comissdo, nos termos do Anexo | desta
Lei, até a data de sua exoneracao.

Paragrafo unico. E direito do servidor efetivo nomeado para qualquer dos cargos em
comissédo previstos no Anexo | desta Lei optar pela remuneragdo do cargo comissionado
ou pelo acréscimo remuneratdrio previsto neste artigo.



Art. 3.° Aos servidores efetivos que forem nomeados para compor a Comissdo
Permanente de Licitacdo da Prefeitura de Poxoréu sera conferido um adicional de 30%
(trinta por cento) ao subsidio base a que fizer jus, até a data de sua exoneracao.

Art. 4.° Aos servidores efetivos que forem nomeados para compor a Equipe de Realizacéo
de Pregado sera conferida uma gratificacdo no valor de R$ 60,00 (sessenta reais) por
pregéao.

Art. 5.° Aos servidores que forem nomeados para exercer a funcédo de Pregoeiro Oficial do
Municipio de Poxoréu sera conferida uma gratificacdo no valor de R$ 120,00 (cento e vinte
reais) por pregéao.

Art. 6.° Os Pregdes que forem revogados, anulados ou cancelados a qualquer titulo, antes
da abertura da sesséo publica de julgamento, ndo serdo remunerados.

Art. 7.° Pregdes eventualmente prorrogados serdo remunerados uma Unica vez.

Art. 8.° Os subsidios dos cargos comissionados, assim como os valores remuneratorios
das funcbes gratificadas, previstos nesta Lei serdo dispostos em Tabela especifica,
constante do Anexo I, desta Lei.

§ 1.°0Os valores constantes da Tabela entabulada no Anexo | desta Lei serd
obrigatoriamente revisada ano a ano, nos termos do art. 37, inciso X, da Constituicdo
Federal e art. 13, da Lei Municipal n.° 1.500/2012, sendo mar¢o a data base.

§ 2.° A mesma Lei que recompor 0s proventos dos servidores regidos pela Lei Municipal
n.° 1.500/2012, recompora os subsidios dos cargos providos por comissao e os valores
remuneratérios das funcdes gratificadas.

§ 3.9 A primeira recomposicao ao subsidio dos cargos comissionados sera proporcional ao
lapso temporal constante entre a data de promulgacédo desta lei e 0 més de marco de
2018.

Art. 9.° As atribuigcbes dos cargos previstos nesta Lei estdo dispostas no Anexo Il desta
Lei.

Art. 10. Ficam revogadas todas e quaisquer gratificacdes e/ou fungbes gratificadas nao
dispostas nesta Lei, exceto aquelas eventualmente criadas por leis alteradoras dos Planos
de Cargos e Carreiras Municipais.

Art. 11. Fica expressamente revogada a Lei Municipal n.° 1.183, de 12 de marco de 2008,
bem como todas as leis municipais que Ihe alteraram.

Art. 12. Ndo havera, sob hip6tese alguma, retribuicdo pecuniaria adicional a servidor
publico municipal cedido, a qualquer titulo, para 6rgdos ou instituicbes publicas ou
particulares.

Art. 13. Todos os cargos e funcdes dispostas nesta Lei sdo de livre nomeacdo e
exoneracao pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 14. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposicdes
em contrario.

Paco Municipal Dr. Joaquim Nunes Rocha, Poxoréu/MT, 15 de agosto de 2017.

NELSON ANTONIO PAIM
Prefeito Municipal de Poxoréu/MT

Esta Lei foi publicada por afixacdo no sagudo da Prefeitura Municipal de Poxoréu, de
acordo com o disposto no art. 108 da Lei Organica do Municipio, em 15/8/2017 e no Jornal
Oficial dos Municipios/AMM, conforme Lei Municipal n.° 1.041, de 31 de maio de 2006.



MARIA APARECIDA COUTINHO MIRANDA E SOUZA
Secretéaria Municipal de Administracéo
ANEXO |

TABELA DE SUBSIDIOS — CARGOS COMISSIONADOS E FUNGOES GRATIFICADAS

CARGOS COMISSIONADOS
GABINETE DO PREFEITO

01 Chefe de Gabinete

01 Secretério Executivo

01 Assessor de Gabinete — Nivel Il

01 Assessor Juridico — Nivel |

01 Assessor de Comunicacao Social — Nivel 1l

01 Assessor de Assuntos Politicos — Nivel |l

01 Coordenador da Controladoria Interna Municipal
01 Auditor Interno Municipal

01 Quvidor-Geral Municipal

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

01 Secretério Municipal de Administracao

01 Gerente de Talentos Humanos

01 Assessor de Talentos Humanos — Nivel IV

01 Coordenador Municipal de Compras

01 Assessor Municipal de Compras — Nivel IV

01 Coordenador Municipal de Patrimdnio e Almoxarifado

SUBSIDIO

R$ 3.000,00

R$ 2,500,00

R$ 2.500,00

R$ 5.000,00

R$ 2.000,00

R$ 2.500,00

R$ 2.000,00

R$ 2.000,00

R$ 2.000,00

R$ 5.000,00

R$ 2.300,00

R$ 1.300,00

R$ 1.800,00

R$ 1.300,00

R$ 1.800,00

NIVEL DE FORMA!

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Superior er
guadros da OAB

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Superior cor

Ensino Médio comp

Ensino Médio comg

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comg



01 Assessor de Patrimoénio e AlImoxarifado — Nivel IV
01 Coordenador de Frotas e Combustivel

01 Coordenador de Servigcos Externos [Cemitérios, Rodoviaria
e Arquivos]

01 Coordenador da Guarda Municipal

01 Coordenador de Tecnologia da Informacéo

01 Assessor de tecnologia da informacao — Nivel IV
01 Coordenador de Cargas e Sistemas

01 Assessor de Cargas e Sistemas — Nivel IV

01 Coordenador Municipal de Licitacdo

01 Assessor Administrativo de Licitagdo — Nivel IV

01 Coordenador da Junta Militar

01 Coordenador do Posto Eleitoral

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAQAO, ESPORTE E LAZER
01 Secretério Municipal de Educagéo, Esporte e Lazer
01 Coordenador de Alimentacdo Escolar

01 Coordenador de Esporte e Lazer

01 Coordenador de Transporte Escolar

01 Coordenador de Programas e Projetos
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

01 Secretario Municipal de Saude

01 Gerente Municipal de Saude

R$ 1.300,00

R$ 1.800,00

R$ 1.800,00

R$ 1.800,00

R$ 1.800,00

R$ 1.300,00

R$ 1.800,00

R$ 1.300,00

R$ 1.800,00

R$ 1.300,00

R$ 1.800,00

R$ 1.800,00

R$ 5.000,00

R$ 1.800,00

R$ 1.800,00

R$ 1.800,00

R$ 1.800,00

R$ 5.000,00

R$ 2.300,00

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Superior — L

Ensino Médio comp

Ensino Médio comg

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comg

Ensino Médio comp



01 Gerente Municipal de Transporte da Saude

01 Coordenador Municipal do Pronto Atendimento
01 Assessor do Pronto Atendimento —Nivel IV

01 Coordenador Municipal de PSF

01 Assessor Municipal do PSF — Nivel IV

01 Coordenador Municipal de Regulacéo

01 Assessor da Regulagéo — Nivel IV

01 Coordenador Municipal de Vigilancia em Saude
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
01 Secretéario Municipal de Assisténcia Social

01 Gerente Administrativo da Assisténcia Social

01 Coordenador do CREAS

01 Coordenador do CRAS

01 Coordenador do BOLSA FAMILIA

01 Coordenador do CONVIVER

01 Coordenador da CASA-LAR ABRIGO DOS IDOSOS

01 Coordenador da CASA DE PASSAGEM RECANTO DAS
CRIANCAS

SECRETARIA DE VIAGAO E OBRAS PUBLICAS
01 Secretério Municipal de Viagao e Obras Publicas
01 Gerente Administrativo de Viacdo e Obras Publicas Urbano

01 Assessor de Viagao e Obras Publicas Urbano — Nivel IV

R$ 2.300,00

R$ 1.800,00

R$ 1.300,00

R$ 1.800,00

R$ 1.300,00

R$ 1.800,00

R$ 1.300,00

R$ 1.800,00

R$ 5.000,00

R$ 2.300,00

R$ 1.800,00

R$ 1.800,00

R$ 1.800,00

R$ 1.800,00

R$ 1.800,00

R$ 1.800,00

R$ 5.000,00

R$ 2.500,00

R$ 1.300,00

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Superior cor

Ensino Superior cor

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp



05 Encarregados de Equipe de Trabalho

01 Gerente Administrativo de Viacao e Obras Publicas Rural

01 Assessor de Viacéo e Obras Publicas Rural

01 Coordenador Municipal de Transito

R$ 1.300,00

R$ 2.500,00

R$ 1.300,00

R$ 1.800,00

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO, AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

01 Secretario Municipal de Desenvolvimento, Agricultura e
Meio Ambiente

01 Coordenador Municipal de Agricultura Familiar

01 Coordenador Municipal de Industria e Comércio

01 Coordenador Municipal de Mineracéao

01 Coordenador Municipal de Meio Ambiente

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

01 Secretéario Municipal de Cultura e Turismo

01 Coordenador Municipal de Cultura

01 Assessor de Cultura — Nivel IV

01 Coordenador Municipal de Turismo

01 Assessor Municipal de Turismo - Nivel IV

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E RECEITAS

01 Secretéario Municipal de Fazenda e Receitas

01 Gerente Municipal de Fiscalizag&o de Tributos

01 Coordenador de Fiscalizacdo de Tributos

01 Coordenador Municipal de Orgcamento e Contabilidade

R$ 5.000,00

R$ 1.800,00

R$ 1.800,00

R$ 1.800,00

R$ 1.800,00

R$ 5.000,00

R$ 1.800,00

R$ 1.300,00

R$ 1.800,00

R$ 1.300,00

R$ 5.000,00

R$ 2.500,00

R$ 1.800,00

R$ 1.800,00

Ensino Fundamentze

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comg

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio

Ensino Médio

Ensino Médio

Ensino Médio

Ensino Médio

Ensino Médio comg

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Superior em



[PPA, LDO, LOA]

01 Coordenador Municipal de Financas

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

01 Secretéario Municipal de Planejamento

01 Gerente Municipal de Planejamento

01 Assessor de Planejamento — Nivel IV

01 Coordenador Municipal de Regularizagdo Fundiéaria
01 Coordenador Municipal de Convénios e Programas
01 Coordenador de Topografia

DAE - DEPARTAMENTO DE AGUA E ESGOTO DE POXOREU
01 Diretor do DAE

01 Gerente Operacional

01 Gerente Administrativo e Financeiro do DAE

05 Encarregados Operacionais de Agua e Esgoto, lotados um
em cada Distrito Municipal.

FUNGOES GRATIFICADAS

Membro da Comisséo Permanente de Licitacéo

Membro da Equipe de Realizagdo de Pregéo

Pregoeiro Oficial

ANEXO Il

DAS ATRIBUIQOES DOS CARGOS
GABINETE DO PREFEITO

Chefe de Gabinete

R$ 1.800,00

R$ 5.000,00

R$ 2.500,00

R$ 1.300,00

R$ 1.800,00

R$ 1.800,00

R$ 1.800,00

R$ 3.500,00

R$ 2.300,00

R$ 2.300,00

R$ 1.300,00

30% do saléario

base

R$ 60,00

R$ 120,00

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Médio comp

Ensino Fundamentze




Descricdo sintética: chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Gabinete
do Prefeito municipal.

Descricdo analitica: instruir a equipe de governo, em especial, e os demais servidores
publicos, de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem; assessorar a
organizacdo de horario e escalas de servicos, quando necessario; levar ao conhecimento
do Prefeito, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as
ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam
de decisdo superior; dar conhecimento ao Prefeito de todos os fatos ocorridos e outros
que tenham realizado por iniciativa prépria; promover reunides periédicas com o0s
auxiliares de servico; coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina,
instrucdo e servigcos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o Prefeito,
guando designado; assinardocumentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do Prefeito municipal, dando-lhe conhecimento,
posteriormente; elaborar correspondéncias em geral de interesse do Gabinete do
Prefeito; organizar eventos em geral, quando solicitado pelo Prefeito; solicitar a compra
de materiais e equipamentos, bem como dar inicio a processo licitatério, independente da
modalidade; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins designadas pelo
Prefeito municipal.

Secretario Executivo

Descricdo sintética: assessorar diretamente o Prefeito, triando, agendando e
organizando o atendimento ao publico.

Descricdo analitica: assessorar diretamente o Prefeito na sua representacéo
administrativa; dar suporte técnico ao Prefeito municipal; assessorar o Prefeito na adocao
de medidas administrativas que propiciem a harmonizacdo dos diferentes 6rgdos
municipais; prestarassessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe, para pronunciamento
final, as matérias que lhe forem submetidas pelo Chefe do Poder Executivo; elaborar e
assessorar o expediente oficial do Prefeito; analisar previamente os documentos a serem
assinados pelo Prefeito municipal e colher a assinatura nos documentos oriundos dos
diversos 6rgaos e entidades do Poder Executivo; apoiar o Prefeito no acompanhamento
das acbOes das demais Secretarias, em sincronia com o0 plano de governo
municipal; coordenar o atendimento as solicitagbes e convocacgdes da Camara Municipal
de Poxoréu; coordenar a elaboragdo de mensagens e exposi¢cdes de motivos do Prefeito
a Cémara Municipal, bem como a elaboragdo de minutas de atos normativos, em
articulagdo com a Assessoria Juridica do Municipio, Advocacia-Geral do Municipio ou
Secretario da area especifica; controlar a observancia dos prazos para emissdo de
pronunciamentos, pareceres e informagfes de responsabilidade do Prefeito; receber e
atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto a si ou ao Prefeito,
de assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando for o
caso, 0 seu encaminhamento as Secretarias da area especifica; executar outras
atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo Prefeito.

Assessor de Gabinete — Nivel Il

Descricdo sintética: auxiliar o Prefeito e o chefe de gabinete na parte administrativa e
operacional do Gabinete do Prefeito municipal.

Descricdo analitica: auxiliar na organizacdo de todas as demandas do
gabinete, oferecendo suporte para que haja agilidade na execuc¢do das tarefas designadas
pelo Prefeito e pelo chefe de gabinete.

Assessor Juridico — Nivel |

Descricdo sintética: prestar consultoria e assessoramento juridico aos oOrgdos da
Administracdo Publica Municipal Direta e Indireta.

Descricdo analitica: elaborar pareceres juridicos fundamentados; sugerir ao Prefeito
Municipal alteracdes na legislacéo pertinente aos servidores publicos municipais, de modo



a ajusta-la ao interesse publico do Municipio; opinar, previamente, sobre a legalidade e a
forma dos editais e outros atos convocatorios de licitagbes, bem como dos contratos,
consorcios e convénios; elaborar pareceres em processos administrativos sobre
servidores publicos que contenham indagacéo juridica; opinar previamente as decisdes do
Prefeito nos processos administrativos que tratem de direitos, deveres, disciplina,
vantagens e prerrogativas dos servidores publicos municipais; assistir o Municipio nas
transacdes imobiliarias e em qualquer ato juridico administrativo; elaborar, redigir, estudar
e examinar anteprojetos de lei, decretos e regulamentos, assim como elaborar minutas de
contratos, escrituras, convénios e de quaisquer outros atos juridicos; executartoda e
qualquer delegacdo de atribuicdo recebida do Prefeito Municipal, respeitadas as
atribui¢cdes do cargo; executar as atividades de administracéo geral, controle de material e
patrimonio; elaborar, anualmente, relatério das atividades realizadas pela Assessoria
Juridica, encaminhando-a ao Advogado-Geral com fulcro ao arquivamento e centralizacdo
de informacdes de caréter juridico; atender ao publico em geral; atuar, pontualmente, em
processos judiciais de interesse especifico da Administracdo Publica municipal, mediante
procuracdo especifica; realizar outras tarefas afins, por ordem do Prefeito Municipal.

Assessor de Comunicagado Social — Nivel lll

Descricdo sintética: planejar, executar e orientar a politica de comunicagdo social da
Prefeitura Municipal de Poxoréu, objetivando a uniformizacdo dos conceitos e
procedimentos de comunicagéo.

Descricdo analitica: executar as atividades de comunicacdo social do Gabinete do
Prefeito; coordenar as atividades de comunicacao social dos 6rgados e entidades publicas
da Prefeitura Municipal de Poxoréu, centralizando a orientacdo dos servidores publicos
dos 6rgados e entidades publicas da Administracdo Municipal; promover a divulgacdo de
atos e atividades do Governo Municipal; promover, através de o0Orgdos publicos,
associacdes, imprensa, agéncias e outros meios, a divulgacao de projetos de interesse do
Municipio de Poxoréu, observados os ditames legais; coordenar e facilitar o
relacionamento da imprensa com o Prefeito, os Secretarios municipais e demais
autoridades da Administracdo do Municipio; manter arquivo de noticias e comentarios da
imprensa local, regional e nacional, sobre as atividades da Administragdo Municipal, para
fins de consulta e estudo; coordenar, juntamente com os demais 6rgaos do Municipio, as
infformacées e dados, cuja divulgacdo seja do interesse da Administracdo
Municipal; coordenar a divulgacdo de noticias sobre a Administracdo Municipal na
internet, através do Portal Oficial da Prefeitura Municipal de Poxoréu; coordenar a
uniformizacé@o dos conceitos padrdes visuais com a aplicagdo dos simbolos municipais da
Prefeitura de Poxoréu e todas as Secretarias e 6rgaos vinculados; proceder, no ambito do
seu 6rgdo, a gestdo, ao controle e a prestacdo de contas dos recursos financeiros
colocados a sua disposicdo, bem como & gestdo de pessoas e recursos materiais
existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Poder
Executivo Municipal; promover a divulgacdo de grupos, projetos e atividades subsidiadas,
por qualquer meio, pelo Poder Executivo municipal.

Assessor de Assuntos Politicos -Nivel Il

Descricdo sintética: assessorar 0 Prefeito Municipal no trato politico com as mais
diversas entidades, instituicbes e 6rgaos, bem como os Poderes Estatais, promovendo
enlaces de interesse do Governo Municipal e o cumprimento do plano de governo.

Descricao analitica: assistir o Prefeito nas suas funcbes politico-
administrativas; estabelecer politicas de relagbes interna, no ambito da Prefeitura
Municipal de Poxoréu, e externa, no ambito dos outros Poderes e da sociedade
municipal; contribuir para a formulacdo de planos de acdo estratégicos e
desenvolvimento institucional do Governo Municipal; promover a integracdo entre 6rgaos
e entidades da Administracdo Municipal, objetivando o cumprimento das atividades
setoriais; lidar diretamente com autoridades politicas em nome do Prefeito; outras tarefas
designadas pelo Prefeito Municipal.



Coordenador da Controladoria Interna Municipal

Descricdo sintética: promover a avaliacdo da acdo governamental, por intermédio da
fiscalizacdo ampla, com base em lei, compondo o corpo de servidores da Controladoria-
Interna municipal, coordenando, dirigindo, planejando e orientando as atividades da
Unidade de Controle Interno.

Descricdo analitica: garantir o controle municipal através das informac6es e atividades
exercidas pelas Unidades de Contabilidade-Geral, de Auditoria-Geral e de outras
necessarias ao processo; assinar, em conjunto com o Controlador-Interno, Instrucdes
normativas, de observancia obrigatéria no Municipio de Poxoréu, com a finalidade de
orientar e estabelecer a padronizacdo sobre a forma de controle
interno; estabelecer agbes conjuntas com as unidades da Secretaria Municipal de
Fazenda e Receitas e com os demais 6rgdos da Administragdo Municipal; receber,
distribuir, responder e prestar informagBes relativas ao Controle Interno do
Municipio; desenvolveracdes de gerenciamento, de forma a propor ages e projetos para
a formacao dos servidores e melhoria dos processos de controle interno, na perspectiva de
um desempenho funcional de melhor qualidade; prestar informacfes sobre matéria
pertinente ao controle interno; assessorar o Secretario Municipal de Fazenda e Receitas
nas decisbes relativas a gestdo das reservas orcamentarias; receber e atender as
solicitagBes de auditorias internas e as efetuadas pelo Ministério Publico, Poder Judiciario,
Tribunal de Contas e demais o6rgdos fiscalizadores; assinar, em conjunto com o
Controlador Interno, a Manifestagdo Conclusiva do Controle Interno, nos termos exigidos
pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso; assinar, em conjunto com o
Controlador Interno, os pareceres e relatérios exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal
e pelo TCE/MT, na condicdo de responsavel solidario pelo controle
interno; indicar representantes em Conselhos, Comissdes e Delega¢cdes de Controle,
guando nado puder, justificadamente, compd-los; apresentar relatérios de resultado
contendo indicadores de desempenho; instruir seus subordinados de modo que se
conscientizem da responsabilidade que possuem; elaborar e revisar, junto com o0s
respectivos responsaveis pelos setores necessarios, 0 manual de controle interno de cada
atividade do Municipio; estabelecer os itens de fiscalizagdo que cada setor deve exigir no
fluxo da realizada das tarefas; fiscalizar o cumprimento do manual de controles
internos; comunicar aos servidores as irregularidades verificadas para que estes
apresentem justificativas; cientificar o Prefeito sobre irregularidades encontradas
periodicamente; guardar a documentacao de seu trabalho em ordem e a disposicao da
Corte de Contas quando em auditoria ou solicitacdo; determinar, quando necessario, a
realizacdo de inspec¢do ou auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos municipais sob a
responsabilidade de 6rgdos e entidades publicas e privadas que guardem, gerenciem ou
administrem recursos ou bens municipais; regulamentar as atividades de controle através
de Instrucdes Normativas, inclusive quanto as denlncias encaminhadas pelos cidadéaos,
partidos politicos, organizagdo, associacdo ou sindicato sobre irregularidades ou
ilegalidades na Administracdo Puablica Municipal; concentrar as consultas a serem
formuladas pelos diversos subsistemas de controle do Municipio; verificar e assinar o
Relatério de Gestéo Fiscal do Chefe do Poder Executivo; acompanhar o cumprimento de
prazos de elaboracdo e entrega de relatdrios e prestacdes de contas; emitir parecer sobre
as contas prestadas ou tomadas por 6rgdos e entidades relativos a recursos publicos
repassados pelo Municipio; opinar em prestacdao ou tomada de contas exigidas por forca
da legislacédo; verificar os atos administrativos quanto a legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia; auxiliar tecnicamente os demais servidores da
administracdo; emitir comunicados; fiscalizar o limite de despesa total e com pessoal dos
Poderes; realizar o acompanhamento da realizagdo do plano plurianual, lei de diretrizes
orcamentarias e lei orgcamentaria anual; acompanharr fiscalizar a execugdo da
programacao financeira e do cronograma de desembolso, inclusive quanto a realizagdo
das metas fiscais; acompanhar e fiscalizar o cumprimento das metas financeiras e fiscais
dos programas de governo, elaborando relatério sobre o seu cumprimento e sobre os
custos de execucao; realizaro controle dos limites e das condi¢cdes para inscricdo de
despesas em restos a pagar; fiscalizar a aplicagdo e cdmputo das despesas relativas a



manutencdo e desenvolvimento do ensino e as acdes e servicos publicos de
salde; fiscalizar a realizacdo de operagcdes de créditos e os limites de endividamento e
tarefas afins atinentes a manutencao do sistema de controle interno; atender o publico
interno e externo; solicitar a compra de materiais e equipamentos para desenvolvimento
do setor de Controle Interno; exercer outras competéncias inerentes a sua area de
atuacao, sempre em observancia a legislacao vigente e normatizacdo do TCE/MT.

Auditor Interno Municipal

Descricdo sintética: supervisionar, coordenar e executar trabalhos de avaliacdo das
metas do Plano Plurianual, bem como dos programas e orgamento do governo municipal.

Descricdo analitica: examinar a legalidade e avaliar resultados quanto a eficiéncia e
eficacia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos érgdos da Administracéo
Publica Municipal, bem como da aplicacao de recursos publicos e subsidios em beneficio
de empresas privadas; exercer controle das opera¢fes, avais e garantias, bem como dos
direitos e deveres do Municipio; avaliar a execucdo das metas do Plano Plurianual e dos
programas do governo, visando a comprovar o alcance e adequacéo dos seus objetivos e
diretrizes; avaliar a execucdo dos orcamentos do Municipio tendo em vista sua
conformidade com as destinacbes e limites previstos na legislacdo pertinente; avaliar a
gestdo dos administradores municipais para comprovar a legalidade, legitimidade,
razoabilidade e impessoalidade dos atos administrativos pertinentes aos recursos
humanos e materiais; avaliar o objetivo dos programas do governo e as especificacfes
estabelecidas, sua coeréncia com as condigcbes pretendidas e a eficiéncia dos
mecanismos de controle interno; subsidiar, através de recomendacdes, o0 exercicio do
cargo do Prefeito, dos Secretarios e dirigentes dos 6rgdos da administracdo indireta,
objetivando o aperfeicoamento da gestao publica; verificar e controlar, periodicamente, os
limites e condicBes relativas as operacdes de crédito, assim como os procedimentos e
normas sobre restos a pagar e sobre despesas com pessoal, nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal e do Regimento Interno do Sistema de Controle Interno do
Municipio; prestar apoio ao 6rgdo de controle externo no exercicio de suas funcbes
constitucionais e legais; auditar os processos de licitagBes, dispensa ou inexigibilidade
para contratacdes de obras, servicos, fornecimentos e outros; auditar os servigos do
o6rgdo de transito, multa dos veiculos do Municipio, sindicAncias administrativas,
documentacdo dos veiculos, seus equipamentos, atuacdo da Junta Administrativa de
Recursos de Infracdes — JARI; auditar o sistema de previdéncia dos servidores, regime
proprio ou regime geral de previdéncia social; auditar a investidura nos cargos e fungfes
publicas, a realizagdo de concursos publicos, publicacdo de editais, prazos, bancas
examinadoras; auditar as despesas com pessoal, limites, reajustes, aumentos,
reavaliacdes, concessao de vantagens, previsao na lei de diretrizes orcamentarias, plano
plurianual e orcamento; analisar contratos emergenciais de prestacdo de servigo,
autorizacdo legislativa e prazos; apurar existéncia de servidores em desvio de
funcéo; analisar procedimentos relativos a processos disciplinares, publicidades, portarias
e demais atos; auditar langamento e cobranca de tributos municipais, cadastro, revisoes,
reavaliacOes e prescricdo; examinar e analisar os procedimentos da tesouraria, saldo de
caixa, pagamentos, recebimentos, cheques, empenhos, aplicagbes financeiras,
rendimentos, plano de contas, escritura¢@o contabil, balancetes; exercer outras atividades
inerentes ao sistema de controle interno.

Ouvidor Municipal

Descricdo sintética: receber, triar, encaminhar, arquivar e responder as variadas
manifestacdes da sociedade frente a atuacao genérica da Administragéo Publica.

Descricdo analitica: ouvir o cidaddao e prover com informacdes os 6rgaos da
Administracao Direta e Indireta, objetivando a criagédo de politicas publicas de atendimento
ao cidadao, voltadas para a melhoria da qualidade dos servigos publicos da Prefeitura
Municipal de Poxoréu; viabilizar um canal direto entre a Prefeitura e o cidadéo, a fim de
possibilitar respostas a problemas no tempo mais rapido possivel; receber e examinar
sugestdes, reclamacdes, elogios e denlncias dos cidaddos relativos aos servigcos e ao



atendimento prestado pelos diversos o6rgaos da Prefeitura de Poxoréu, dando
encaminhamento aos procedimentos necessarios para a solucdo dos problemas
apontados, possibilitando o retorno aos interessados; encaminhar aos diversos 6rgaos da
Prefeitura de Poxoréu as manifestacdes dos cidadaos, acompanhando as providéncias
adotadas e garantindo o retorno aos interessados; elaborar pesquisas de satisfacdo dos
usuarios dos diversos servicos prestados pelos 6rgdos da Prefeitura de
Poxoréu; apoiar tecnicamente e atuar com os diversos 6rgaos da Administracédo Direta e
Indireta, visando a solucdo dos problemas apontados pelos cidadaos; produzir relatérios
gue expressem expectativas, demandas e nivel de satisfacdo da sociedade e sugerir as
mudancas necessdrias, a partir da analise e interpretacdo das manifestacdes
recebidas; recomendar a instauracdo de procedimentos administrativos para exame
técnico das questdes e a ado¢cdo de medidas necessdrias para a adequada prestacéo de
servico publico, quando for o caso; contribuir para a disseminacdo de formas de
participacdo popular no acompanhamento e fiscalizacdo dos servigos prestados pela
Prefeitura de Poxoréu/MT; aconselhar o interessado a dirigir-se a autoridade competente,
gquando for o caso;resguardar o sigilo referente as informacdes levadas ao seu
conhecimento, no exercicio de suas fungdes; divulgar através dos diversos canais de
comunicacdo da Prefeitura de Poxoréu, o trabalho realizado pela Ouvidoria, assim como
informacbes e orientacdes que considerar necessarias ao desenvolvimento de suas
acoes; exercer outras atribuictes afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
Secretario de Administracéo

Descricdo sintética: planejar e executar as politicas publicas administrativas, na condi¢ao
de 6rgao central de assessoramento ao Prefeito e de gestdo de atividades relacionadas
com os processos administrativos disciplinares, gestdo de pessoal, de infraestrutura fisica,
mobiliaria e frota, de expediente, de suprimentos e patrimonio.

Descricdo analitica: prestar assisténcia direta ao Prefeito, no desempenho de suas
atribuicdes; subsidiar os procedimentos administrativos disciplinares e apoiar 0os outros
Orgdos da administracdo municipal nos procedimentos correlatos; planejar, desenvolver e
coordenar a politica geral de recursos humanos, a politica salarial da administracéo direta
e indireta, executando as atividades de administracdo de pessoal, compreendendo o
recrutamento, a selecdo, a admissdo, a alocacdo, o remanejamento e a exoneracdo de
pessoal da Administracdo Direta; promover e manter atualizado o cadastro de pessoal, o
controle dos atos formais de pessoa e confeccionar a folha de pagamento; promover a
politica de seguranca do trabalho dos servidores municipais e coordenar 0s setores de
pericia médica, de higiene e de seguranca do trabalho e de concessdo de
beneficios; promover e coordenar a gestdo dos planos de carreiras dos servidores
publicos municipais; promover, em conjunto com as outras Secretarias, a avaliacdo do
estagio probatério dos servidores municipais; promover, em conjunto com as outras
Secretarias, a avaliacdo de desempenho do pessoal ativo; desenvolver estudos e
coordenar projetos de modernizacdo administrativa; promover, em conjunto com as
Secretarias Planos e Programas de Capacitagdo e Desenvolvimento dos
servidores; acompanhar as relagbes do municipio com seus servidores inativos e
associacdes de servidores e sindicatos; coordenar, desenvolver e executar todas as
atividades relacionadas com o patrimonio, almoxarifado e apoio logistico; administrar e
controlar a guarda e manutencdo dos bens patrimoniais do Municipio, incluindo
equipamentos, bens imoéveis, a frota da Prefeitura Municipal, incluindo seguros,
emplacamentos, multas e sinistro e consumo de combustivel; administrar e controlar os
documentos do arquivo, do protocolo, e dos setores de reprografia da administracdo
municipal; administrar e exercer acdo normativa e fiscalizadora dos servigos gerais e
auxiliares e decopa; administrar e controlar a ocupacao fisica dos prédios de uso da
administracdo municipal; controlar os contratos de locacdo de prédios usados para
instalacdes de unidades da administragdo municipal; decidir sobre o aproveitamento ou
alienacao dos bens municipais considerados inserviveis; promover, em conjunto com as
outras Secretarias, a gestdo de compras, estabelecendo programacéo, cadastro atualizado



de fornecedores, consolidagdo e controle da demanda dos 6rgaos, assessorando na
montagem dos processos, estimativa de precos e observancia da legislacdo
pertinente; administrar e controlar os contratos de prestacdo de servicos relativos a sua
area de atividade; registrar e publicar Atos Oficiais; assessorar os demais 6rgaos, na
area de suas competéncias; emitir pareceres nos processos administrativos de sua
competéncia; planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria de
Administracao; fiscalizar, acompanhar e controlar, na area de sua responsabilidade, a
execucdo e vigéncia de contratos e convénios e outras formas de
parcerias; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito.

Gerente de Talentos Humanos

Descricdo sintética: executar as politicas e os programas de Recursos Humanos do
Poder Executivo do Municipio de Poxoréu, dando plenitude as rotinas inerentes ao
processo de gestdo, acompanhamento e avaliag&o funcional.

Descricdo analitica: supervisionar os atos relativos a vida funcional dos servidores
publicos; supervisionar os servicos de elaboracdo de folha de pagamento e demais
rotinas do setor; dirigir a emissdo de pareceres sobre o0s servicos que lhe séo
inerentes; supervisionar a montagem de processos de aposentadoria e penséo, na forma
da lei; assessorar a comissdo que executa o processo do estdgio probatorio dos
servidores; chefiar os servicos de informacgGes determinadas por lei aos 6rgaos de
fiscalizacdo internos e externos, bem como aos demais 6rgédos de controle do Governo
Federal ou Estadual; conhecer a legislagdo aplicavel ao setor para fins de
desenvolvimento de suas atribuicbes, retirada de duavidas e tomada de
decisdes; executar outras atividades afins, por determinacédo do Chefe imediato.

Assessor de Talentos Humanos — Nivel IV

Descricdo sintética: assessorar o0 Coordenador de Talentos Humanos na execugédo de
politicas e programas de Recursos Humanos do Poder Executivo do Municipio de
Poxoréu.

Descricdo analitica: executar servicos de apoio ao Coordenador do setor na area de
recursos humanos; auxiliar nas atividades de pessoal; assessorar o coordenador nas
atividades relacionadas aos documentos do setor; prestar assisténcia ao coordenador na
elaboracdo de relatoérios e planilhas pertinentes ao setor de atuacdo; executar outras
atividades de assessoramento no setor de atuacdo que lhe forem atribuidas.

Coordenador de Compras

Descricdo sintética: dirigir todos os atos inerentes as compras de equipamentos e
servigos do Municipio.

Descricdo analitica: dirigir os servicos de levantamento de precos a fim de orientar as
compras mais vantajosas para a municipalidade; supervisionar o processo de escolha e
organizacdo da compra e organizacdo da compra dos materiais necessarios a
Administracdo Municipal; supervisionar a execucdo dos orcamentos de precos para fins
de parametros nas licitacfes; assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis
pelo registro de todos os atos que integram a rotina de compras de materiais e contratacao
de servicos; cooperar, quando necessario, com a equipe de licitagcbes, promovendo a
integracdo das atividades, primando pelo principio da economicidade, observando o
interesse publico e a conveniéncia administrativa; executar outras tarefas afins.

Assessor de Compras — Nivel IV

Descricdo sintética: assessorar o Coordenador de Compras na direcdo dos atos
inerentes as compras de equipamentos e servigos do Municipio.

Descricdo analitica: auxiliar o Coordenador nos servicos de levantamento de precos a
fim de orientar as compras mais vantajosas para 0 municipio; prestar assessoria na
classificacdo e conferencia de documentos relativos ao setor de atuacdo; auxiliar na



elaboracao de relatérios e planilhas pertinentes ao setor; executar outras atividades de
assessoramento no setor de atuacao que lhe forem atribuidas.

Coordenador de Patriménio e Almoxarifado

Descricdo sintética: assessorar o Prefeito Municipal, planejando, coordenando e
executando atividades relacionadas ao estoque de materiais e ao controle patrimonial de
bens moveis e imdveis.

Descricdo analitica: receber materiais, distribui-los através de requisicao e controla-los,
conforme normas da Prefeitura, bem como fazer inventarios, quando
necessario; registrar, inventariar e manter atualizados os dados sobre os bens do
Municipio, propondo ao Prefeito Municipal a alienagcdo de bens inserviveis; coordenar os
Setores de Patrimonio e
Almoxarifado; cadastrar fornecedores; providenciardocumentacdo de acordo com
solicitacdo do Tribunal de Contas do Estado; executar atividades relativas a tombamento,
registro e inventario dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal; planejar, coordenar e
executar as atividades de manutencdo preventiva e corretiva dos bens patrimoniais da
Prefeitura Municipal, bem como daqueles por ele utilizados; formular e executar normas e
procedimentos relativos as atividades de armazenamento e suprimento de
materiais; firmar parceria com as Secretarias de Administracdo e Fazenda e Receitas,
para realizar os procedimentos administrativos e de gestdo orcamentéria e financeira
necessarios para a execucdo de suas atividades e atribuicdes; monitorar e avaliar o
cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Chefe do Poder Executivo as propostas de decisdo e adequacao que
permitam a adimpléncia dos acordos firmados; cumprir todas as obrigacfes
assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais e Ordens de Servico.

Assessor de Patrimoénio e Almoxarifado — Nivel IV

Descricdo sintética: assessorar o Coordenador de Patrimdnio e Almoxarifado na
execucdo de todas as demandas, zelando pela agilidade, eficiéncia e eficacia das
atividades sob responsabilidade da Coordenadoria.

Descricdo analitica: auxiliar no recebimento, conferéncia, registro e lancamento em
sistema as notas com as devidas compras, numerar o patriménio organizando por
secretaria e setores; prestar assisténcia no tratamento de documentos relacionados ao
setor de Patrimdnio e Almoxarifado, cumprindo todo o procedimento necessario referente
aos mesmos; executar outras atividades de assessoramento no setor de atuacdo que lhe
forem atribuidas.

Coordenador de Frotas e Combustivel

Descricdo sintética: gerir a frota municipal, promover sua verificagdo e manutencéo, bem
como gerenciar o abastecimento e regularizacdo documental.

Descricdo analitica: gerenciar, acompanhar e fiscalizar a frota municipal, agendando
e/ou acompanhando abastecimentos; manter arquivo com a documentacdo dos veiculos
da frota, alertando os Secretarios da area especifica sobre a data de vencimento dos
respectivos documentos; acompanhar o estado fisico dos veiculos da frota, promovendo
0S reparos necessarios a seguranca dos usudrios; manter livro de registro que
identifigue quem e quando foi utilizado cada veiculo, com o intuito de prevenir e punir

eventual ma utilizacdo da frota; realizar outras rotinas afins.
Coordenador de Servigcos Externos [Cemitérios, Rodoviaria e Arquivos]

Descricdo sintética: gerenciar assuntos administrativos correlatos aos cemitérios
municipais, rodoviaria municipal e arquivo publico municipal.

Descricdo analitica: planejar, executar e acompanhar projetos, contratos e outros atos
administrativos de competéncia da Administracdo Publica no que se relacione aos
cemitérios, rodoviaria a arquivo publico municipal; manter arquivado cronologicamente e



por assunto documentos encaminhados pelos varios setores da Administragdo Publica,
nos termos de lei especifica.

Coordenador da Guarda Municipal

Descricdo sintética: chefiar os guardas municipais efetivos, contratados temporariamente
ou a qualquer outro titulo, alocando-os em pontos estratégicos do municipio.

Descricdo analitica: promover a seguranga e protecao dos imdveis, prédios e demais
bens publicos, gerenciando e acompanhando o trabalho da guarda
municipal; planejar agbes que visem garantir a efetividade do servico de vigilancia,
resguardando a incolumidade dos servidores publicos que desempenhem fung¢des na
guarda municipal; promover a elaboracdo de escalas de servigos, definindo pontos
estratégicos e alocando o0s guardas municipais nestes pontos; realizar rondas e
fiscalizacbes com o intuito de verificar o fiel cumprimento das atribuicdes e horarios pelos
servidores da guarda municipal; levar ao conhecimento da chefia imediata as adverténcias
aplicadas aos seus subordinados; executar outras tarefas afins.

Coordenador de Tecnologia da Informacéao

Descricdo  sintética: executar e gerenciar 0 planejamento, especificacao,
desenvolvimento, implantagdo, operacdo e a manutencdo de servicos, sistemas de
informacéo e infraestrutura de Tecnologia da Informacéo e Telecomunicag&o.

Descricdo analitica: desenvolver conhecimentos e atividades, através de projetos,
convénios e parcerias, na busca de solucbes eficazes e eficientes na area de Tecnologia
da Informacdo e Telecomunicagdo; prestar servicos de atendimento e suporte a
comunidade de usudrios para a plena utilizagdo dos recursos computacionais de sistemas
de informacgéo e telecomunicacdo da Prefeitura; definir a politica de uso de softwares e
hardwares; analisar, definir e orientar sobre produtos para rede Ilbégica e
fisica; promover e estimular os varios 6rgdos municipais quanto ao uso racional e
econdmico dos recursos de informatica da Prefeitura; promover a evolucédo do pessoal de
informatica e dos recursos de hardware e software da Prefeitura; organizar e participar de
organizacOes para a democratizacdo e racionalizacdo da informatica e telecomunicacfes
na representacédo da Administracdo Municipal.

Assessor de Tecnologia da Informacédo — Nivel IV

Descricdo sintética: assessorar o Coordenador de Tecnologia da Informagdo na
execucdo, gerenciamento e planejamento, implantacdo, operacdo e a manutencédo de
servigos, sistemas de informagdo e infraestrutura de Tecnologia da Informagdo e
Telecomunicagéo.

Descricdo analitica: prestar auxilio para agilidade de todos os servicos que compete a
Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo de forma eficiente e eficaz, para a
democratizacao e racionalizacdo da informatica e telecomunica¢fes na representacdo da
Administracdo Municipal.

Coordenador de Cargas e Sistemas

Descricdo sintética: promover o langamento de informagdes nos diversos sistemas
informatizados de competéncia da Administragdo Publica Municipal.

Descricdo analitica: buscar documentos mediante requerimento aos setores
competentes, visando alimentagcdo dos varios sistemas informatizados de competéncia da
Administracdo Publica municipal; informar a chefia imediata sobre o ndo atendimento dos
requerimentos formulados aos setores; atender aos prazos determinados nos
regulamentos de cada sistema informatizado, evitando o atraso no lancamento de
informacdes; advertir por escrito os servidores que deixem de apresentar os documentos
requeridos ou apresentem negativas injustificadas quanto a sua entrega dentro do
prazo; realizar outras atividades afins.



Assessor de Cargas e Sistemas

Descricao sintética: assessorar o Coordenador de Cargas e Sistemas no lancamento de
informacbes nos diversos sistemas informatizados de competéncia da Administracdo
Pudblica Municipal.

Descricdo analitica: auxiliar o Coordenador do setor na busca de documentos mediante
requerimento aos setores competentes, visando alimentacdo dos varios sistemas
informatizados de competéncia da Administracao Publica municipal; prestar assisténcia ao
Coordenador do setor no atendimento aos prazos determinados nos regulamentos de cada
sistema informatizado, evitando o atraso no lancamento de informacdes; auxiliar na
elaboracao de relatério de servidores que deixem de apresentar os documentos requeridos
ou apresentem negativas injustificadas quanto a sua entrega dentro do
prazo; prestar apoio no tratamento de documentos relacionados ao setor de Cargas e
Sistemas, cumprindo todo o procedimento  necessario referente  aos
mesmos; executar outras atividades de assessoramento no setor de atuagcdo que lhe
forem atribuidas.

Coordenador de Licitagéo

Descricdo sintética: planejar, executar e coordenar as atividades que visem a aquisi¢cao
de materiais e servigcos do municipio.

Descricédo analitica: organizar e manter atualizado o] cadastro de
fornecedores; adquirir materiais ou  servicos, conforme normas e leis em
vigor; realizar processos de compra com dispensa de licitagdo, conforme dispositivos em
Lei; elaborar pesquisas de precos para a instauracdo de processos de
licitacdo; elaborar processos de licitagdo, incluindo Termos de Referéncia, de acordo com
a legislagéo vigente; elaborar minutas de contratos administrativos e
convénios; elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de
administracdo; publicarextratos de contratos, convénios, resultados de licitacdo, dispensa
e inexigibilidade; gerenciar os contratos administrativos, acompanhando seu termo final
com o intuito de garantir a prorrogacgéo contratual dentro do prazo e condi¢des legais, caso
haja interesse administrativo; cadastrar fornecedores; providenciar documentos de
acordo com solicitagdo do Tribunal de Contas; prestar assisténcia e assessoramento
direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo Municipal na revisdo e implantacdo de
normas e procedimentos relativos as atividades de compras e aquisicdo da Administracdo
Publica Municipal; programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar o0s
procedimentos de compras da Administracdo; prestar suporte administrativo necessario
para o funcionamento eficaz da Comissdo de Licitacdo; desempenharoutras atividades
afins, sempre que determinado pelo Prefeito Municipal.

Assessor de Licitagdo — Nivel IV

Descricdo sintética: assessorar o Coordenador de Licitagdo no planejamento, execucao
e coordenacdo das atividades que visem a aquisicdo de materiais e servigos do municipio.

Descricdo analitica: prestar auxilio para agilidade de todos 0s servicos que compete o
funcionamento eficaz da Comissdo de Licitacdo; agirem conjunto e sob as ordens do
Coordenador de licitacdo, respeitando todos os tramites legais para a realizagdo das
compras e aquisi¢des para a administracéo puablica; auxiliar no tratamento de documentos
relacionados ao setor de Licitacdo, cumprindo todo o procedimento necessario referente
aos mesmos; preparar relatérios e  planilhas; executar outras  atividades  de
assessoramento no setor de atuacao correlatas que Ihe forem atribuidas.

Coordenador da Junta Militar

Descricéo sintética: Coordenar a execugdo das atividades de Servigo Militar no municipio
de Poxoréu/MT.

Descricdo analitica: cooperar no preparo a execucdo dos trabalhos de mobilizacdo de
pessoal, de acordo com as normas baixadas pela CSM (Circunscricdo do Servico



Militar); receber, dos Cartérios existentes na Jurisdicdo de sua area, as relagdes de 6bito
dos cidaddos falecidos na faixa etaria de 18 a 45 anos, de acordo com normas em
vigor; efetuar o alistamento militar dos brasileiros residentes no Municipio e
excepcionalmente, em outros, procedendo de acordo com as normas e instrucdes
existentes alertar o alistado de que, no caso de mudanca de residéncia, devera comunicar
a mesma a JSM de destino, logo apds a sua chegada,; solicitar através da Delegacia de
Servico Militar, a cépia da FAM de alistado que tenha transferido residéncia para o seu
Municipio; encaminhar, ao Cartério de Registro Civil mais proximo, os brasileiros que
ainda nao tiverem sido registrados civilmente ou que ignorem onde e quando o foram,
alistando-os somente com a apresentacdo da Certiddo de Nascimento; remeter, a CSM,
através da Delegacia de Servico Militar, as fichas de Alistamento Militar do Computador
(FAMCO) e as 12 e 32 vias (se for 0 caso) das FAM, catalogadas por classe e em ordem
alfabética, nos prazos estabelecidos pela CSM; restituir ao interessado os documentos
apresentados para fins de alistamento militar, depois de extraidos os dados
necessarios; organizar e manter em dia o fichario dos alistados pela JSM com as FAM
catalogadas por classe e em ordem alfabética; organizar um fichario separado das FAM
dos cidadaos que se tornaram reservistas, por classe e em ordem alfabética; entregar a 22
via e outras vias dos Certificados Militares requeridos ap6s o0 pagamento da multa ou da
apresentacdo do comprovante de sua dispensa; proceder a retificacbes nas FAM
respectivas, apos o despacho favoravel da CSM; comunicar, pelo meio mais rapido, a
Delegacia de Servigo Militar, toda a transferéncia de residéncia de convocado, quer ja
tenha ou ndo sido submetido a Selecdo da mesma (quando for o caso); receber e
encaminhar a CSM, através da Delegacia de Servico Militar, com as devidas informacdes,
os documentos referentes a situacéo militar dos cidadéos e ao fornecimento de 22 e outras
vias dos Certificados Militares; regularizar a situacdo militar dos Municipes diretamente,
Ou concorrer para a mesma, seja através do alistamento, pela prestacdo de informacdes,
ou pelo encaminhamento aos 6rgdos competentes; organizar os processos de arrimo, de
adiamento de incorporacao e os de solicitagdo de CDI e Cl e dos que pretendam eximir-se
do Servico Militar, encaminhando-os a CSM, através da Delegacia de Servico
Militar; efetuar no CAM, as anotacbes referentes a situacdo militar do
alistado; determinar o pagamento da Taxa Militar e das multas quando for o
caso; participar a CSM, através da Delegacia de Servico Militar, as infracdes graves a
LSM e seu Regulamento; organizar e realizar as cerimbnias relativas a entrega de
CDI; providenciar o embarque dos convocados que tenham de se deslocar para outro
municipio para serem incorporados; cumprir as prescricées técnicas baixadas pela CSM
correspondente, inclusive as de mobilizagéao.

Coordenador do Posto Eleitoral

Descricdo sintética: coordenaro Posto Eleitoral do Municipio de Poxoréu, vinculado a 40°
Zona Eleitoral de Primavera do Leste, exercendo todas as atividades correlatas que lhe
forem determinadas pelo Chefe do Cartorio Eleitoral, pelo Juiz Eleitoral ou pelo Tribunal,
no ambito da jurisdicéo eleitoral.

Descricdo analitica: atender ao publico com agilidade e cortesia, sempre buscando a
exceléncia e a continua melhoria do servi¢o eleitoral; atender prontamente as ordens da
chefia do cartério, do juiz eleitoral, do Tribunal e da Corregedoria Regional
Eleitoral; exercer, quando nomeado por meio de portaria, as funcbes de oficial de
justica ad hoc; comunicar ao chefe de cartério as irregularidades que verificar na
execucao dos servicos; exercer outras atribuicdes pertinentes ao cargo que tenham sido
determinadas pelo chefe de cartorio, pelo juiz eleitoral ou pelo Tribunal.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, ESPORTE E LAZER.
Secretéario Municipal de Educacéo, Esporte e Lazer

Descricdo sintética: formular, implementar e avaliar as politicas publicas para o
desenvolvimento da Educacéo, do Esporte e do Lazer entre os cidadaos.



Descricdo analitica: promover a organizacdo e a difusdo do esporte amador e
profissional, a formulacdo de atividades e lazer; identificar, criar e manter os espacos
publicos de esporte e lazer; promover competicdes esportivas, campeonatos e torneios
nas varias modalidades, inserindo, além das escolas situadas no territério do Municipio, os
demais cidaddos residentes em Poxoréu; acompanhar e fazer que Poxoréu seja
representado em jogos interescolares, regionais e estudantis, ante a realizacdo de
competicbes locais; executar o Plano Municipal de Educacdo, nos termos da
lei; realizar outras atividades afins.

Coordenador de Alimentacao Escolar

Descricao sintética: dirigir a aquisicao e distribuicdo da merenda escolar. Descricao
analitica: dar inicio ao processo de aquisicdo da Merenda Escolar, elaborando e firmando
o Termo de Referéncia respectivo; distribuir a merenda adquirida de acordo com a
necessidade das unidades; orientar o manejo da Merenda Escolar; propor capacitagdo
de servidores responsaveis pela preparacéo da Merenda Escolar com fulcro na melhoria
da gestao, higiene e seguranga da alimentacgéo escolar; buscar orientagdo junto ao
profissional em nutricdo do Municipio quanto a elaboracdo do cardapio e campanhas de
alimentacao alternativa, implementando projetos de hortas escolares.

Coordenador de Esporte e Lazer

Descricdo sintética: planejar, organizar, coordenar, orientar, executar, controlar e
fiscalizar as atividades relativas ao desporto e ao lazer;

Descricdo analitica: pesquisar, orientar, apoiar e desenvolvera educacdo fisica, o
desporto, a recreacdo e o lazer, estimulando essas praticas com vistas & expansao
potencial existente; administrar e controlara utilizacdo e zelar pelas pracas esportivas do
Municipio; gerira infraestrutura e proteger o patriménio desportivo; coordenar os agentes
envolvidos no desenvolvimento de praticas esportivas formais e ndo formais no
Municipio; organizar campeonatos, torneios, competicbes e encontros regionais
esportivos de interesse publico; propor e gerir convénios com o6rgaos, entidades e
municipios, em atividades relativas ao desporto e ao lazer; preparar calendarios,
programas e guias esportivos e de lazer.

Coordenador de Transporte Escolar
Descricao sintética: monitorar a qualidade e quantidade de rotas escolares.

Descricdo analitica: acompanhar a definicdo e planejamento das rotas escolares,
buscando sempre o menor tempo de permanéncia possivel do aluno dentro do
Onibus; fiscalizar a acdo dos motoristas do transporte escolar quanto ao zelo com os
veiculos, trato com os usuérios e pontualidade nos horarios; realizar a medicdo das rotas,
quando solicitado; averiguar a condicdo de trafegabilidade das rotas escolares, emitindo
relatérios, inclusive com fotos, para ciéncia dos Secretarios de Educacéo e de Obras.

Coordenador de Programas e Projetos

Descricdo sintética: identificar, buscar aderir e acompanhar o tramite de projetos e
programas de interesse das Secretarias Municipais, incluindo propostas em sistemas
informatizados de 6rgaos especificos e colhendo a documentacdo necesséaria para sua
consolidagéo e aprovacao.

Descricdo analitica: elaborar e/ou revisar minutas de programas, convénios e contratos
institucionais, exercendo controle sobre prazos e procedimentos formais inerentes a
execucdo dos mesmos; proceder aos tramites necessarios a formalizagdo dos contratos
em que seja parte o Municipio de Poxoréu/MT e de seus termos aditivos, sempre que
solicitados e aprovados pelas instancias competentes; analisar e sugerir modelos de
propostas de programas, convénios e projetos a serem firmados nos mais diversos
campos de interesse da Administragdo Publica Municipal; acompanhar os contratos de
prestacao de servicos, adotando as medidas formais necessarias para sua eficiéncia
operacional; gerar e manter base de dados dos sistemas de gestdo dos respectivos



contratos, tendo livre acesso aos mesmos, mediante assinatura de Termo de
Responsabilidade, zelando pela necesséria atualizacdo de informacgdes; informar aos
fiscais de contratos sobre suas atribuicbes dentro dos contratos de sua competéncia e
orienta-los com o devido respaldo institucional; acompanhar os contratos geradores de
receita, ainda que indireta, para o Municipio de Poxoréu, adotando medidas cabiveis para
garantir seu cumprimento; registarprojetos derivados de convénios institucionais.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Secretario Municipal de Saude

Descricdo sintética: definir, executar e avaliar a Politica Municipal de Salde, em
consonancia com o Plano de Governo, com o Plano Municipal de Saude e com a
legislagdo vigente.

Descricdo analitica: elaborar a Politica Municipal de Saude, aprovada pelo Conselho
Municipal de Saude e demais oOrgdos competentes; conduzir as negociacbes nas
instancias do SUS no sentido de inserir as acdes de saude no Plano Municipal; realizar as
atribuicdes de carater politico vinculadas a Secretaria, bem como a coordenagcdo no
desenvolvimento de atividades atinentes a saude publica municipal; colaborarcom os
orgaos afins na esfera estadual e federal, coordenar o planejamento, orientacéo,
execucado e fiscalizacdo da Politica Municipal de Saude, mantendo estudos estatisticos
sobre acdes de saude; coordenar a execucao de salde preventiva em todas as areas de
sua competéncia, com énfase as doencas que causam maior indice de mortalidade no
Municipio, prestando assisténcia, inclusive odontoldgica, farmacéutica, & saide mental,
aos dependentes quimicos e acompanhamento do servico transmitido a
populacdo; coordenar a ado¢do de medidas para prestacdo de servicos de protecdo a
gestante, a crianca, ao adolescente e ao idoso, realizando estudos e pesquisas acerca dos
problemas de salde da familia; coordenar o desenvolvimento e controle da
municipalizacdo da salde e a orientacdo e fiscalizacdo do meio ambiente; coordenar a
operacionalizacdo e controle dos programas de salde da familia e dos agentes
comunitarios de salde e outras atividades inerentes a politica de salde publica do
Municipio; mobilizar, instrumentalizar e articular a rede de salde publica municipal, bem
como se integrar e executar pactuacdes com a rede intergovernamental, objetivando
otimizar recursos em beneficio dos municipes; trabalhar de forma integrada com a rede
governamental, ndo governamental e com os conselhos municipais ligados a area da
salde, buscando a participacdo efetiva de representantes de segmentos da
sociedade; realizar o controle orgcamentario de sua Secretaria, conforme a legislacédo
vigente.

Gerente de Salde

Descricdo sintética: exercer a direcdo-geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos
das coordenadorias da Secretaria Municipal de Saude — SMS.

Descricdo analitica: promover as atividades de coordenagdo politico-administrativas da
Secretaria Municipal de Saude com os municipes, diretamente ou através das entidades e
orgdos sob sua coordenacéo; promover o atendimento das pessoas que procurarem o0
Gabinete do Secretario Municipal de Saude, resolvendo suas demandas ou agendando
audiéncias para soluciona-las; despachar pessoalmente com o Secretario Municipal de
Saude todo o expediente dos servigcos que dirige, bem como participar de reunides,
gquando convocadas pelo Chefe Imediato ou quando designado para participar das
mesmas em representacdo ao Secretario da pasta; administrar os horarios de
funcionamento da Secretaria Municipal de Saude, observando orientacdes emanadas pela
legislacdo pertinente; verificar e dar vistos em todos os documentos referentes as
despesas da Secretaria de Salde, incluindo suas Geréncias e Coordenadorias; manter-
se a par das decisbes do Secretario Municipal de Salde, resolvendo e esclarecendo
duvidas sobres questdes que ainda ndo estejam formalmente disciplinadas, visando a
padronizacdo de entendimento; desempenhar outras atribui¢cdes que lhe sejam conferidas
pelo Secretario Municipal de Saude, bem como fiscalizar todos os fatos externos que



comprometem o0s interesses da Secretaria, diligenciando as providéncias junto aos
responsaveis diretos visando a normalizacéo dos servigos.

Gerente de Transporte da Saude

Descricdo sintética: Monitorar a qualidade, seguranca e itinerario necessario ao
atendimento dos usuarios do Sistema de Saude Municipal, prezando pela eficiéncia e
economicidade.

Descricdo analitica: acompanhar a definicdo e planejamento de escalas e,
eventualmente, de rotas fixas no deslocamento de veiculos da Secretaria Municipal de
Saude, buscando sempre o menor tempo de permanéncia possivel do usuario dentro do
veiculo; fiscalizar a agdo dos motoristas do transporte de salde quanto ao zelo com o0s
veiculos, trato com os usuarios e pontualidade nos horarios; realizar a medi¢éo das rotas
utilizadas, quando solicitado; averiguar a condicdo de uso dos veiculos da Secretaria
Municipal de Saude, solicitando a manutencdo necessaria a boa conservagéo e seguranca
exigidos pela legislacdo vigente.

Coordenador de Pronto Atendimento

Descricédo sintética: coordenar o atendimento do Pronto Atendimento Municipal, seguindo
as normas de responsabilidade técnica previstas nos termos da Lei 7.498 de 25.06.86.

Descricdo analitica: organizar e adequar a Assisténcia de Enfermagem na
Unidade; coordenar o servigo de enfermagem, levando em consideracéo as necessidades
prioritarias de atendimento aos pacientes, a fim de garantir padrao sistematizado de
assisténcia; elaborar, discutir e avaliar juntamente com os enfermeiros a escala mensal de
forma que os plantdes tenham nudmero adequado de profissionais, levando em
consideracdo situacdes previstas (licenca prémio, licenca maternidade e férias) e
assegurando o dia de descanso do profissional; elaborar, discutir e avaliar juntamente
com os enfermeiros a escala anual de Férias e Licenca Prémio, levando em consideracao
as necessidades do servico; elaborar, executar e/ou participar juntamente com os
enfermeiros, de treinamentos em servigo para os profissionais de enfermagem segundo as
necessidades levantadas e pautadas nos protocolos das SMS para sistematizar e
melhorar o desempenho da equipe de enfermagem; realizar reunides peridédicas com a
equipe com a finalidade de ouvir sugestdes e criticas; supervisionar e avaliar a
Assisténcia de  Enfermagem prestada na  Unidade; fazera  previsdo de
materiais/suprimentos de enfermagem a serem utilizados nos plantées a fim de garantir a
assisténcia sem interrupgdes; supervisionar o controle de estoque e pedidos dos
suprimentos; providenciar a reparacao ou substituicdo de equipamentos com anuéncia do
Gerente da Secretaria de Saude; cooperar com o Gerente da Unidade em projetos de
melhoria da qualidade na assisténcia prestada e atuar como interlocutor da enfermagem
dentre as diferentes categorias profissionais; incentivar o trabalho em equipe
multidisciplinar; registrar junto com o Enfermeiro e anuéncia do Gerente ocorréncias que
envolvam os profissionais de enfermagem, bem como as recomendacdes e orientacdes
dadas; encaminhar a Divisdo de Enfermagem e Gabinete do Secretario situacfes que o
Coordenador de Enfermagem e Gerente da Unidade avaliem necessario.

Assessor de Pronto atendimento — Nivel IV

Descricdo analitica: assessorar o Coordenador de Pronto Atendimento Municipal,
seguindo as orientacdes e normas estabelecidas pelo (a) Responsavel Técnico (a).

Descricdo analitica: auxiliar na organizacdo e adequacdo a Assisténcia de Enfermagem
na Unidade de Pronto Atendimento; suprir a auséncia da responsavel técnica zelando
para que todos os protocolos sejam cumpridos na sua auséncia.

Coordenador de PSF

Descricdo sintética: gerenciar o agendamento, realizacdo e retorno nas consultas
médicas realizadas nos PSF’s, bem como o trato direto com o usuario, registrando suas
demandas para melhoria do sistema municipal de saude.



Descricdo analitica: coordenar as agdes clinicas e controles de atendimentos médicos
em geral, ainda que especializados, dentro e fora do territério municipal; compete ainda o
acompanhamento das acdes de salde desenvolvidas em Postos, Mini-postos, PSF’s e
Pronto Atendimento Municipal de competéncia do Municipio de Poxoréu.

Assessor de PSF — Nivel IV

Descricao sintética: assessorar o Coordenador de PSF na realizacdo de a¢des clinicas e
controles de atendimentos médicos em geral.

Descricdo analitica: auxiliar na execugéo dos servigos de apoio ao Coordenador de PSF
no agendamento, realizacdo e retorno de consultas médicas realizadas nos
PSF’s; auxiliar no atendimento aos usuarios do sistema publico, fornecendo e recebendo
informac0Oes referentes a sua area de atuagao; prestar apoio ao Coordenador de PSF no
acompanhamento das acdes de salde desenvolvidas em Postos, Mini-postos, PSF’s e
Pronto Atendimento Municipal de competéncia do Municipio de Poxoréu; executar outras
atividades de assessoramento no setor de atuacéo que lhe forem atribuidas.

Coordenador de Regulacéao

Descricao sintética: coordenar a regulacdo do acesso da populacéo prépria as unidades
de salude sob gestao municipal, bem como em ambito regional, garantindo o acesso da
populacéo referenciada, conforme pactuacao.

Descricdo analitica: programar uma gama de ag¢des que incidam sobre os prestadores,
publicos e privados, de modo a orientar uma producéo eficiente, eficaz e efetiva de acdes
de saude, buscando contribuir na melhoria do acesso, da integralidade, da qualidade, da
resolubilidade e da humanizacéo destas acoes. Deve,
portanto, articular e integrar mecanismos que permitam aos gestores, regular as agdes e
servicos de saude, tais como: fazer os contratos, pactos entre gestores e
prestadores; reformular as atividades de controle assistencial e da avaliacdo da atencdo a
salide; desenvolver os protocolos de regulacdo e implementar a regulacdo do acesso
por meio dos complexos reguladores.

Assessor de Regulacéo — Nivel IV

Descricdo sintética: assessorar o Coordenador do setor na regulacdo do acesso da
populagdo prépria as unidades de salde sob gestdo municipal, bem como em ambito
regional, auxiliando na garantia do acesso da populacdo referenciada, conforme
pactuacao.

Descricdo analitica: prestar assisténcia ao Coordenador de Regulacao na orientagdo de
uma producao eficiente, eficaz e efetiva de acbes de salde; auxiliar nas atividades ao
controle assistencial e de avaliacdo da atencdo a saude; executar outras atividades de
assessoramento no setor de atuacéo que Ihe forem atribuidas.

Coordenador de Vigilancia em salde

Descricdo sintética: coordenar as acdes das vigilancias ambiental, epidemiolégica e
sanitéria para o desenvolvimento de nova prética sanitaria na gestdo do SUS, fomentando
intersetorialidade e a integragdo das atividades dos sistemas de informagdes.

Descricdo analitica: promover e coordenar acdes capazes de eliminar, diminuir ou
prevenir riscos a saude e de intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio
ambiente, producdo e circulagdo de bens e prestacdo de servicos de interesse da
salde; coordenare executar programas especiais de monitoramento de qualidade em
saude; aplicar acdes previstas em Lei e outras pertinentes ao desenvolvimento das a¢cfes
de Vigilancia Sanitaria; analisar os processos administrativos referentes as infracdes
sanitarias; identificar, detectar e monitorar fatores determinantes e condicionantes da
saude individual e coletiva, 0s riscos e 0s agravos a saude e adotar e recomendar medidas
de prevencdo, controle e eliminacdo ou erradicacdo de doencas, riscos e agravos a
saude; desenvolver acdes de promocgédo e protecdo a salude da populacdo através do



monitoramento e controle de uma variedade de problemas decorrentes do desequilibrio do
meio ambiente, visando a eliminar ou reduzir a exposicdo humana a fatores prejudiciais a
salde; intervir nos problemas sanitarios decorrentes do contato com o meio ambiente,
com o ambiente e processos de trabalho, ou produtos e substancias, da produgdo ao
consumo, e com a prestacao de servigos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
Secretario Municipal de Assisténcia Social

Descricdo Sintética: executar as politicas publicas de protecao social aos destinatarios,
compreendendo acdes de protecdo a familia, a crianca, ao adolescente e ao jovem, a
pessoa com deficiéncia, a pessoa idosa e da terceira idade, bem como o enfrentamento da
pobreza e acompanhamento, elaboracédo e execucdo de politicas de combate as drogas,
conforme os ordenamentos juridicos institucionais vigentes;

Descricdo analitica: elaborar o plano de acdo municipal das politicas da assisténcia
social, com a participacédo de 6rgdos governamentais e ndo governamentais, submetendo-
0s a aprovacao dos seus respectivos Conselhos; coordenar, executar, acompanhar e
avaliar a Politica Municipal de Assisténcia Social, em consonancia com as diretrizes do
Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS e da Politica Nacional de Assisténcia Social -
PNAS; coordenar, executar e avaliar a Politica Municipal da Mulher, com vistas a sua
promocao social, & eliminagdo de barreiras no mercado de trabalho e todas as formas de
discriminacdo e de violéncia contra a sua dignidade de pessoa humana; coordenar,
executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal sobre Drogas, em consonancia com
as diretrizes do Sistema Nacional de Politicas sobre Drogas - SISNAD; articular—se com
os Conselhos vinculados a Secretaria e com os demais Conselhos Municipais,
consolidando a gestdo participativa na definicdo e controle social das politicas
publicas; gerenciar o FMAS — Fundo Municipal de Assisténcia Social, bem como os
demais recursos orcamentarios destinados a Assisténcia Social assegurando a sua plena
utilizacdo e eficiente operacionalidade; propor e participar de atividades de capacitacédo
sistematica de gestores, conselheiros e técnicos, no que tange a gestdo das Politicas
Publicas implementadas pela Secretaria; convocar juntamente com o Conselho Municipal
de Assisténcia Social a Conferéncia Municipal de Assisténcia Social; coordenar os érgaos
subordinados de modo a proporcionar um atendimento de exceléncia, as familias, idosos,
mulheres e criancas; proceder, no ambito do seu Org&o, & gestdo e ao controle financeiro
dos recursos orgcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e
recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos
emanados do Chefe do Poder Executivo; conduzir agdes governamentais voltadas a
realizacdo das articulacdes entre os érgdos e entidades da Prefeitura do Municipio de
Poxoréu e os diversos setores da sociedade, visando a implementagdo da politica
municipal para as pessoas com deficiéncia e mobilidade reduzida; estabelecer e manter
relacbes de parcerias com os 6rgaos e entidades da Prefeitura, de outras esferas de
governo e com os demais setores da sociedade civil; estabelecer e manter relagfes e
parcerias com a iniciativa privada, visando a inclusédo social da pessoa com deficiéncia e
mobilidade reduzida; elaborar e executar acfes que possibilitara a efetiva promocgéo
social, baseado em uma politica integrada e inclusiva; promover acdes voltadas para a
socializacdo e desenvolvimento fisico e mental dos portadores de necessidades
especiais; exercer outras atividades correlatas.

Gerente Administrativo da Assisténcia Social

Descricdo sintética: exercer a direcdo-geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos
das coordenadorias da Secretaria Municipal de Assisténcia Social — SMAS.

Descricdo analitica: promover as atividades de coordenacédo politico-administrativas da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social com os municipes, diretamente ou através das
entidades e 6rgdos sob sua coordenacdo; promover o atendimento das pessoas que
procurarem o Gabinete do Secretario Municipal de Assisténcia Social, resolvendo suas
demandas ou agendando audiéncias para soluciona-las; despacharpessoalmente com o



Secretario Municipal de Assisténcia Social todo o expediente dos servi¢os que dirige, bem
como participar de reunifes, quando convocadas pelo Chefe Imediato ou quando
designado para participar das mesmas em representagdo ao Secretario da
pasta; administrar os horarios de funcionamento da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, observando orientagBes emanadas pela legislacdo pertinente; verificar e dar vistos
em todos os documentos referentes as despesas da Secretaria de Assisténcia Social,
incluindo suas Geréncias e Coordenadorias; manter-se a par das decisdes do Secretario
Municipal de Assisténcia Social, resolvendo e esclarecendo duvidas sobres questes que
ainda ndo estejam formalmente disciplinadas, visando a padronizacdo de
entendimento; desempenhar outras atribuicdes que lhe sejam conferidas pelo Secretario
Municipal de Assisténcia Social, bem como fiscalizar todos os fatos externos que
comprometem o0s interesses da Secretaria, diligenciando as providéncias junto aos
responsaveis diretos visando a normalizacao dos servicos.

Coordenador do CREAS

Descricéo sintética: coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os
recursos humanos da Unidade.

Descricdo analitica: articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do
CREAS e seus servi¢os, quando for o caso; participar da elaboragdo, acompanhamento,
implementacdo e avaliacdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a
efetivacdo das articulacbes necessarias; subsidiar e participar da elaboracdo dos
mapeamentos da area de vigilancia socio assistencial do 6rgdo gestor de Assisténcia
Social; coordenar a relagdo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao
CREAS no seu territério de abrangéncia; coordenar o processo de articulacdo cotidiana
com as demais unidades e servigos sécio assistenciais, especialmente os CRAS e
Servicos de Acolhimento, na sua é&rea de abrangéncia; coordenar o processo de
articulacdo cotidiana com as demais politicas publicas e os 6rgaos de defesa de direitos,
recorrente ao apoio do Orgdo gestor de Assisténcia Social, sempre que
necessario; definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem
desenvolvidos na Unidade; discutir com a equipe técnica a adocdo de estratégias e
ferramentas tedrico-metodoldgicas que possam qualificar o trabalho; definir com a equipe
os critérios de inclusédo, acompanhamento e desligamento das familias e individuos nos
servicos ofertados no CREAS; coordenar 0 processo, com a equipe, unidades
referenciadas e rede de articulacdo, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida,
acompanhamento, encaminhamento e desligamento das familias e individuos no
CREAS; coordenara execugdo das acgdes, assegurando dialogo e possibilidades de
participacdo dos profissionais e dos usuarios; coordenar a oferta e o acompanhamento
dos servicos, incluindo o monitoramento dos registros de informacdes e a avaliagdo das
acOes desenvolvidas; coordenar a alimentacéo dos registros de informag&o e monitorar o
envio regular de informagbes sobre o CREAS e as unidades referenciadas,
encaminhando-os ao 6rgéo gestor; contribuir para a avaliacao, por parte do érgao gestor,
dos resultados obtidos pelo CREAS; participar das reunides de planejamento promovidas
pelo 6rgao gestor da Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espagos,
guando solicitado; identificar as necessidades de ampliagdo do RH da Unidade e/ou
capacitagdo da equipe e informar o 6rgdo gestor da Assisténcia Social, coordenar os
encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

Coordenador do CRAS

Descricdo sintética: planejar, monitorar e acompanhar 0s servigos socioassistenciais,
bem como gerenciar a rede socioassistencial local.

Descricdo analitica: articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS
e a implementacdo dos programas, servigos, projetos de protegdo social bésica
operacionalizadas nessa Unidade; coordenar a execugdo e 0 monitoramento dos
servigos, o registro de informacgdes e a avaliagdo das ac¢fes, programas, projetos, servigcos
e beneficios; participar da elaboragcdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos
para garantir a efetivacdo da referéncia e contrarreferéncia; coordenar a execucdo das



acoes, de forma a manter o dialogo e garantir a participacdo dos profissionais, bem como
das familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de
servigos no territério; definir, com participacdo da equipe de profissionais, o0s critérios de
inclusédo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados pelo
CRAS; coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da
rede sécio assistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos servigos de protecdo social basica
da rede socioassistencial referenciada ao CRAS; promover a articulagdo entre servicos,
transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia do
CRAS; definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodolégicas de trabalho social com familias e dos servicos de
convivéncia; contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficiéncia e impactos
dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios; efetuar agdes de
mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede sécio assistencial no territério de
abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede; efetuar agcdes de mapeamento
das redes de apoio informais existentes no territorio (liderangcas comunitérias, associacdes
de bairro); coordenar a alimentacdo de sistemas de informacdo de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informacfes sobre 0s servigos socio
assistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal de Assisténcia
Social; participar dos processos de articulacdo intersetorial no territério do
CRAS; averiguar as necessidade de capacitacdo da equipe de referéncia e informar a
Secretaria de Assisténcia Social do Municipio; planejar e coordenar o processo de busca
ativa no territério de abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria
de Assisténcia Social do Municipio; participar das reunides de planejamento promovidas
pela Secretaria de Assisténcia Social do Municipio, contribuindo com sugestbes
estratégicas para a melhoria dos servicos a serem prestados; participar de reunides
sistematicas na Secretaria Municipal, com presenca de coordenadores de outros CRAS,
guando for o caso, e de coordenador(es) do CREAS.

Coordenador do BOLSA FAMILIA

Descricao sintética: planejar e coordenar a acao intersetorial local de forma a estabelecer
um canal de dialogo frequente com todos os profissionais envolvidos na dimenséo
municipal do Programa.

Descricdo analitica: manter-se atualizado sobre as diretrizes nacionais e estaduais do
Programa, contribuindo para que o fluxo de acbes e informacdes chegue aos demais
atores municipais articulada e coesa; montar agenda de reunibes com todos os
responsaveis pela gestdo do Programa no municipio, para planejar as acdes e estabelecer
metas a serem alcancadas, 0 acompanhamento da sua execucdo e a avaliacdo dos
resultados; promover o dialogo entre a Prefeitura, o Estado e o MDS na gestdo do
Programa Bolsa Familia e do Cadastro Unico; coordenar a relagdo entre as Secretarias
de Assisténcia Social, Educacdo e Saude para o acompanhamento das condicionalidades
do Programa Bolsa Familia; coordenar a utilizagdo dos recursos transferidos pelo
Governo Federal para o Programa Bolsa Familia no municipio; incentivar outras
secretarias e 6rgdos municipais para que trabalhem com as familias do Bolsa Familia em
atividades de geracéo de trabalho e renda, de capacitagdo profissional, de aumento de
escolaridade e outras a¢cdes complementares; dialogar, em nome do municipio, com 0s
membros das Instédncias de Controle Social do PBF; articular e integrar agles
complementares.

Coordenador do CONVIVER

Descricdo sintética: coordenar o0 processo de execucdo, monitoramento, registro e
avaliacédo das acdes do Centro de Convivéncia do ldoso de Poxoréu/MT.

Descricdo analitica: definir com a equipe técnica os meios teoérico-metodoldgicos de
trabalho com os idosos; promover e participar de reunides periddicas com a rede
prestadores de servigos; contribuir com o 6rgdo gestor na elaboracdo de politicas

a

publicas voltadas a é&rea de assisténcia social; articular e promover encontros,



campeonatos de iniciacdo esportiva, entre outros; promover acbes de interesse dos
idosos; valorizar a prépria identidade cultural, modos de vida, saberes e fazeres da cultura
local; confiar na prépria capacidade de aprender, propor e atuar; proporcionar espaco de
convivéncia, alimentacao, salde, cultura, lazer; avaliar sistematicamente com a equipe de
referéncia do Centro de Convivéncia do Idoso, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos
programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios; definir com a equipe
Técnica, critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento dos Idosos.

Coordenador da CASA-LAR ABRIGO DOS IDOSOS

Descricdo sintética: coordenar as atividades administrativas da Casa-Lar Abrigo dos
Idosos.

Descricdo analitica: realizar o controle de mantimentos e todo material do
estoque; gerenciar suprimentos e compras da Instituicdo; receber, registrar e controlar as
doacdes; acompanhar e avaliar o desempenho dos funcionarios da Instituicdo, sob sua
coordenacao; assessorar a organizacdo de eventos da Instituicdo; administrar a selecao
de pessoal, folha de pagamento, escalas de servico e de férias; exercer o controle dos
documentos, das admissfes e demissGes de funcionarios, para encaminhamento a
contabilidade; elaborar relatério mensal de doacfes, despesas diversas, roupas da
lavanderia e material de limpeza; encaminhar, em tempo habil, a planilha de pagamento
dos funcionérios; dar ciéncia a Diretoria de todo e qualquer problema ocorrido na Casa-
Lar, relacionado a pessoal, compras, conservacdo e manutencdo; comunicar ao
Secretario responséavel, por escrito, qualquer necessidade de reparo e/ou consertos,
reformas, manutencdo e conservacdo dos bens moveis e equipamentos localizados na
Casa-Lar; acompanhar o andamento dos convénios eventualmente
celebrados; encaminhar ao 6rgdo eventualmente conveniado relatorios de prestacdo de
contas juntamente com a documentacdo comprobatéria; acompanhar a aplicacdo dos
recursos oriundos dos convénios; apresentar a Diretoria propostas de mudancas de
rotinas nas areas de pessoal, suprimento e material, quando necessario; executar outras
atividades correlatas.

Coordenador Da Casa De Passagem Recanto Das Criancas

Descricdo sintética: coordenar o processo de execucdo, monitoramento, registro e
avaliacdo das acdes correlatas a Casa de Passagem Recanto das Criancas.

Descricdo analitica: identificar os interesses profissionais dos adolescentes abrigados,
analisando as ofertas do mercado de trabalho, relacionando-as com seus
interesses; despertar suas habilidades / aptidées vocacionais, criando condi¢cbes para sua
profissionalizacdo e insercdo no mercado de trabalho; valorizar a identidade -cultural,
modos de vida, saberes e fazeres dos usuarios; implantar a Protecdo Integral, visando a
profissionalizacdo, nos termos da Lei Federal n.° 8.069/90; proporcionar espaco de
convivéncia, alimentagdo, saude, cultura, lazer e orientacdo religiosa néao
confessional; articular o processo de execucdo, monitoramento, registro e avaliagdo das
acbes da Casa de Passagem; definircom a equipe técnica 0s meios tedrico
metodoldgicos de trabalho com os adolescentes; promover e participar de reunides
periddicas com a rede prestadora de servicos; contribuir com o 6Orgdo gestor na
elaboracdo de politicas voltadas a area de assisténcia social; articular e promover
encontros, reunibes e cursos para as criancas e adolescentes e para a equipe
técnica; avaliarsistematicamente, com a equipe de referéncia da Casa de Passagem a
eficacia, eficiéncia e os impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida
dos usuarios; definir com a equipe Técnica, critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento dos jovens;

SECRETARIA DE VIACAO E OBRAS PUBLICAS
Secretéario Municipal de Viacéo e Obras Publicas

Descricdo sintética: assessorar o Chefe do Poder Executivo, planejando, coordenando,
executando, controlando e avaliando a realizagdo de obras publicas municipais,



saneamento, urbanizagdo, viagdo e nucleo central dos sistemas de manutencao e
infraestrutura urbana, dos servigos publicos do Municipio.

Descricdo analitica: prestar assisténcia direta ao Prefeito, no desempenho de suas
atribuicdes; planejar, projetar, orcar, coordenar, executar e fiscalizar as obras publicas da
Prefeitura Municipal em consonancia com a Secretaria de Planejamento; programar,
coordenar e executar a politica urbanistica do Municipio, o cumprimento do Plano Diretor e
a obediéncia do Cdédigo de Obras e Posturas, da Lei de Ocupacédo do Solo, dentre outras
gue, por sua natureza, sejam correlatas as suas atribuicdes; fiscalizar e aprovar
loteamentos e condominios, bem como fazer cumprir as noras relativas ao parcelamento e
uso do solo; analisar, aprovar e fiscalizar projetos e a execucdo de edificacbes e
construcdes; fixar diretrizes e politicas de permissao ou concessdo de uso e parcelamento
do solo, de fornecimento e controle da numeracdo predial; identificar os logradouros
publicos e manter o sistema cartografico municipal e as atividades inerentes a coibir as
construcbes e loteamentos clandestinos, a racionalizacdo e manutencao do cadastro
predial do Municipio; executar obras de saneamento basico, definidas no PMSB (Plano
Municipal de Saneamento Basico) em articulacdo com as Secretarias Municipais de Saude
e Meio Ambiente e 6rgdos Federais e Estaduais; promover 0s servicos de reposicao,
construcdo, conservagdo e pavimentacado das vias publicas; manter a rede de galerias
pluviais e fiscalizar a limpeza dos cursos d’agua; executar as obras e/ou reparos pelas
demais Secretarias, em articulacdo com seus setores especificos; promover a execucéo
de desenhos das obras projetadas, mapas e graficos necessarios aos
servigos; elaborar as especificacdes dos materiais a serem aplicados na execugédo das
obras projetadas, tendo em vista o tipo de acabamento da obra; promover a elaboracdo
de projetos para o Municipio de Poxoréu; encaminhar, estudar e orientar a aprovagéo de
projetos de loteamento, desmembramento e unificagdo de terrenos de interesse
social; orientar e executar as atividades de planejamento fisico do Municipio; apoiar a
fiscalizacdo do cumprimento das posturas municipais relativas a construgdes, edificacdes
e instalacbes particulares; supervisionar o cumprimento das normas relativas ao
zoneamento e uso do solo; conservar os prédios publicos municipais; analisar e aprovar
projetos particulares e conceder o Alvara de licenca de construcao; fiscalizar a aplicacédo
de normas técnicas urbanisticas do Municipio; conservar e manter pragas, calcamentos,
estradas e prédios publicos em geral; garantir o funcionamento dos servicos de
manutencdo, limpeza e conservacdo das ruas, pracas, avenidas, parques, canais,
canaletas e rios que banham o Municipio; gerenciar os servicos de drenagem, poda,
capinacao, terraplanagem e linhas d’agua, objetivando a otimizagdo dos servigos da
area; propiciar o funcionamento e a qualificacdo da iluminacéo publica; coletar e dispor
os residuos sélidos e as aguas pluviais; emitir pareceres nos processos administrativos de
sua competéncia; assessorar 0os demais 6rgaos, na area de sua competéncia; planejar,
programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria; fiscalizar, acompanhar e
controlar a execucdo e vigéncia de contratos e convénios e outras formas de
parceria; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Gerente de Viacao e Obras Publicas Urbano

Descricdo sintética: exercer a diregcao-geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos
da Secretaria Municipal de Viacédo e Obras Publicas.

Descricdo analitica: promover as atividades de coordenacéo politico-administrativas da
Secretaria Municipal de Viacdo e Obras Publicas com os municipes, diretamente ou
através das entidades e 06rgdos sob sua coordenacdo; promover o atendimento das
pessoas que procurarem o Gabinete do Secretario Municipal de Viagédo e Obras Publicas,
resolvendo suas demandas ou agendando audiéncias para  soluciona-
las; despachar pessoalmente com o Secretario Municipal de Viacdo e Obras Publicas
todo o expediente dos servicos que dirige, bem como participar de reunides, quando
convocadas pelo Chefe Imediato ou quando designado para participar das mesmas em
representacdo ao Secretario da pasta; administrar os horérios de funcionamento da
Secretaria Municipal de Viagado e Obras Publicas, observando orientacdes emanadas pela
legislacdo pertinente; verificar e dar vistos em todos os documentos referentes as



despesas da Secretaria de Viagdo e Obras Pdblicas, incluindo suas Geréncias e
Coordenadorias; manter-se a par das decis6es do Secretario Municipal de Viacao e Obras
Publicas, resolvendo e esclarecendo duvidas sobres questdes que ainda ndo estejam
formalmente disciplinadas, visando a padronizacdo de
entendimento; desempenhar outras atribuicdes que lhe sejam conferidas pelo Secretéario
Municipal de Viacdo e Obras Publicas, bem como fiscalizar todos os fatos externos que
comprometem o0s interesses da Secretaria, diligenciando as providéncias junto aos
responsaveis diretos visando a normalizacéo dos servigos.

Assessor de Viacao e Obras Publicas Urbano — Nivel IV

Descricdo sintética: assessorar o gerente na coordenacdo das atividades da Secretaria
Municipal de Viacdo e Obras Publicas, levando as situagGes de campo, seja reclamacdes,
caréncias ou emergéncias operacionais, ao conhecimento do Gerente de Viacdo e Obras
Publicas Urbanas.

Descricdo analitica: assessorar na execucdo das diretrizes referentes as obras,
edificacdes e reformas, no desenvolvimento técnico da Engenharia Civil e Arquitetura
municipal; auxiliar na elaboracdo de documentos, laudos de vistorias, declaracbes e
aceitacdo das obras e afins; prestar apoio no controle dos servicos inerentes a topografia,
medicao, altimetria, limites e confrontacdes de area sob orientagdo do Secretario Municipal
de Viacdo e Obras Publicas;

Gerente de Viacao e Obras Publicas Rural

Descricdo sintética: exercer a diregdo-geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos
da Secretaria Municipal de Viacdo e Obras Publicas, em execuc¢do na area rural do
municipio.

Descricdo analitica: promover as atividades de coordenacédo politico-administrativas da
Secretaria Municipal de Viacdo e Obras Pulblicas com os municipes da zona rural,
diretamente ou através das entidades e o6rgdos sob sua coordenacdo; promover o
atendimento dos moradores da zona rural resolvendo suas demandas ou agendando
audiéncias para soluciona-las; despachar pessoalmente com o Secretario Municipal de
Viacéo e Obras Publicas todo o expediente dos servi¢cos que dirige, bem como participar
de reunibes, quando convocadas pelo Chefe Imediato ou quando designado para
participar das mesmas em representacdo ao Secretario da pasta; administrar os as
equipes de trecho, observando orientacbes emanadas pela legislacao
pertinente; verificar e dar vistos em todos os documentos relativos as demandas
rural; manter-se a par das decis6es do Secretario Municipal de Viagédo e Obras Publicas,
resolvendo e esclarecendo duvidas sobres questdes que ainda nédo estejam formalmente
disciplinadas, visando a padronizacdo de entendimento; desempenhar outras atribuicdes
gue Ihe sejam conferidas pelo Secretario Municipal de Viacéo e Obras Publicas, bem como
fiscalizar todos os fatos externos que comprometem os interesses da Secretaria,
diligenciando as providéncias junto aos responsaveis diretos visando a normalizacéo dos
servicos.

Assessor de Viagao e Obras Publicas Rural — Nivel IV

Descricdo sintética: assessorar o Gerente na coordenacéo das atividades da Secretaria
Municipal de Viacdo e Obras Publicas Rural, levando as situagbes de campo, seja
reclamacgfes, caréncias ou emergéncias operacionais, ao conhecimento do Gerente de
Viacédo e Obras Publicas Urbanas.

Descricdo analitica: assessorar na execucdo das diretrizes referentes as questbes de
estradas vicinais e rodovias; auxiliar na elaboracdo de documentos, que comprovem as
atividades realizadas na zona rural; auxiliar o Coordenador na prestacdo de contas com
os relatorios previstos nos Programas governamentais em execugdo no municipio em
todos os niveis da federagéo.

05 Encarregados de equipes de trabalho urbano e rural:



Descricdo sintética: gerenciar equipes de trabalho bracal nas frentes determinadas pelo
Secretario Municipal de Viagéo e Obras Publicas.

Descricdo analitica: organizar e executar os planos de trabalho definidos pelo Secretério
Municipal de Viacdo e Obras Publicas; distribuir, exigir o uso e a devolucdo dos
EPIs; informar ao Chefe imediato insubordinacfes e falhas na prestacédo dos servicos por
qualquer membro da equipe; prestar contas da evolucdo dos trabalhos dentro do
cronograma fixado.

Coordenador Municipal de Transito

Descricdo Sintética: coordenar as atividades de planejamento, organizacao,
gerenciamento e fiscalizagcdo, necesséarias a operagdo do sistema de transito, bem como
projetar, implantar e administrar a sinalizagao viaria e outros servi¢cos e/ou equipamentos
inerentes ao sistema de transito.

Descricdo Analitica: executar, manter e operar o sistema de sinalizacéo, os dispositivos
e 0s equipamentos de orientacdo e controle do transito de veiculos e
pedestres; gerenciar o cumprimento dos termos das concessfes de servicos de transito,
fornecendo subsidio ao Executivo, necessarios a renovacédo, denuncia, novas concessdes
e intervencdo nos servicos; coordenar o sistema de processamento e arrecadagdo de
multas de transito, projetos e acbes em geral de Educacdo para o Transito e acdes de
operacao e fiscalizacdo de transito; registrar, apurar e solucionar queixas e reclamacoes
dos usuérios dos servicos de transito; desempenhar outras atividades previstas no Cédigo
de Transito Brasileiro, como atribuicbes dos 6rgaos e entidades municipais, executivos do
transito.

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO, AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
Secretario Municipal de Desenvolvimento, agricultura e meio ambiente:

Descricdo Sintética: assessorar o Chefe do Poder Executivo, planejando, coordenando,
executando, controlando e avaliando mecanismos de desenvolvimento do municipio no
setor urbano e rural, definindo a implementacdo das politicas de desenvolvimento do
Municipio, de forma integrada e intersetorial, visando ao pleno cumprimento das funcdes
sociais da cidade e ao bem-estar da populacgéo, planejar, articular e executar

Descricdo Analitica: promover o desenvolvimento urbano e rural, econdmico e
ambientalmente sustentavel; administrar as terras publicas rurais; zelar pela seguranca
alimentar da populacdo por meio de acdes de fiscalizagdo e inspecao
animal; formular projetos e programas na area de agricultura familiar, mineracgao, inddstria
e comércio, buscando a parceria dos 6rgdos estaduais, federais e ONGS ligados aos
respectivos setores.

Coordenador Municipal de Agricultura Familiar

Descricdo sintética: coordenar as politicas direcionadas a agricultura familiar no
municipio, prestando assisténcia e apoio a produtores rurais.

Descricdo analitica: coordenar, fomentar e desenvolver politicas de producao familiar de
géneros alimenticios; criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalagbes
para apoio e desenvolvimento da agricultura familiar; apoiar, planejar, coordenar e
executar programas de capacitacdo de agricultores familiares; disponibilizar dados e
informacBes de interesse publico, no ambito das atividades executadas, para o0s
municipes, profissionais e estudantes que atuam junto as areas de agricultura e
abastecimento; atender aos usuarios do servico publico, prestando e recebendo
informacdes relativas ao seu setor de atuacgao.

Coordenador Municipal de Industria e Comércio

Descricdo sintética: coordenar, elaborar e executar agbes que visam a promover o
crescimento da indistria e do comércio no municipio.



Descricdo analitica: promover e realizar 0s contatos com o0s industriais e comerciantes
gue desejam criar atividade no municipio; prestarassisténcia e acompanhamento aos
projetos de instalagdo de industrias e unidades comerciais no municipio; orientar o
desenvolvimento industrial e comercial no sentido de atingir os objetivos estabelecidos
pela administracdo municipal; manter os contatos necessarios com entidades das esferas
estadual e federal no sentido da obtencéo de recursos e orientacdo para o plano e para 0s
projetos de desenvolvimento industrial e comercial; zelar pela observéncia de normas e
leis de protecdo ao meio ambiente por parte de indUstrias e estabelecimentos comerciais,
dando as instrucdes necessdrias e propondo as medidas cabiveis; desempenhar outras
atividades no sentido de fomentar o desenvolvimento industrial e comercial do municipio
de Poxoréu.

Coordenador Municipal de Mineracao

Descricdo sintética: implantar, acompanhar e avaliar agBes para mitigar os impactos
identificados, sejam eles de natureza fisica, econémica ou social em relagao a exploragao
de minérios no municipio, oferecendo mecanismos de estudos e licenciamentos
ambientais.

Descricdo analitica: adotar politica de governanca publica eficaz, agregacdo de valor e
sustentabilidade da atividade mineral; elaborar um plano de mineracdo para o
municipio; incentivar, adotar, acompanhar e divulgar acbes que fomentem a atividade no
municipio; fiscalizar a atividade mineradora no municipio, tanto nas questdes ambientais,
guanto relativas a licencas e impostos recolhidos.

Coordenador Municipal de Meio Ambiente

Descricdo Sintética: executar as politicas publicas ambientais, em conjunto com 6rgaos
estaduais, federais, municipais e com a sociedade civil; colaborar na elaboracédo de
politicas publicas para o meio ambiente. A coordenadoria € um érgéo publico que regula
as normas ambientais, portanto sua funcdo ndo € de operacionalizacdo. Lei 12.305 de
02/08/2010

Descricdo analitica: propor normas, critérios e procedimentos necessarios para o
adequado cumprimento da legislacdo ambiental federal, estadual e municipal; fiscalizar o
cumprimento da legislacdo ambiental no ambito Municipal.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO
Secretario Municipal de Cultura e Turismo

Descricdo sintética: formular, coordenar, executar e avaliar os planos, programas e
projetos atinentes ao desenvolvimento da cultura e do turismo no ambito do Municipio;

Descricdo analitica: formular, executar e avaliar as politicas municipais de cultura, em
consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislacdo
vigente; promover 0 acesso a bens culturais materiais e imateriais a populacdo do
Municipio, de forma equanime e participativa, visando o fortalecimento da identidade local
e a valorizagao da diversidade cultural; coordenar, orientar e acompanhar a elaboracéo e
a execucdo do Plano Municipal de Cultura em consonancia com as diretrizes gerais do
Governo Municipal e a legislacado vigente; formular e executar programas e ac¢des que
visem o tombamento, registro e preservacdo dos bens materiais e imateriais com valor
histérico, cultural, arquiteténico, ambiental e afetivo para a populacdo de Pederneiras, em
consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislacdo
vigente; formular e executar programas e a¢bes que visem a promocao da producéo
cultural nas suas diversas manifestacdes como musica, teatro, danca, pintura, gravura,
fotografia, audiovisual, cinema, literatura, artesanato, entre outras, visando o
fortalecimento da identidade local e a valorizagdo da diversidade cultural do
Municipio; promover, coordenar e executar programas e acdes, relativos ao
desenvolvimento da economia cultural do Municipio, visado a integracao social e produtiva
das comunidades, familias e pessoas com vocacdo cultural, artistica e



artesanal; formular diretrizes, metodologias e programas para promover a utilizagdo das
tecnologias digitais e 0 ambiente conectado em rede na criagdo, producédo, reproducao,
distribuicdo, preservacdo, armazenamento, modalidades de acesso das cadeias
econdmicas relativas aos contelidos simbdlicos e as expressfes e bens artisticos e
culturais; promover a articulagdo com 6rgaos federais, estaduais € municipais, de modo a
assegurar a coordenacdo e a execucdo de programas culturais de qualquer
iniciativa; promover o intercambio cultural, artistico e literario com entidades publicas e
particulares regionais, estaduais, nacionais e internacionais; definir, promover e divulgar a
Agenda Cultural Oficial do Municipio de forma articulada e participativa com as
organizacfes culturais, sociais e comunitarias do Municipio, em consonancia com as
diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislagdo vigente; acompanhar a
administracdo dos atos praticados pelo fundo e servigcos por eles realizados, relativos ao
Fundo Municipal de Cultura; administrar o funcionamento, manutencdo e qualidade da
infraestrutura fisica e unidades que compdem a rede publica municipal de cultura;
implantar, alimentar e manter atualizado um sistema de informa¢do sobre o Sistema
Municipal de Cultura, em articulagdo com oOrgdos estaduais, federais e municipais
afins; planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades artisticas e culturais como
instrumentos de inclusdo social no Municipio; planejar, coordenar, executar e avaliar os
servicos e atividades de protecdo do patrimdnio artistico, arqueoldgico, histérico e cultural
do Municipio; exercer atividades de suporte e coordenacao dos 6rgaos colegiados afins as
areas da cultura e turismo; formular, executar e avaliar a Politica Municipal de Turismo,
visando sua diversificac@o e integrando suas potencialidades e oportunidades a melhoria
da qualidade de vida de sua populacdo, em consonancia com as diretrizes gerais do
Governo Municipal e da legislacao vigente; promover a estruturacdo e organizacdo da
cadeia produtivas do turismo, a fim de focalizar e articular os esforcos publicos e privados
no desenvolvimento e diversificacdo do turismo no Municipio, em consonancia com a
estratégia de desenvolvimento econémico de longo prazo do Municipio; administrar o
funcionamento, manutencdo e aprimoramento da infraestrutura fisica de apoio e
orientacdo ao turista; fomentar programas destinados a formacao e qualificacédo de forca
de trabalho no setor turistico, a fim de melhorar a produtividade e competitividade do
turismo do Municipio e promover a insercdo produtiva da populagdo economicamente
ativa; fomentar e coordenar a identificacdo, formulacéo, avaliacdo e promocéo de projetos
e empreendimentos que objetivem o0 aproveitamento das oportunidades do turismo
receptivo e de negocios de Poxoréu, visando o respeito das normas ambientais vigentes e
a integracdo social e produtiva da populacdo economicamente ativa do
Municipio; zelar pela inclusdo do Municipio nos programas estaduais e federais de
promogcdo e marketing do turismo, nos ambitos nacional e internacional, a fim de
consolidar a imagem de Poxoréu como um destino turistico de alta qualidade para os
visitantes e com potencialidades para a realizacdo de novos negécios; definir, promover e
divulgar o calendario turistico do Municipio, de forma articulada e participativa com as
organizacbes empresariais, culturais, e as Secretarias de Educacdo, Esporte,
Lazer; acompanhar e apoiar as atividades dos 6rgaos colegiados afins com vistas a
colher subsidios para a definicdo de politicas, diretrizes e estratégias para o
desenvolvimento turistico do Municipio; acompanhar e apoiar as atividades dos 6rgdos
colegiados afins com vistas a colher subsidios para a definicdo de politicas, diretrizes e
estratégias para o desenvolvimento cultural do Municipio em coordenacdo com as
Secretarias Municipais de Planejamento, de Financas e de Administracdo; realizar os
procedimentos administrativos e de gestdo or¢camentéria e financeira necessarios para a
execucao de suas atividades e atribuicbes, dentro das normas superiores de delegacdes
de competéncias.

Coordenador Municipal de Cultura

Descricdo Sintética: Coordenar, prestar assisténcia e assessorar o Chefe do Poder
Executivo Municipal, ao Secretario Municipal de Cultura e Turismo na programacao,
acompanhamento, avaliagcdo e verificacao de atividades e tarefas de carater especial para
0 cumprimento das respectivas atribuicbes e dos programas de governo e projetos



institucionais, na definicdo, divulgacdo e execucdo do calendario de feiras e eventos
culturais.

Descricdo Analitica: coordenar o acesso a bens culturais materiais e imateriais a
populacdo do Municipio, de forma equanime e participativa, visando o fortalecimento da
identidade local e a valorizacéo da diversidade cultural; coordenar, orientar e acompanhar
a elaboracdo e a execucdo do Plano Municipal de Cultura em consonéncia com as
diretrizes gerais do Governo Municipal e a legislacdo vigente; planejar, coordenar,
executar e avaliar as atividades artisticas e culturais como instrumentos de inclusdo social
no Municipio; planejar, coordenar, executar e avaliar os servicos e atividades de protecao
do patrimdnio artistico, arqueoldgico, histérico e cultural do Municipio.

Assessor de Cultura - Nivel IV

Descricdo sintética: assessorar 0 Coordenador Municipal de Cultura na programacao,
acompanhamento, avaliacdo e verificacdo de atividades e tarefas de carater especial para
0 cumprimento das respectivas atribuicdbes e dos programas de governo e projetos
institucionais, na definicdo, divulgacdo e execucdo do calendario de feiras e eventos
culturais.

Descricdo analitica: prestar assisténcia & coordenacdo do acesso a bens culturais
materiais e imateriais a populagdo do Municipio; auxiliar no acompanhamento da
elaboracao e execucao do Plano Municipal de Cultura em consonéncia com as diretrizes
gerais do Governo Municipal e a legislacdo vigente; auxiliar na execucdo de servicos e
atividades de protecdo do patriménio artistico, arqueoldgico, histérico e cultural do
Municipio; executar outras atividades de assessoramento no setor de atuacdo que lhe

forem atribuidas.
Coordenador Municipal de Turismo

Descricdo Sintética: coordenar, prestar assisténcia e assessorar o0 Chefe do Poder
Executivo Municipal, ao Secretario Municipal de Cultura e Turismo na programacao,
acompanhamento, avaliacdo e verificacdo de atividades e tarefas de carater especial para
0 cumprimento das respectivas atribuicdbes e dos programas de governo e projetos
institucionais, na defini¢cdo, divulgacdo e locais e eventos que promovam o turismo no
municipio.

Descricdo Analitica: coordenar e proceder ao planejamento, implementacao e regulacdo
das politicas de desenvolvimento do turismo no municipio; formular diretrizes e promover
a implantacdo e execucdo de planos, programas, projetos e acbes relacionadas ao
turismo, ao esporte e ao lazer no ambito municipal; organizar e promover os diversos
eventos, promocdes e programas da Secretaria; planejar e elaborar o calendério turistico,
de eventos esportivos, recreativos e de lazer do Municipio de Poxoréu; captar recursos
técnicos, humanos e financeiros, visando o desenvolvimento do turismo no
municipio; promover, isoladamente ou em parceria com outras entidades (publicas ou
privadas), acOes destinadas a incrementar o turismo como fator de desenvolvimento,
geracdo de riqueza, trabalho e renda; desenvolver e coordenar agdes destinadas ao
fomento do turismo, em articulagdo com outros Municipios, Estado, Unido e outras
entidades privadas, visando o desenvolvimento da é&rea; propor, de forma continuada,
medidas que objetivam a organizagcdo e expansdo do turismo no Municipio; elaborar o
levantamento e mapeamento dos recursos turisticos, mantendo atualizado o cadastro dos
pontos turisticos do municipio; criar e manter atualizado sistema de informacao turistica
do municipio; assegurar a prote¢do, conservacdo, recuperacdo e valorizagcdo dos
recursos turisticos no Municipio; implantar e desenvolver, em conjunto com o Gabinete do
Prefeito e Secretario de Cultura e turismo, a divulgagcdo turistica no municipio e
comunicagéo dos eventos relacionados.

Assessor de Turismo

Descricdo sintética: assessorar o Coordenador Municipal de Turismo na programacao,
acompanhamento, avaliagcdo e verificacdo de atividades e tarefas de carater especial para



0 cumprimento das respectivas atribuicdbes e dos programas de governo e projetos
institucionais, na defini¢cdo, divulgacdo e locais e eventos que promovam 0O turismo no
municipio.

Descricdo analitica: prestar assisténcia a coordenacdo no planejamento, implementacéo
e regulacdo das politicas de desenvolvimento do turismo no municipio; auxiliar na
formulacédo de diretrizes e na implantacdo e execucdo de planos, programas, projetos e
acOes relacionadas ao turismo, ao esporte e ao lazer no @mbito municipal; auxiliar na
organizagdo e promogcdo de eventos, promocdes e programas da
Secretaria; executar outras atividades de assessoramento no setor de atuacdo que lhe
forem atribuidas.

SECRETARIA DE FAZENDA E RECEITAS
Secretario Municipal de Fazenda e Receitas

Descricdo Sintética: planejar, dirigir, coordenar, orientar a execug¢do, acompanhar e
avaliar as atividades das unidades integrantes da estrutura da Secretaria Municipal de
Financas e Receita; assessorar o Prefeito em assuntos de sua competéncia; exerceras
atribuicdes que |he forem expressamente delegadas; atender as solicitagdes oriundas do
Poder Judiciario, Ministério Publico, Delegacias de Policia e demais o6rgaos da
Administracdo Direta e Indireta da Unido, Estados, Municipios e Distrito Federal; praticar

0s demais atos necessarios ao cumprimento das competéncias e a consecucdo dos
objetivos, metas e finalidades da Secretaria Municipal de Receita e Financas.

Descricdo Analitica: administrar e executar as politicas de fiscalizagcdo, arrecadacao,
tributacdo e atendimento tributario; aprovar o planejamento das atividades das
coordenadorias que integram a sua estrutura interna; coordenar acbes voltadas a
maximizar a receita tributaria do Municipio; analisar as rotinas dos processos que
tramitam nas unidades administrativas que compdem sua estrutura interna, com a
proposicdo de medidas visando racionalizar sua tramitagdo; avaliar o cumprimento dos
prazos de permanéncia dos processos em cada unidade setorial, visando ao atendimento
das demandas com eficiéncia; analisar as alteracbes e revisbes de langamentos dos
tributos lancados de oficio, de forma a identificar erros e irregularidades que prejudiquem a
Administracdo Municipal; coordenar,junto aos 6rgéos publicos, os procedimentos relativos
a retencdo e ao repasse do Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza-ISSQN aos
cofres municipais, de acordo com o que estabelece a legislacdo especifica da Substituicdo
Tributaria no Municipio; propor normas legais de natureza fiscal e de suas alteracfes e
implantacdo de sistemas que permitam o controle das informacbes prestadas pelos
contribuintes; desenvolver outras ac¢des necessarias ao cumprimento de sua missado
institucional, mediante a execucdo de atividades correlatas; elaborar,em articulagdo com
0s 6rgdos e entidades publicas da Administracdo Municipal, a proposta or¢camentaria do
Municipio; elaborar a Lei Orcamentaria Anual do Municipio; estabelecer o programa de
execucdo orcamentaria, acompanhar e avaliar a sua efetivacdo; estabelecer a
programacao financeira de desembolso para os programas e atividades da Administracao
Municipal; administrar os recursos financeiros do Municipio; orientar e supervisionar
tecnicamente as atividades de execucdo orcamentaria e financeira das Secretarias e
Orgdos e Entidades Publicas da Administracéo Direta e Indireta; expedir atos normativos
concernentes a elaboracdo orcamentaria, a execucdo e a administracdo das dotacbes e
dos recursos municipais; estabelecer normas gerais para a elaboracdo da Lei de
Diretrizes Orcamentarias do Municipio; elaborar, consolidar e acompanhar o Plano
Plurianual do Municipio; realizar, com exclusividade, a contabilidade geral dos atos e dos
recursos financeiros do Municipio; exercer a politica econdmica e financeira do municipio;
das atividades referentes aos lancamentos, fiscalizacdo dos tributos e demais rendas
municipais; do recebimento, pagamento, guarda, movimentacéo dos recursos financeiros e
de outros ativos do Municipio; promover 0 assessoramento geral em assuntos
fazendéarios; da execucdo das atividades de planejamento das ac¢des de governo de
interesse do Municipio &reas que necessitem de modernizagdo administrativa.

Gerente Municipal de Fiscalizagdo de Tributos



Descricdo Sintética: dirigir as atividades de fiscalizagdo dos tributos que competem ao
Municipio arrecadar, auxiliar ao Prefeito Municipal e o Secretario de Receitas e Financas
nos assuntos pertinentes a fiscalizagdo e tributos.

Descricdo Analitica: proceder a cobranca dos tributos ndo pagos, iniciando por via
administrativa e indo até a inscricdo do correspondente crédito tributario em Divida Ativa,
da qual se procede a emissao do titulo executivo extrajudicial denominado Certidao de
Divida Ativa, viabilizando o inicio da fase de cobranca judicial; elaborar, acompanhar e
avaliar o recadastramento de iméveis urbanos e rural do municipio; promover estudos
objetivando o aumento da arrecadacdo tributaria; determinar e coordenar a realizacao de
diligéncias, exames periciais e fiscalizacdo, com o objetivo de salvaguardar os interesses
da Fazenda Municipal; autorizar os estabelecimentos a imprimir documentos fiscais para
uso dos contribuintes do ISS, previstos na legislacéo tributaria; executar outras atribuicdes
afins. Auxiliar o Prefeito Municipal nos assuntos pertinentes a fiscalizacao e tributos.

Coordenador de Fiscalizac&o de Tributos

Descricdo Sintética: coordenar as atividades de fiscalizacdo tributaria no ambito do
municipio cumprindo as determinac@es do Secretario de Fazenda e receitas e do gerente
de Fiscalizagao de Tributos.

Descri¢cdo Analitica: coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos
contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizacdo e orientar acdes contra incorrecao,
sonegacéo, evasao e fraude no recolhimento dos tributos municipais; orientar a execucao
das atividades fiscais, avaliando e controlando seus resultados; supervisionar aces de
verificacdo da declaracdo do ICMS, para fins de apurar a participacdo do Municipio na
arrecadacado daquele tributo; emitir ou revisar pareceres ou informacdes nos processos
fiscais de sua competéncia, submetendo-os quando for o caso, a apreciacdo do Secretério
Municipal.

Coordenador Municipal De Orgcamento E Contabilidade [PPA, LDO, LOA]

Descricdo Sintética: coordenar as atividades relacionadas a elaboragdo e execucdo do
orcamento e contabilidade no ambito do municipio cumprindo as determinacdes do
Secretario de Receitas e Financas.

Descricdo Analitica: elaborar planos e programas anuais e plurianuais das areas de
orcamento e financas; promover a consolidacdo da proposta orcamentaria anual, a partir
das propostas orcamentarias elaboradas pelos 6rgdos municipais; elaborar diretrizes
gerais, inclusive metas globais quantitativas e qualitativas, quanto a utilizacéo,
manutencdo e gestdo orcamentdria; orientar a elaboracdo do Plano Plurianual da
Administracdo direta e indireta, Fundacdes, Fundos Municipais, Empresas Publicas e
Autarquias; orientar a elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias da Administracédo
direta e indireta, Fundagbes, Fundos Municipais, Empresas Pudblicas e
Autarquias; orientar a elaboracdo do Plano de Trabalho Anual (PTA), Plano Plurianual
(PPA) e da Lei Orgcamentaria Anual (LOA), Lei de Diretrizes Orgamentérias (LDO)
compreendendo os Orcamentos Fiscais, da Seguridade e de Investimento, da
Administracdo Direta e Indireta, Fundos Municipais, Empresas Publicas e
Autarquias; orientar e administrar o desenvolvimento do processo do Orgamento
Participativo no municipio; desenvolver estudos e pesquisas que visem ao
aperfeicoamento das técnicas de elaboracdo do Orgcamento Publico; orientar e
supervisionar a elaboracdo do planejamento geral e setorial; apresentar ao Secretario
relatérios gerenciais mensais que demonstrem 0s resultados dos
trabalhos; promover reunides periédicas com 0s servidores da
secretaria; elaborar ementa para capacitacéo dos servidores na area de sua competéncia;

Coordenador Municipal de Financas

Descricdo Sintética: coordenar as atividades relacionadas a elaboracédo e execucédo do
orcamento e contabilidade no ambito do municipio cumprindo as determinacdes do
Secretério de Receitas e Financgas.



Descricdo Analitica: coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos 6rgdos de sua
diretoria; coordenar a execucdo do planejamento financeiro e da programacéao financeira
municipal; emitir instrugcBes necessarias ao funcionamento da secretaria; definir, em
conjunto com cada geréncia a ela vinculada, seus respectivos procedimentos técnicos
operacionais; elaborar normas e  diretrizes financeiras para a  execugao
orcamentaria; acompanhar a execugcdo das normas e procedimentos financeiros do
municipio; elaborar o planejamento financeiro municipal; elaborar a programacéo
financeira mensal e anual; acompanhar e rever, quando necessario, a execucdo da
programacao financeira municipal; coordenar a elaboracdo do boletim diario de
disponibilidade dos recursos financeiros do municipio; gerenciar as disponibilidades
financeiras, o fluxo de caixa e a programacao financeira municipal; avaliar o desempenho
da execucdo financeira municipal atual frente ao planejamento inicial; acompanhar e
fiscalizar a definicdo de critérios e indices de participagcdo do municipio em receitas
arrecadadas pelo governo estadual e federal; conceder capacidade de quotas de
empenho dos recursos ordinarios do Tesouro Municipal; calcular e transferir os recursos
financeiros para os fundos municipais, em consonancia com o0s percentuais legais
vigentes; elaborar metodologia para a execug¢do, acompanhamento e avaliacdo do
planejamento financeiro municipal; acompanhar o cumprimento de clausulas contratuais
pelas instituicbes financeiras; consolidar o gasto municipal projetado; consolidar,
analisar e demonstrar o0 gasto publico municipal realizado; consolidar e disponibilizar
informagcbes sobre a despesa e a receita publica; desenvolver outras atividades
correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
Secretario Municipal de Planejamento

Descricdo Sintética: coordenar a formulacdo do planejamento estratégico municipal,
propor e implantar novos modelos e padrbes de gerenciamento dos recursos municipais;
avaliar o impacto socioeconémico das politicas e programas do governo municipal e
elaborar estudos especiais para a reformulacéo de politicas; coordenar e gerir sistemas de
planejamento e orcamentos municipais; elaborar, acompanhar e avaliar o plano plurianual
de investimentos, a lei de diretrizes orcamentarias e orcamentos anuais; viabilizar novas
fontes de recursos para os planos de governo; definir, implementar, coordenar e executar
politicas publicas em tecnologia da informacdo da Administracdo Direta e Indireta;
coordenar as acdes de descentralizagdo administrativa; coordenar a expedicdo, publicacdo
e registro de atos oficias, e a tramitacdo e controle de processos administrativos;
coordenar as relagbes com o terceiro setor e controlar e acompanhar as rela¢cdes com os
governos federal e estadual.

Descricdo Analitica: prestar assisténcia direta ao Prefeito, no desempenho de suas
atribuicdes; elaborar o planejamento  municipal mediante orientagdo normativa,
metodolégica e sistematica aos demais 6rgdos da Administracao; elaborar, coordenar e
gerenciar convénios, projetos e planos ou programas de acdo governamental,
compatibilizando-os com prioridades e diretrizes do Governo Municipal para o
desenvolvimento social e econdmico do Municipio; elaborar, acompanhar, avaliar e
atualizar o Plano Diretor Municipal; elaborar, em conjunto com outras secretarias, o Plano
Plurianual, as propostas para a Lei de Diretrizes Or¢camentarias e Or¢gamento Anual da
Prefeitura; acompanhar a execugdo da programacdo anual das despesas, do Orcamento
Anual da Prefeitura e do Plano Plurianual; programar e coordenar o desenvolvimento das
acbes do Governo Municipal;

Gerente Municipal de Planejamento

Descricdo Sintética: Planejar, orientar e acompanhar estabelecer, com antecedéncia, as
acdes, 0s recursos, 0s métodos e 0s meios necessarios para execucdo das demandas de
competéncia da secretaria. Controlar o andamento da execucdo das atividades
desenvolvidas e ainda delegar servicos e acompanhar as atividades dos servidores
lotados na pasta.



Descricdo Analitica: Prestar assisténcia direta ao Secretario no desempenho de suas
atribuicdes; Auxiliar na elaboracdo do Planejamento municipal mediante orientagdo
normativa, metodolégica e sistematica aos demais orgéos da
Administracdo; gerenciar convénios, projetos e planos ou programas de acao
governamental, compatibilizando-os com prioridades e diretrizes do Governo Municipal
para o desenvolvimento social e econdmico do Municipio; organizar a elaboracgéo,
acompanhar, avaliar e atualizar o Plano Diretor Municipal; auxiliar na elaboracdo, em
conjunto com a secretaria de finangas e receitas e outras secretarias, o Plano Plurianual,
as propostas para a Lei de Diretrizes Orcamentarias e Orcamento Anual da
Prefeitura; acompanhar a execugdo da programacdo anual das despesas, do Orgcamento
Anual da Prefeitura e do Plano Plurianual; programar e coordenar o desenvolvimento das
acbes do Governo Municipal;

Assessor de Planejamento - Nivel IV

Descricdo sintética: Assessorar o Gerente de Planejamento na direcdo dos atos
inerentes as atividades de competéncia da secretaria de planejamento;

Descricdo analitica: auxiliar no Planejamento municipal mediante orientacdo normativa,
metodolégica e sistematica aos demais 6rgdos da Administracdo; assessorar e auxiliar
nos programas e convénios firmado em todos os niveis publico e privado, assessorar e
acompanhar as prestacdes de contas dos convénios e programas governamentais e todas
as outras atividades de assessoramento que for necessaria ao bom desempenho da pasta.

Coordenador Municipal de Convénios e Programas

Descricdo sintética: coordenar todas as atividades referentes a Projetos e Convénios no
ambito da Secretaria de Planejamento, oferecendo suporte técnico ao prefeito municipal e
ao secretario da pasta.

Descricdo Analitica: coordenar planejar, organizar e supervisionar 0s servicos técnicos
administrativos de sua competéncia; formular, coordenar e executar a Politica de captacéo
de recursos externos as finangcas municipais; formular, coordenar e executar o0s
programas e projetos para obtencédo de financiamentos; formular, coordenar e executar
acbes para o0 desenvolvimento de programas e projetos junto a iniciativa
privada; assessorar a formulacdo, coordenacdo e execucdo de acbes para 0
desenvolvimento de programas e projetos junto a iniciativa privada; coordenar acdes de
captacdo de recursos junto aos governos estadual e federal; estudar e coordenar a
viabilizacdo de projetos definidos pela Administragdo Publica Municipal, a partir da
identificacdo de fontes de financiamento estaduais, nacionais e internacionais; relacionar-
se com os Conselhos Municipais e respectivos Fundos, na sua area de atuacao, na forma
da lei; atender e auxiliar o terceiro setor, sempre que necessario, na sua area de atuacao;
elaborar todos os Projetos Técnicos necessarios; prestar contas de todos os convénios e
contratos de repasse no ambito estadual e federal.

Coordenador de Topografia

Descricdo sintética: Coordenar, executar, registar, todas as atividades pertinentes area
de atuacao, bem como, acompanhar as ac¢des inerentes a regularizacao fundiaria.

Descricdo Analitica: coordenar e efetuar o reconhecimento basico da area programada,
analisando as caracteristicas do terreno; coordenara execucao dos trabalhos topograficos
relativos a balizamento, colocacdo de estacas, pontos de georreferenciamento, referéncia
de nivel e outros; realizar levantamentos topograficos na area demarcada, utilizando-se de
equipamentos proprios; registrar os dados obtidos nos levantamentos topogréficos,
anotando e ou transferindo dados de um equipamento para outro; elaborar calculos
topogréficos, plantas, desenhos, esbocos, relatérios técnicos, cartas topograficas,
aerofotogrametria e georreferenciamento, indicando e anotando pontos e convencdes para
o desenvolvimento de plantas e projetos; providenciar o aferimento dos instrumentos
utilizados; manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua
conservacao e comunicando ao superior eventuais problemas; participar de programa de



treinamento, quando convocado; executar tarefas pertinentes a éarea de atuacao,
utiizando-se de equipamentos e programas de informatica; executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

Coordenador Municipal de Regularizacdo Fundiaria

Descricdo Sintética: realizar e coordenar a regularizacdo urbanistica e fundiaria dos
loteamentos irregulares ou clandestinamente implantados. A coordenadoria se subdivide
em areas publicas e particulares, sendo um departamento para tratar de cada assunto.
Também atua na contengdo de novos assentamentos ilegais em conjunto com as
subprefeituras. A Coordenadoria de Regularizacdo Fundiaria — CRF tem as seguintes
atribuicdes:

Descricdo Analitica: orientar e coordenar as acdes necessarias para o0s estudos e
providéncias técnicas objetivando a regularizacdo formal dos assentamentos precarios,
publicos e privados, e parcelamentos do solo irregulares, no ambito da
Secretaria; proferir despacho final nos processos administrativos relativos ao seu setor de
atuacdo; expedir auto de regularizacdo; constituir e coordenar os trabalhos dos
conselhos gestores; proceder a analise técnica fundiaria dos processos de
regularizacdo; atender as demandas técnicas e judiciais, solicitadas pelo Ministério
Publico, Defensoria Publica, Procuradoria Geral do Municipio e demais 06rgaos
publicos; coordenar, organizar e operacionalizar as ac¢fes necessérias para a
regularizacdo de assentamentos, parcelamentos de solo irregulares em areas particulares,
em areas de mananciais e em areas publicas e de empreendimentos de competéncia da
Secretaria; coordenar a prestagcdo de assisténcia técnica gratuita para associagoes,
cooperativas e comunidades na elaboracdo de projeto de regularizacdo fundiaria de
interesse social nas areas urbana e rural.

DAE - DEPARTAMENTO DE AGUA E ESGOTO DE POXOREU
Diretor do DAE

Descricdo Sintética: assessorar o Chefe do Poder Executivo, planejando, coordenando,
executando, controlando e avaliando a realizacdo de todas as demandas relacionadas ao
departamento de agua e esgoto do municipio.

Descricdo Analitica: programar, dirigir e coordenar o Servigco de Patriménio, Recursos
Humanos e Compras, bem como outras atividades auxiliares pertinentes ao universo
administrativo, fomentando através da orientacdo conceitual e tedrica, mecanismo
necessario para concretizacao das acdes de interesse da Autarquia; planejar, programar,
supervisionar, coordenar e controlar as atividades relativas a receita, despesa,
contabilidade, orcamento e tesouraria no dmbito do DAE em conjunto com o Secretario de

Financas e Receitas e o Prefeito Municipal,
Gerente Operacional

Descricado Sintética: executar todas as atividades do Departamento de agua e esgoto que
visem oferecer um servi¢o de qualidade com eficcia e eficiéncia para todos os municipes.

Descricdo Analitica: planejar, programar, dirigir e coordenar as atividades de apoio a
operacionalizacdo dos servicos de gerenciamento e logistica de transportes,
especificamente no que se refere a colocacdo a disposicdo dos demais drgaos, veiculos e
maquinas; acompanhar as atividades de captacdo, aducdo, tratamento, reserva e
distribuicdo de 4gua para consumo da populagéo.

Gerente Administrativo e financeiro

Descricdo Sintética: programar, dirigir e coordenar todas as ac¢des relacionadas a
gqualidade e eficiéncia no servico prestado a populacdo, e ainda adotar medidas de
expansdo, conservacdo, fomentando recursos e acbes auxiliares necessarias para
concretizacdo dos servigos de interesse da autarquia e da populacao.



Descricdo Analitica: elaborar, coordenar e executar o Plano Municipal de Saneamento
Basico; adotar mecanismos de arrecadagcdo que possa gerir as despesas relacionadas
com a pasta; organizar o recadastramento do servico de 4gua no
municipio; organizar planilhas de gastos e adotar procedimentos de eficiéncia nas
despesas; instalar leitores de consumo em todas as residéncias, comércios e industrias
das zonas urbana e rural.



