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DECRETOS

DECRETO N° 0304, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2022
Regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022,

especificamente quanto a estrutura admin

istrativa do Gabinete do

Prefeito (GABPREF), ¢ dd outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JI-PARANA, no uso das atribui¢des legais que Ihe confere o art. 39, da Lei Organica Municipal,
DECRETA
CAPITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Decreto regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022, dispondo sobre a estrutura administrativa de
cargos em comissdo ¢ de fungdes gratificadas do Gabinete do Prefeito (GABPRF).

Pardgrafo Unico. O presente regulamento contempla, nos termos da Lei, a dis!

ribuigio, izagdo hierarqui do de

nomenclatura e atribuigdes especificas dos cargos em comissdo ¢ de fungdes gratificadas, contribuindo para a gestio simplificada de

recursos humanos do Gabinete do Prefeito.

Art. 2° O Gabinete do Prefeito ¢ 6rgdo da Administragdo Direta, com status de Secretaria possui ativa,

aria, técnica e i sendo

ao Chefe do Poder Executivo.

Parsgrafo Unico. O Gabinete do Prefeito tem por fi claborar, r . supervi

ionar, avaliar, executar

e as atividades, agdes e | a toda a gestdo publica municipal, visando o bom andamento da Unidade que
representa diretamente o Chefe do Poder Executivo.
CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Segiio I
Da organizagiio hierirquica dos cargos

Art. 3° A estrutura administrativa do Gabinete do Prefeito ¢ pelos i cargos em

e fungdes gratificadas,
subordinados diretamente ao Chefe de Gabinete do Prefeito:
I — Chefia de Gabinete do Prefeito (titular: Chefe de Gabinete do Prefeito):
1.1 — coordenadoria e outros:
a) Coordenador-Geral Juridico;

b) C Seral de des Publica:

©) Coordenador-Geral de Atos Oficiais;
d) Coordenador-Geral de Processo Administrativo;
e) Diretor Executivo;

f)  Supervisor

xecutivo.
1.2 — assisténcia e assessorias:
a) Assistente Administrativo;
b) Assessor de Assuntos Legislativos;
¢) Assessor Administrativo;

d) As:

sor Executivo;
e) Assessor Especial;
) Assessor Nivel I

£) Assessor Nivel IT;

h) Assessor Nivel IIT;
i) Assessor Nivel IV.
1.3 — equipe do quadro efetivo:
a) Gestor-Geral de Assuntos Administrativos;
b) Gestor de Atos Oficiais;
©) Gestor de Recursos Humanos;
d) Gestor de Apoio Administrativo;

€) Gestor de Proc

II — Representacdes:
2.1 - Representante do Municipio em Brasilia
2.2 - Representante do Municipio em Porto Velho

a) ssistente de do ipio em Porto Velho

I — Junta Mil

tar:
3.1 - Coordenador da Junta de Servigo Militar;
3.2 - Chefe da Segdo de Recrutamento Militar.

IV — Comun

agdo Social
4.1 - Coordenador de Comunicagio Social;

4.2 - Diretor do Departamento de Cerimonial;

crente do Didrio Oficial do Municipio;
4.4 - Gerente de Reportagens Fotograficas;
4.5 - Gerente de Jornalismo;

4.6 - Assessor Nivel I11;

4.7 - A

sor Nivel IV;
Segdo 11

Das atribuicdes

Art. 4° O Gabinete do Prefeito ¢ gerido pelo Chefe de Gabinete do Prefeito, que devera zelar pelo c r > da i

da Unidade, des ainda as i atribuicd

I - coordenar e executar todas as atividades referentes ao funcionamento do Gabinete;

11 - assessorar o Prefeito para o de suas atr J os assuntos com a a0 politico-
administrativa;
1 - iar a 3o, registro, icagdo e igio dos atos oficiais do Prefeito em total integragio com os demais érgaos da

Adminisi

ago Municipal;
IV - promover a publicagdo das leis, decretos, portarias e demais atos administrativos expedidos pelo Gabinete do Prefeito;

V - avaliar as agdes de governo ¢ da administragdo dos gestores, no ambito dos 6rgaos da a

VI - assistir ao Prefeito no atendimento aos municipes ¢ demais autoridades;
VII - acompanhar o prefeito nas solenidades sociais, politicas e demais compromissos oficiais, sempre que necessario;

VIII - preparar a pauta das audiéncias do prefeito, coli dados para 4o dos assunt

IX - executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo Prefeito Municipal.
Art. 5° As atribuigdes dos demais cargos em comissdo e fungdes gratificadas estdo estabelecidas no Anexo I do presente decreto,
classificadas por cargo em alfabética crescente.

CAPITULO 111

SUPLEMENTO

Ji-Parana (RO), 24 de fevereiro de 2022

DISPOSICOES FINAIS

Art. 6° Os requisitos minimos de investidura, carga horéria, 40, enquadramento dos dos cargos em comissdo e

fungdes gratificadas estdo estabelecidas na Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022.

Art. 7° Havendo de 4o na hi ia, atribuigdo e a de cargo em comissdo ou fungdo gratificada, o
titular da Unidade Gestora devera elaborar solicitagio formal ao Gabinete do Prefeito, acompanhada de justificada, para analise e
deliberagdo.

Parsgrafo Unico. As adequagdes citadas no caput no contemplam aumento de despesa ¢ deverdo ser realizadas exclusivamente por
decreto do Chefe do Poder Executivo.

Art. 8° £ competéncia privativa do Chefe do Poder Executivo nomear e exonerar os cargos em comissdo ¢ fungdes gratificadas, bem
como designar seus substitutos em caso de auséncia ou impedimentos legais, nos termos do artigo 49 da Lei Municipal 1405, de 22 de
julho de 2005.

Art. 9° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagio, com efeitos a contar de 1° de margo de 2022.

Palacio Urupa, aos 24 dias do més de fevereiro de 2022.

ISAU FON:

Prefeito

ECA
ANEXO I - Definicio das Atribuicdes de Cargos em Comissio e Func¢des Gratificadas

Classificagiio por Cargo: AZ UG: GABPREF

Cargo: Assessor

r assisténcia direta ao Chefe do Poder Executivo, assessorando-o em eventos e reunides;

b) acompanhar o Chefe do Poder Executivo em viagens, quando necessério;

©) prestar ional para a viabili er de eventos insti

d) participar de comissdes de trabalhos;

e) ep . quando necessario;

) elaborar plani relatérios e apr

quando necessério;
g controlar prazos dos 6rgdos de controle ¢ zelar pelo seu cumprimento, quando solicitado

h) exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Assessor de Assuntos Legislativos

Atribuicoe:
a)  prestar assisténcia direta ao Coordenador-Geral Juridico do Gabinete do Prefeito, no que se refere a assuntos legislativos;

b)  prestar apoio e participar de comissdes, de pesquisas ¢ de grupos de trabalho ituidos para de p 5
legislativas ¢ outros atos normativos;

©)  proceder ao levantamento de atos normativos conexos, nos temas relativos as proposituras em estudo ¢ em elaboragdo;

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor Especial

Atribuicdes:
a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;

b)) d e processos, quando

¢) prestar paraa e de eventos

d)  realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal:

©)  receber e entregar documentos e processos, quando necessario;

) elaborar atos oficiais, quando necessério;

g)  controlar prazos dos érgdos de controle e zelar pelo seu cumprimento, quando solicitado;
h)  assessorar na claboragdo do relatério de gestdo, conforme normas estabelecidas;

i) atender o cidaddo e inha-lo a Unidade para 4o da

i) exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem

Cargo: Assessor Executivo

Atribuicdes:
a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;

b)  elaborar oficios, memorando, atas ¢ demais documentos, quando nece:

©)  participar de comissdes de trabalhos;

d)  receber e 4 e processos, quando s

@) elaborar planilhas, relatorios e apresentagdes, quando nec

rio;
£ controlar prazos dos érgdos de controle ¢ zelar pelo seu cumprimento, quando solicitado;
g) assessorar na elaboragio do relatorio de gestao, conforme normas estabelecidas;

h)  realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;

i)  prestar assessoramento operacional para a viabilizago e realizagdo de eventos institucionai

i) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor Nivel |

Atribui¢des:
a) prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;

b) realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;
©) tramitar e receber documentos e processos, quando necessério;

d) prestar assessoramento operacional para a viabilizagdo e realizagéo de eventos institucionais;

@) atender o cidadio ¢

i-lo 4 Unidade para r do da
) assessorar e participar de reunides, quando solicitado;

g) exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Assessor Nivel IT

Atribuicdes:
a)  prestar assessoramento direto s agdes de sua Unidade Gestora;

b)  receber, tramitar ¢ entregar documentos e processos, quando necessdrio;
©)  assessorar ¢ participar de reunides, quando solicitado;

d)  prestar assessoramento operacional para a viabilizagdo e realizagdo de eventos institucionais;

e) realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;

) atender o cidaddo e encaminha-lo a Unidade ¢ parar da demanda;

g)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor Nivel I11

Atribuicdes:
a) prestar assessoramento direto as a¢des de sua Unidade Gestora;

b)  assessorar e participar de reunides, quando solicitado;
©)  receber, tramitar ¢ entregar documentos e processos, quando necessario;

d)  realizar langamentos nos s

temas utilizados pelo Executivo Municipal;

e)  prestar assessoramento operacional para a viabilizagdo e realizagdo de eventos institucionais;

) atender o cidaddo e encaminha-lo a Unidade co parar da demanda;

g)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor Nivel IV

Atribui¢des:
a)  prestar ass

oramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;

b)  receber, tramitar e entregar documentos e processos, quando nec rio;
<) realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;

d)  prestar assessoramento operacional para a viabilizagao e realizagio de eventos i

e) atender o cidaddo e encaminhi-lo a Unidade competente para resolucido da demanda;

f)  excrcer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.




ario Oficial do Municipio de Ji-Parana- N. 3717

2 - Ji-Parana (RO), 24 de fevereiro de 2022 SUPLEMENTO Di

Cargo: C Geral Juridico
Cargo: Assi o
Arribuicses: A . ao i i Sabi -

prestar assisténcia direta as agdes de sua Unidade Gestora; a)  prestar orientagdo juridica em todas as atividades do Gabinete do Prefeito;

b) prestar &ncia na f0 do brio de gestio, e normas i b)  acompanhar o Chefe do Poder Executivo em reunides para prestar assessoramento juridico direto, quando necessério;

<)  prestar assisténcia ao cidadio, quando necessarios ©)  elaborar projetos de lei e decretos, decisdes do Chefe do Poder Executivo em processos licitatorios e administrativos:

) prestar assi i ional na realizagfio de eventos institucionais, quando necessérios d)  apreciar e analisar minutas projetos de lei, decretos, portarias € outros que érias jur 5

©)  receber e despachar documentos e processos, quando solicitado: ©)  orientar e fiscalizar a elaboragfo dos atos oficiais expedidos pelo Gabinete do Prefeito;

N realizar nos ili pelo i H  zelar pelo cumprimento de prazo dos érgios de controle e fiscalizagios

) elaborar atos oficiais, quando necessario; participar de reunides ¢ grupos de trabalho, quando necessario;

h)  controlar prazos dos érgdos de controle e zelar pelo seu i . quando realizar a ia-Geral do icipio, quando necessario;

i) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. r ¢ conferir os antes da assi do Chefe do Poder Executivo;

claborar respostas de requerimento e oficios do Poder Legislativo;
< = - reparar mensagens de veto;
Cargo: de do em Porio Velho prep: &
Atribuicdes: ) zelar pelo cumprimento do prazo de sangiio ou veto de leis:
assistir o representante do Municipio em Porto Velho em suas atividades; . .
m)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

b)  agendar reunides nos érgdos estaduais;

<) participar e assessorar reunides;

&) protocolar documentos: Cargo: Dirctor do Departamento de Cerimonial

B Atribuicdes:

©)  acompanhar a tramitagio de projetos, emendas, convénios em Porto Velho; a)  prestar assessoramento direto ao Coordenador de Comunicagio Social na realizagio de evento;

N prestar in es ao ipal de & a serem b)  recepcionar visitantes e autoridades prestando-lhes o apoio necessério durante sua permanéncia no evento;

£)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. &  manter de nomes. e de "

@ a visitagio de alunos de de ensino e em geral, as dependéncias do Gabinete do Prefeito,
sua organizagdo e o seu fi
Cargo: Chefe da Secio de R Militar nivar » a . ; .
ST ven ©)  organizar solenidades ¢ eventos em geral providenciando o necessdrio para sua realizagio (exemplos: som, palco, foto,
. . . . S filmagem, dgua, cadeiras, mesas, ete.
a)  chefiar todas as agdes relacionadas ao recrutamento militar: selegdo. 5 poragio ou ma a nos orgdos de
e reserva, ado e outros; D expedir convites ¢ monitorar sua entrega;

b)  zelar pelo cumprimento da Lei Federal n. 4375/1964; £)  coordenar as atividades de hastear ¢ baixar as iras em locais pré-d.

©)  prestar esclarecimentos ao publico em geral sobre o servigo militar; h)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

@ manter os i i

©)  exercer ou tividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Dirctor Executivo

dirigir, orga e manter a do de tarefas, prazos p:

Cargo: Coordenador da Junta de Servigo Militar plancjar para © do servigo publico;

Atribuicdes: ©)  identificar os “gargalos de d0™ ¢ propor para iona-los:
coordenar todas as agdes que envolvem a Junta de Servigo Militar;

d)  participar de issdes de
b)  manter o Gabinete do Prefeito informado das agdes realizadas, bem como da i de iais o i da
responsabilidade municipal; e)  participar de reunides gerz
©  zelar pelo cumprimento da Lei Federal n. 4375/1964; B as sessdes
d)  prestar esclarecimentos ao publico em geral sobre o servigo militar; g)  participar dos eventos institucionais;
©)  enviar relatério ao Gabinete do Prefeito das agdes realizadas, sempre que solicitado: h)  exercer outras atividades pertinentes que The forem delegadas.
f)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Gerente de

Cargo: C: de C d0 Social Atribuicoes.
Atribuisaes: . . icaca : A

desenvolver ¢ manter canais de comunicagiio interna dinamica e efetiva; a) prestar assessoramento direto ao Coordenador de C Social na de matérias j
b)  coordenar a produgdo de material grifico e audiovisual do Poder Executivo: b)  redigir, revisar ¢ coordenar as matérias a serem divulgadas;
<)  assessorar ¢ orientar a imprensa em geral sobre os trabalhos e eventos oficiais; ©  criar & de do da o da i¢do e de sua missdo;
D p de i do dos obras e de cardter educativo, informativo e de d)  planejar e dirigir a drea de produgdo de contetidos observando as fi . artisticas, g ivas,

orientagdo social do Poder Executivo: ienti e de ci i
S adi a0 de i a0 Poder E: na midia; )  garantira dos. G sob sua ili sempre a i o e
. ) ) . N a e com os obj [ icacao Social do i
) elaborar material informativo, reportagens, releases, panfletos, banners cartas resposta e artigos para divulgagdo interna e externa;

N i N s cdes sociai N ceutivo: n pela 0 de Gdos jornal s a serem sob a forma de radioj j s,
£)  manter atualizada as informagdes das redes sociais do Poder Executivo: noticiarios na internet, pre inter ou formato de audiovis
@) dirigir, planejar e organizar as ativi de 4o de informagdes de interesse publico para divulgagaos

h) coordenar a realizagdo dos eventos do Poder Executivo;
i) manter em ordem a itag@o processual de ilidade da Unidade;
. o ) o ) o h)  distribuir noticias de i locais as emissoras de radio, de televisdo ¢ outras midias, publicas ou privadas;
j)  acompanhar os certames licitatorios de midias, propagandas institucionais, publicagdes em geral, bem como de aquisigdo de ) o )

equipamentos e insumos para a Unidade; i) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
k)  preparar os processos de interesse da Unidade de Comunicagio para pagamento, certificar notas fiscais e acompanhar os prazos de

3o dos
)] ter bom relacionamento com as mais diversas midias;
Cargo: Gerente de Reportagens Fotograficas

m) fiscalizar a edigdo do diario oficial do municipio, mantendo-o em dia no site oficial; Atribuicdes:

. ) a)  prestar assessoramento direto ao Coordenador de Comunicagdo Social na cobertura fotografica de eventos em geral;
n)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

b) definir, coordenar e executar as pautas diarias e semanais de cobertura fotografica institucional do Poder Executivo;

Carg Coordcnador Geral de Atos Oficiais c) coordenar a indexagdo e classificacdo inicial das fotos a serem arquivadas;

- . ) . - d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
a) coordenar os atos oficiais do Gabinete do Prefeito, zelando pelos aspectos legais e metodolégicos;

b) revisar os atos oficiais, juntamente com a Coordenadoria-Geral Juridica, antes da assinatura do Chefe do Poder Executivo;

Cargo: Gerente do Diario Oficial do N

c) colher assinatura do Prefeito em Decretos, Leis, Projetos, Contratos, Convénios, Termos, Decisdes, Titulo Definitivos e demais atos

oficiais, sempre que necessario; Atribuigdes:

d) prestar informagdes referentes a leis, decretos, regulamentos, portarias ¢ outros atos oficiais, a0 Chefe do Poder Executivo; a)  recepcionar os documentos oficiais que serfio publicados no Didrio Oficial e Jornal de Circulagdo Estadual;
e)identificar possiveis problemas, erros relacionados aos procedimentos de trabalho ¢ atividades e reportar aos responsaveis, de modo a b)  organizar e catalogar o contelido de acordo com a data a ser publicada;

facilitar a identificagdo das causas e resolugio; ¢)  conferir o Diario Oficial do Municipio (DOMIJP) antes de sua publicagdo oficial no site;
facompanhar e coordenar a assinatura de atos oficiais pelo Chefe do Poder Executivo em eventos e reunides, retendo uma cépia do ato d)  manter a publicagio do DOMJP em dia;
assinado, quando necessério;

) ividad . Ihe £ €)  manter contato com as Unidades Gestoras a fim de cobrar as publicagdes;
exercer outras atividades pertinentes que lhe forem

Cargo: C dor-Geral de Processo Administrativo ) fomentar meios para divulgar entre as Unidades Gestoras a necessidade de publicagdo de seus atos oficiais no DOMIJP;
Atribuictes: g)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
a) denar os processos pelo Gabinete do Prefeito, acompanhando sua tramitagdo nas Unidades Gestoras;
b)  supervisionar e fiscalizar a execugdo de servigos contratados pelo Gabinete do Prefeito; Cargo: Gestor de Apoio ativo
¢)  acompanhar a trami 1 de de interesse geral da Administragio Pablica para dar celeridade nos trabalhos ¢ Atribuigaes:
identificar “gargalo de pmduc,-ao visando o sancamento; a)  exccutar as atividades de de ey inistrativos, i s a Unidade responsavel em

- . ) adotar as providéncias;
d)  coordenar o estoque de materiais do Gabinete do Prefeito;

) ) . - ) ) ) ) _ b)  tramitar processos conferindo a entrega na Unidade correta;
©)  verificar as necessidades de aquisigdes, reformas, construgdes ¢ melhorias em geral do Gabinete do Prefeito sugerindo a atuagdo

de processos para atendimento da demanda; ©)  atender o piiblico em geral, orientando quanto aos p i ativos para r 0 de suas bem como
encaminhi-los as Unidades responsaveis em atender das necessidades de interesse publico, por area de atuagao;

b supervisionar e ai a a0 e i da frota veicular do Gabinete do Prefeito, verificando a existéncia de
processo para cada finalidade; d)  registrar e protocolar em sistemas, dados e informagdes, necessarias ao bom andamento dos servigos do Gabinete do Prefeito;
g)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. e) controlar a entrada e saida de pessoas do Gabinete do Prefeito, zelando pelo bem estar do cidadio;

f)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas

Cargo: Coordenador-Geral de Ses Publicas Cargo: Gestor de Atos Oficiais

Atribuicdes:

Atribuigdes: a) controlar a emissdo e registro de decretos;

a)  acompanhar e articular junto a entidades publicas privadas

s matérias e processos de interesse do Executivo Municipal;

b)  controlar a emissdo e registro de portarias;

b)  fomentar meios para estreitar o relacionamento entre o Poder Executivo ipal ¢ os dos, os poderes constituidos, as

unidades de controle, as institui¢des privadas, os servidores publicos; ©)  gerir a publicagdo de decretos e portarias no Diario Oficial e Portal da Transparéncia;
c©)  promover parcerias para desenvolvimento de a¢des entre o Poder Publico e a sociedade em geral; d)  elaborar oficios, memorandos e e-mails as Unidades Gestoras;
d) fomentar agdes que envolvam o trabalho com todas as Unidades Gestoras do icipio: N hops, seminarios, e €) elaborar despachos processuais;

outros;

f)  elaborar decretos e portarias, quando necessdrio, sob a orientagdo juridica.
©)  acompanhar ¢ prestar suporte operacional nos eventos piblicos; - - o
g)  claborar relatérios e apresentagdes, quando necessario;

f)  planejar, estruturar, as agdes de r > interinstituci e interpessoal, visando o alcance dos o )
objetivos e a realizagao da missdo da gestdo publica; h)  configurar atos oficiais de acordo com a metodologia legal;
g)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. i) exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Isau Fonseca Volnei Inocéncio da Silva
Prefeito Secretaria Municipal de Industria e Comercio

Jeferson Barbosa

Silas Rosalino de Queiroz Secretaria Municipal de Educagdo

Procuradoria-Geral do Municipio

P« —] ] —] Jeane Muniz Rioja Ferreira
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Secretaria Municipal de Administragado .
P ¢ Osvaldo Cazuza da Silva
Secretaria Municipal de Esportes e Turismo

Rui Vieira de Souza
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agdes ¢ programas relacionados a governanga pablica municipal.
Cargo: Gestor de Processos CAPITULO IT
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Atribuigdes: .
a)  autuar os processos de interesse do Gabinete do Prefeito, acompanhando sua tramitagio e preparando-os para pagamento; N Se}:ao ! .

Da organizacio hierirquica dos cargos

b) efetuar pedidos de compras de materiais e/ou itens de responsabilidade do Gabinete do Prefeito;

c) controlar estoque de materiais, bem como certificar e acompanhar as entregas de materiais, bens e servigos do Gabinete do
Prefeito;

N ) X X Art. 3° A estrutura administrativa da SEMG ¢é composta pelos seguintes cargos em comissdo e fungdes gratificadas:

d)  controlar prazo de execugédo de contratos e convénios do Gabinete do Prefeito;

- N - . . . T — Gabinete do Secretirio: (titular: Secretario Municipal)

e) auxiliar na presta¢do de contas dos processos de diarias e suprimentos de fundos do Gabinete do Prefeito;

. . . . . a Assessor Especial;
f)  zelar pelo cumprimento dos fluxogramas administrativos, cumprindo os prazos legais; ) P

g) monitorar o andamento da despesa or¢amentaria anual, bem como examinar o cumprimento dos dispositivos previstos no PPA, b)  Assessor Nivel I;
LDO e LOA do Gabinete do Prefeito; c)  Assessor Nivel IT;

h)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. d)  Assessor Nivel III;

e) Assessor Nivel IV;

f)  Secretdrio Executivo.

II — Ouvidoria Municipal:
Cargo: Gestor de Recursos Humanos

Atribui¢des: a) Ouvidor Municipal;
a)  elaborar as folhas de pontos do Gabinete do Prefeito encaminhando-as mensalmente para a Unidade Gestora responsavel;

b) Assistente Administrativo;
b)  controlar as férias, licenga-prémio e afastamentos de servidores do Gabinete do Prefeito; X .
¢) Chefe da Se¢do de Apoio Administrativo.

c) controlara de servidores, di planilha;
IIT — Administracio Distrital:
d) elaborar oficios e decretos de cedéncia de servidores;
) ) . ) a) Administrador do Distrito de Nova Londrina;
e) encaminhar documentos diversos as Unidades Gestoras afins, de acordo com assunto;
. . . . . . . b) Administrador do Distrito de Nova Colina.
f)  controlar prazos documentais, sempre informando o responsavel juridico do Gabinete do Prefeito para seu cumprimento

tempestivo; Segiio IT

g)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. Das atribuigdes

Art. 4° A SEMG ¢ gerida por seu titular, o Secretario Municipal, que devera zelar pelo cumprimento da finalidade essencial da Pasta,

Cargo: Gestor-Geral de Assuntos Administrativos desenvolvendo ainda as seguintes atribuigdes:
Atribuigdes: . N . . N L P - . -
a) controlar a emissdo de Projetos de Leis e Leis do Municipio; 1 - prestar assessoria nas relagdes politico- ativas com os pes, orgdos, entidades publicas e privadas, associagdes ¢ outras
b)  gerir a publicagdo dos atos oficiais do Gabinete do Prefeito; institui¢des de cunho politico;
¢) auxiliar na elaboragdo de Projetos de Leis, sob a orientagdo juridica do Gabinete do Prefeito e/ou Procuradoria-Geral do 11 - coordenar as atividades publicas, buscando viabilizar a unidade entre os membros da administragdo, a participagdo popular ¢ o apoio
Municipio;
da iedade nas agdes gover

d)  configurar projetos de leis, decretos e leis de acordo com a metodologia legal;

. . III - coordenar os Distritos de Nova Londrina e Nova Colina e Ouvidoria Municipal;
e)  despachar processos administrativos;

) elaborar decretos, quando necessario; IV - fazer intercimbio com as demais Unidades Gestoras a fim de promover bem-estar da comunidade local dos Distritos de Nova
g) identificar possiveis probl erros rel dos aos pr
modo a facilitar a identifica¢do das causas e resolugdo;

de trabalho e atividades e reportar aos responsaveis, de Londrina ¢ Nova Colina;

V - interagir com os outros poderes

a gestdo e i o de agdes do governo municipal;
h)  prestar suporte operacional, quando necessario, nas a¢des do Gabinete do Prefeito, elaborando planilhas, apresentagdes, relatorios,
cronogramas € outros; VI - proceder ao

direto a icipes bem como o i e triagem de solicitagdes;
i) orientar e supervisionar os servidores administrativos do Gabinete do Prefeito; VII - intermediar as relagdes entre os cidadaos que as demandam e os 6rgdos ou entidades aos quais pertencem, promovendo a qualidade

) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. da comunicagdo entre eles e a formagdo de lagos de confianga e colaboragdo mutua;

VIII - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 5° As atribui¢des dos demais cargos em comissdo e fungdes gratificadas estdo estabelecidas no Anexo I do presente decreto,

Cargo: Supervisor Executivo . .
Atribuigdes: classificadas por cargo em alfabética crescente.

a)  supervisionar as agdes e d

q band

politicy ini ivas, o cumprimento das metas estabelecidas;

CAPITULO 111
b)  supervisionar o andamento do servigo publico nas diversas Unidades Gestoras; -
DISPOSICOES FINAIS
c) participar de comissdes de trabalhos e reunides gerais;

d)  participar dos eventos institucionais;

Art. 6° Os requisitos minimos de investidura, carga horéria, r a d dos dos cargos em comissdo e

e) supervisionar a qualidade do di da nos 6rgaos publicos do municipio;

fungdes gratificadas estdo estabelecidas na Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022.
f)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 7° Havendo idade de ad 40 na hil ia, atribuigdo e 1 a de cargo em comissdo ou fungdo gratificada, o

titular da Unidade Gestora devera elaborar solicitagdo formal ao Gabinete do Prefeito, acompanhada de justificada, para analise e

Cargo: Representante do Municipio em Brasilia deliberagdo.
Atribuigdes:
a) realizar a gestdo entre o Poder Executivo Municipal e os 6rgdos da Administragdo Publica, sediados em Brasilia;

Pardgrafo Unico. As adequagdes citadas no caput nio contemplam aumento de despesa e deverdo ser realizadas exclusivamente por

decreto do Chefe do Poder Executivo.

b) har a itagdo de projetos, das, convénios em Brasilia;

) prestar informagaes ao Exceutivo Municipal de pendéncias a serem i Art. 8° £ competéncia privativa do Chefe do Poder Executivo nomear e exonerar os cargos em comissio ¢ fungdes gratificadas, bem
d)  providenciar o agendamento de reunides do Chefe do Poder Executivo, nos Ministérios, Camara Federal e outros; como designar seus substitutos em caso de auséncia ou impedimentos legais, nos termos do artigo 49 da Lei Municipal 1405, de 22 de
€) acompanhar prefeito e/ou secretarios em reunides, quando necessério; julho de 2005.

f)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. Art. 9° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a contar de 1° de margo de 2022.

Palacio Urupa, aos 24 dias do més de fevereiro de 2022.

Cargo: Representante do Municipio em Porto Velho
Atribuigdes:
a)  realizar a gestdo entre o Poder Executivo Municipal e os 6rgaos da Administragao Piblica, sediados em Porto Velho;

ISAU FONSECA
b) har a itagdo de projetos, das, convénios em Porto Velho; Prefeito

c)  prestar informagdes ao Executivo Municipal de pendé a serem

i ANEXO I - Defini¢iio das Atribui¢cdes de Cargos em Comissao e Fung¢des Gratificadas
d)  providenciar o agendamento de reunides do Chefe do Poder Executivo, nos orgdos estaduais, Assembleia Legislativa, Caixa
Econdmica e outros;

Classificagdo por Cargo: AZ UG: SEMG
e) acompanhar prefeito e/ou secretrios em reunides, quando necessario;
f) a har processos judiciais em tr 40 em Porto Velho, mantendo a Procuradoria-Geral do Municipio informada; Cargo: Administradores dos Distritos de Nova Colina e Nova Londrina
Atribuicdes:
g) claborar oficios e defesas, quando necessaria; a)  representar a Gestdo Municipal no territorio do respectivo Distrito;
h)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. b)  promover a participagdo da comunidade local nas atividades de desenvolvimento econdmico, social ¢ culturais locais;
c)  supervisionar e auxiliar a 30 dos e planos econdémicos e sociais do governo municipal definidos para ao

respectivo distrito;

d) denar as agdes de p ¢do, proteio ¢ defesa civil da populagio mormente na eminéncia ou durante a ocorréncia de
calamidades naturais em estreita colat 30 0s Orgdos comp

DECRETO N° 0305, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2022

) prestar informagdes a0 Governo Municipal acerca de assuntos de interesse do distrito;

) gerir 0 quadro do pessoal do distrito;

Regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022, @) apresentar projetos para melhorias no distrito:

especificamente quanto a Imini iva da S i h)  aplicar e fazer aplicar as leis, 1 e atos administrativos;
. - . L i supervisionar e auxiliar a execugdo de obras publicas no distrito;
Municipal de Governo (SEMG), e dd outras providéncias. ) P ¢ P

3 3 j)  determinar e coordenar medidas preventivas ou de socorro em casos de eminéncia ou ocorréncia de acidente grave ou calamidade,
O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JI-PARANA, no uso das atribuigdes legais que lhe confere o art. 39, da Lei Organica Municipal, mobilizando e instruindo setores publicos competentes;

DECRETA: k)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

CAPITULO 1

Cargo: Assessor Especial
DISPOSICOES PRELIMINARES Atribuigdes:
a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;

b) d har d e processos, quando

Art. 1° Este Decreto regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022, dispondo sobre a estrutura administrativa de c)  prestar P ional para a viabili er a0 de eventos ir

d)  realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;

cargos em comissdo e de fungdes gratificadas da Secretaria Municipal de Governo (SEMG).
e) receber e entregar documentos e processos, quando necessario;
Paragrafo Unico. O presente regulamento contempla, nos termos da Lei, a distribuigdo, organizagdo hierarqui 1 do de

quica,

f)  elaborar atos oficiais, quando necessario;
nomenclatura e atribuigdes especificas dos cargos em comissdo e de fungdes gratificadas, contribuindo para a gestdo simplificada de g)  controlar prazos dos 6rgaos de controle e zelar pelo seu cumprimento, quando solicitado;

h) ass

. . ssorar na elaboragdo do relatorio de gestdo, conforme normas estabelecidas;
recursos humanos da Secretaria Municipal de Governo (SEMG). i €

i)  atender o cidaddo ¢ inha-lo a Unidade para resolugdo da d d
Art. 2° A Secretaria Municipal de Governo (SEMG) ¢é orgao da Administragdo Direta com autonomia administrativa, or¢amentaria, . L. . .
j)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

técnica e operacional, sendo subordinada diretamente ao Chefe do Poder Executivo.

Cargo: Assessor Nivel I

Parigrafo Unico. A SEMG tem por finalidade essencial planejar, elaborar, coordenar, supervisionar, executar e controlar as atividades,
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Atribuigdes: . . administragdo indireta, bem como assistir direta e imediatamente o Prefeito no desempenho de suas atribui¢des quanto aos assuntos e
a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;

. ) N . o providéncias que, no 4mbito do Poder Executivo, sejam atinentes & defesa do patriménio publico, ao controle interno, & auditoria
b)  realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;

pliblica, & correigiio, & prevengiio ¢ ao combate & corrupgo, s atividades de ouvidoria, a promogdo da ética no servigo publico, o

¢)  tramitar e receber documentos ¢ processos, quando necessario;

. o N R . incremento da moralidade e da transparéncia, no ambito da Administragdo Municipal.
d)  prestar assessoramento operacional para a viabilizagdo e realizagdo de eventos institucionais;

. e s U N CAPITULO IT
e) atender o cidaddo e encaminha-lo a Unidade competente para resolu¢do da demanda;

)

g)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

essorar ¢ participar de reunides, quando solicitado;
Segdio 1

Da organizacio hierarquica dos cargos

Art. 3° A estrutura administrativa da CGM & pelos i cargos em issdo e fungdes gratificadas, subordinados
%%l;igses:ssor Nivel I dir ao Cq lador-Geral do Municipio:

a)  prestar assessoramento direto as a¢des de sua Unidade Gestora; I — Gabinete da CGM (titular: Controlador-Geral)

b)  receber, tramitar e entregar documentos e processos, quando necessario; a)  Controlador Técnico;

c¢) assessorar e participar de reunides, quando solicitado; b) Diretor de Servigos Técnicos Contabeis;

d)  prestar assessoramento operacional para a viabilizagio ¢ realizagdo de eventos institucionais; ¢ Diretor de Controle Administrativo;

e) realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal; d) Assessor Executivo;

f)  atender o cidaddo e encaminha-lo a Unidade competente para resolu¢do da demanda; ) Assessor de Convénios;

g)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas. ) Assessor Nivel IT;

g)  Assessor Nivel III;

Cargo: Assessor Nivel IIT h) Analista de Controle Interno.
Atribuicdes:
a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;

Segiio I1
L . - Das atribui¢des
b)  assessorar e participar de reunides, quando solicitado; it

) . Art. 4° A CGM é gerida por seu titular, o Controlador-Geral do Municipio, que devera zelar pelo cumprimento da finalidade essencial da
¢) receber, tramitar e entregar documentos e processos, quando necessario;

d)  realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal; Unidade Gestora, desenvolvendo ainda as seguintes atribuigdes:

€)  prestar assessoramento operacional para a viabilizagdo e realizagdo de eventos insti I - orientar, fiscalizar, acompanhar e avaliar o controle interno da administragdo municipal;

f) atender o cidaddo e encaminhé-lo a Unidade competente para resolugio da demanda; II - examinar ¢ avaliar os demonstrativos contabeis or¢amentarios, financeiros, patrimoniais, de inventarios e da execugdo das despesas e

g)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. da arrecadagdo da receita, da administragdo direta e indireta do municipio;

1II - exarar pareceres sobre a regularidade das despesa:

1V - fiscalizar os 1 controle e arr 30 de tributos
Cargo: Assessor Nivel IV, . . . . . PO
“Atribuigoes: V - fiscalizar a aplicag@o de verbas provenientes de convénios em quaisquer 6rgdos municipais;

a)  prestar assessoramento direto s agbes de sua Unidade Gestora; VI - manifestar-se expressamente, sempre que necessario, perante o chefe do Poder Executivo ¢ secretirios acerca do cumprimento das

b)  receber, tramitar e entregar documentos e processos, quando necessario;

determinagdes legais aplicadas & Administragio Pablica;

c realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal; . - . . . .
) 5 p pal; VII - encaminhar relatério semestral das atividades desenvolvidas ao Prefeito Municipal;

d)  prestar assessoramento operacional para a viabilizagio e r 30 de eventos insti

VIII - desenvolver outras atividades correlatas.
) atender o cidaddo e encaminha-lo 4 Unidade competente para resolugio da demanda;

Art. 5° As atribuicdes dos demais cargos em comissdo ¢ fungdes gratificadas estdo estabelecidas no Anexo I do presente decreto,
) exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

classificadas por cargo em alfabética crescente.

CAPITULO 111

Cargo: Assi Administrativo DISPOSICOES FINAIS

Atribuicdes:
a)  prestar assisténcia direta as agdes de sua Unidade Gestora;
b)  prestar assisténcia na elaboragio do relatério de gestdo, conforme normas estabelecidas; Art. 6° Os requisitos minimos de investidura, carga hordria, r a 1ento dos s dos cargos em comissao e
c)  prestar assisténcia ao cidaddo, quando necessario; fungdes gratificadas estdo estabelecidas na Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022.
d)  prestar assisténcia operacional na realizagio de eventos institucionais, quando necessario; Art. 7° Havendo necessidade de adequagéo na hierarquia, atribuigdo ¢ nomenclatura de cargo em comissdo ou fungdo gratificada, o
e) receber e despachar documentos e processos, quando solicitado; titular da Unidade Gestora devera elaborar solicitagao formal ao Gabinete do Prefeito, acompanhada de justificada, para andlise e
f)  realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal; deliberagio.
g)  elaborar atos oficiais, quando necessario; Parigrafo Unico. As adequagdes citadas no caput ndo contemplam aumento de despesa e deverdo ser realizadas exclusivamente por
h)  controlar prazos dos 6rgaos de controle e zelar pelo seu cumprimento, quando solicitado; decreto do Chefe do Poder Executivo.

i) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. Art. 8 E competéncia privativa do Chefe do Poder Executivo nomear e exonerar os cargos em comissdo e fungdes gratificadas, bem

como designar seus substitutos em caso de auséncia ou impedimentos legais, nos termos do artigo 49 da Lei Municipal 1405, de 22 de

Cargo: Chefe da Segdo de Apoio Administrativo

Atribuigdes: . » o . julho de 2005.
a)  chefiar, orientar, coordenar e controlar a execugdo das atividades administrativas de sua Unidade Gestora;

Art. 9° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a contar de 1° de margo de 2022.

b)  gerir a documentagio da Unidade Gestora valendo-se de normas de padronizagi indo acesso rapido aos arquivos e

documentos; Palacio Urupa, aos 24 dias do més de fevereiro de 2022.
c)  aperfeigoar os procedi de gestao d I: 1 i registro, a digdo e itagdo de do 1SAU FONSECA
d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. Prefeito

_ NEXO I - Defini¢do das Atribui¢des de Cargos em Comissio e Funcdes Gratificadas
Cargo: Ouvidor N

Atribuicoe
a)  ouvir o cidaddo ¢ prover com informagdes os érgios da Administragio Pablica, objetivando a criagio de politicas publicas de

. . N N N Classificagdo por Cargo: AZ UG: CGM
atendimento ao cidaddo, voltadas para a melhoria da qualidade dos servigos piiblicos;
b)  viabilizar um canal direto entre a Prefeitura e o cidadao, a fim de possibilitar respostas a problemas no tempo mais rapido possivel; Cargo: Analista de Controle Interno
c) receber e i des. 1 des, elogios e uncias dos cidadaos relativos aos servigos e ao atendimento prestados Atribuigges: istir direta ¢ imediatas " Controlador-Geral do Municipi l idénci tinent srea de atuaci
pelos diversos érgaos da Prefeitura de Ji-Parand; a)  assistir direta ¢ imediatamente ao Controlador-Geral do Municipio em assuntos ¢ providéncias pertinentes a sua area de atuagao;
d)  encaminhar aos diversos érgdos da Prefeitura de Natal as manifestagdes dos cidada do as providéncias adotadas ¢ b)  compreende a categoria funcional com atribuigdes para r atividades ativas e logisticas de apoio nas
garantindo o retorno aos interessados; atividades relativas & fiscalizagao e ao controle interno da arrecadag@o e aplicagao de recursos do municipio, bem como
administrar esses recursos, examinando a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia ¢ efetividade, em seu aspecto
) elaborar pesquisas de satisfagio dos usuarios dos diversos servigos prestados pelos 6rgios da Prefeitura de Ji-Parané; financeiro, orgamentario, contabil, patrimonial e operacional das unidades da Administragio Municipal e outras atividades
. . . . . N < . o . relativas ao exercicio das competéncias constitucionais e legais do cargo;
f)  apoiar tecnicamente e atuar com as Unidades Gestoras visando a solugéo dos p pelos ; P & &

g)  contribuir para a disseminagdo de formas de participagio popular no acompanhamento ¢ fiscalizagdo dos servicos prestados ©)  exercer outras atividades inerentes ao sistema de controle intemo.

Gestdo Publica Municipal;

h)  resguardar o sigilo referente as informagdes levadas ao seu conhecimento, no exercicio de suas fungdes;

i) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor de Convénios

Atribuigdes:
a)  assistir direta e imediatamente ao Controlador-Geral do Municipio em assuntos e providéncias pertinentes a sua area de atuagdo;

Cargo: Secretario Executivo b) realizar o avaliagdo, fi
Atribuigdes: relacionadas a convénios de interesse da administra¢do municipal;
a)  prestar assisténcia direta as agdes de sua Unidade Gestora;

¢ controle das atividades técnico-administrativas

c)  exercer outras atividades inerentes ao sistema de controle interno.
b)  receber e despachar documentos e processos;

c)  realizar nos sistemas

pelo Executivo Municipal;

d)  elaborar oficios e memorandos, quando necessério;

)  controlar prazos dos érgios de controle e zelar pelo seu cumprimento, quando solicitado;

) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas

Cargo: Assessor Executivo
Atribuicdes:
a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;
b) elaborar oficios, memorando, atas e demais documentos, quando necessario;
¢) participar de comissoes de trabalhos;
Regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022, d)  receber e despachar documentos e processos, quando solicitado;

DECRETO N° 0306, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2022

L 5 e) elaborar relatorios e apr , quando necessario;
quanto a da C A iy ) .
f)  controlar prazos dos 6rgdos de controle e zelar pelo seu cumprimento, quando solicitado;
Geral do Municipio (CGM), e dd outras providéncias. g)  assessorar na elaboragdo do relatorio de gestdo, conforme normas estabelecidas;

h)  realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;

i) dar suporte operacional, quando necessdrio, para a viabilizagio ¢ realizagio de eventos i
O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JI-PARANA, no uso das atribuigdes legais que lhe confere o art. 39, da Lei Organica Municipal, j)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegad:
DECRETA: —

Cargo: Assessor Nivel I1
CAPITULO 1 Atribuicdes:
DISPOSICOES PRELIMINARES @) prestar assessoramento direto s agoes de sua Unidade Gestora;

b)  receber, tramitar e entregar documentos e processos, quando necessario;
Art. 1° Este Decreto regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022, dispondo sobre a estrutura administrativa de c) orar ¢ participar de reunides, quando solicitado;
cargos em comissio ¢ de fungdes gratificadas da Controladoria-Geral do Municipio (CGM). d) pres.(ar assessoramento opx.eracmnal Pa.ra a viabilizagdo e .reallzaq:?o.de eventos institucionais;

) realizar lancamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;
Paragrafo Unico. O presente regulamento contempla, nos termos da Lei, a distribuigéo, or izagdo hierarqui 1 30 de f)  atender o cidaddo e inhé-lo a Unidade comp para resolugdo da demanda;
nomenclatura e atribuigdes especificas dos cargos em comissdo e de fungdes gratificadas, contribuindo para a gestio simplificada de g exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.
recursos humanos da CGM.
Art. 2° A CGM ¢ orgdo da Administragdo Direta, com status de Secretaria N possui i ini; iva, aria,

técnica e sendo ao Chefe do Poder Executivo.

Parigrafo Unico. A CGM tem por finalidade essencial promover o controle interno dos ¢rgdos municipais e das entidades da Cargo: Assessor Nivel I11
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Atribui¢des: Pasta, desenvolvendo ainda as seguintes atribuigdes:
a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;
b) assessorar e participar de reunides, quando solicitado; 1- fiscalizar, analisar e emitir parecer acerca de projetos que impliquem em parcelamento do solo urbano (loteamento,
c)  receber, tramitar e entregar documentos e processos, quando necessario;

! ' 10 ! S desmembramentos e regularizages), no Municipio de Ji-Parans;
d)  realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal; e G0es) P

e) prestar i para a viabilizagdo e realizagdo de eventos insti;
f)  atender o cidadao e inha-lo a Unidade p para resolugdo da demanda;
g)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. II-  atualizar ¢ manter o cadastro imobiliario do Municipio de Ji-Parana;

Il - realizar levantamento topografico para fins de regularizagdo;

Cargo: Controlador Técnico

Atribuigdes: IV-  efetuar demarcagdes de arcas quando necessario;
a) assistir direta e imediatamente ao Controlador-Geral do Municipio em assuntos e providéncias pertinentes a sua area de atuagdo;
b) supervisionar, d os trabalt dos na area de Contabilidade;

o ; as oscilagdes patrimoniais do Municipio, bem como seu endivid alertando o Controlador-Geral V- manter atualizado o mapa da cidade, com numeragdo do setor, quadra, lote, arruamento;
do Municipio sobre modificagdes dos mesmos;

d) revisar prestagdes de contas, alertando em especial quanto aos prazos;

. o . . ) VI-  manter o controle das arcas de propriedade do Municipio de Ji-Parana;
e) auxiliar na elaboragdo da prestagio de contas anual da administragio a ser encaminhada ao Tribunal de Contas e aos demais
o6rgaos de controle na forma das determinagdes legais;
f) monitorar o cumprimento dos dispositivos previstos no PPA, LDO e LOA, recomendando providéncias a serem adotadas nos VII - confeccionar e emitir titulos definitivos:
casos de descumprimento; N
2) auxiliar as unidades gestoras na elaboragdo das instrugdes normativas e procedimentos de controle;
h) exercer outras atividades inerentes ao sistema de controle interno. VIII - bel normas e procedi para o bom and: do servigo interno, prezando pela 1éncia no dii

a0 municipe;

Cargo: Diretor de Controle Administrativo
Atribuigdes:

a)  assistir direta e i i ao C lador-Geral do Municipio em assuntos e providéncias pertinentes a sua area de atuagio; IX - articular a regularizagdo das areas ocupadas pela populacdo de baixa renda, passiveis de implantagdo de programas

b) compreende a categoria funcional com atribuigdes para executar ou auxiliar nas tarefas de apoio administrativo, de complexidade

habitacionais;
média e que apresentem relativa margem de autonomia, com o objetivo de auxiliar o desenvolvimento didrio das diversas dreas;

) prezar pelas necessidades de materiais e equipamentos da controladoria bem como do controle de armazenagem e estoque,

ével pel “ontroladori 1; _— - o o )
responsével pelos processos de despesas da Controladoria Geral; X - promover programas de habitagdo popular em articulagio com os orgaos federais, e e pelas or

d)  exercer outras atividades inerentes ao sistema de controle interno. ) o
da sociedade civil;

XI- captar recursos para projetos e programas especificos junto a 6rgdos, entidades e prog; internacionais, federais e
Cargo: Diretor de Servigos Técnicos Contabeis estaduais.
Atribuigdes: o L . . N . - .
a)  assistir direta e i : a0 C lador-Geral do Municipio em assuntos e providéncias pertinentes a sua drea de atuagio; Art. 5° As atribui¢des dos demais cargos em comissdo e fungdes gratificadas estdo estabelecidas no Anexo I do presente decreto,
b)  auxiliar nos servigos idos na 4rea de C bilidade, realizar fiscali sobre os sistemas contabil, financeiro, de classificadas por cargo em alfabética crescente.
execugio orgamentaria, de pessoal e demais sistemas administrativos verificando o d legal;

L . . . . CAPITULO I
¢) auxiliar as unidades gestoras na elaboragdo das instrugdes normativas e procedimentos de controle;

d)  executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelos superiores imediatos; DISPOSICOES FINAIS

e) exercer outras atividades inerentes ao sistema de controle interno.

Art. 6° Os requisitos minimos de investidura, carga horaria, r a > dos dos cargos em comissdo e
fungdes gratificadas estdo estabelecidas na Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022.
Art. 7° Havendo idade de ad 3o na hi ia, atribuigio e 1 de cargo em comissio ou fungio gratificada, o
DECRETO N° 0307, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2022 titular da Unidade Gestora devera elaborar solicitagdo formal ao Gabinete do Prefeito, acompanhada de justificada, para analise e

deliberagdo.
Regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022, .
Parigrafo Unico. As adequagdes citadas no caput nao contemplam aumento de despesa e deverdo ser realizadas

especificamente quanto a inistrativa da S

exclusivamente por decreto do Chefe do Poder Executivo.
I de larizaga igria e itacio (SEMURFH), e di i
Art. 8° E competéncia privativa do Chefe do Poder Executivo nomear e exonerar os cargos em comissdo e fungdes gratificadas, bem
outras providéncias.
como designar seus substitutos em caso de auséncia ou impedimentos legais, nos termos do artigo 49 da Lei Municipal 1405, de 22 de
O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JI-PARANA, no uso das atribuigdes legais que lhe confere o art. 39, da Lei Organica Municipal, Jjulho de 2005.
DECRETA: Art. 9° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a contar de 1° de margo de 2022.
. Pala a 24 di és de fc i ¢ 2022.
CAPITULO I alacio Urupd, aos 24 dias do més de fevereiro de 20!

DISPOSICOES PRELIMINARES ,
ISAU FONSECA

Prefeito
Art. 1° Este Decreto regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022, dispondo sobre a estrutura administrativa de ANEXO I - Defini¢do das Atribuicdes de Cargos em Comissdo e Funcdes Gratificadas
cargos em comissdo e de fungdes gratificadas da Secretaria Municipal de Regularizagdo Fundiaria e Habitagio (SEMURFH). Classificagdo por Cargo: AZ UG:
'URFH
Parsigrafo Unico. O presente regulamento contempla, nos termos da Lei, a distribuigao, organizagdo hierérquica, I do de %ﬁ%‘mmm
nomenclatura e atribuigdes especificas dos cargos em comissdo e de fungdes gratificadas, contribuindo para a gestdo simplificada de a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;

. L . - T b elaborar oficios, memorando, atas ¢ demais documentos, quando necessario;
recursos humanos da Secretaria Municipal de Regularizagdo Fundiaria e Habitagdo (SEMURFH). ) q

¢)  participar de comissdes de trabalhos;

d)  receber e despachar documentos e processos, quando solicitado;
Art. 2° A Secretaria Municipal de Regularizagdo Fundiiria e Habitagdo (SEMURFH) ¢ orgio da inistragdo Direta com

e) elaborar i relatorios e

p des, quando necessario;
administrativa, orcamentaria, técnica e operacional, sendo subordinada diretamente ao Chefe do Poder Executivo. J— . -
f)  controlar prazos dos 6rgdos de controle e zelar pelo seu cumprimento, quando solicitado;
g)  assessorar na elaboragdo do relatorio de gestdo, conforme normas estabelecidas;

Paragrafo Unico. A SEMURFH tem por finalidade essencial planejar, elaborar, coordenar, supervisionar, executar e controlar as h)  realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;

atividades, agdes e programas relacionados a regularizagdo fundiaria de Ji-Parana, de acordo com os ditames legais. i) prestar assessoramento operacional para a viabilizagdo e realizagdo de eventos i

j)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
CAPITULO It
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Cargo: Assessor Nivel I
Atribui¢des:
a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;

Secio I
Da organizacio hierarquica dos cargos

Art. 3° A estrutura administrativa da SEMURFH ¢& pelos i cargos em issdo e fungdes gratificadas: b)  realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;
I - Gabinete do Secretirio: c) tramitar e receber documentos e processos, quando necessério;
1.1 — cargo titular:Secretério Municipal.
1.2 - demais cargos: d)  prestar assessoramento operacional para a viabilizagdo e realizagdo de eventos institucionais;
a)  As r Executivo; L . N
b)  Assessor Nivel T; e) atender o cidaddo e 1o & Unidade para 1 dad da;
¢)  Controlador de Apoio ini: ivo; . x .
4 h > f assessorar e participar de reunides, quando solicitado;
) Coordenador de Arca de Atend O particip a

e)  Assessor Nivel IV. g)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

II — Departamento de Arquivo:
2.1- cargo.mular:Ductor do Departamento de Arquivo. Cargo: Assessor Nivel I1
2.2 — demais cargos: Atribui¢des:
a)  Controlador do Arquivo Informatizado; ribuigoes: . . N .
b)  Coordenador de Area de Arquivo; a)  prestar assessoramento direto as a¢des de sua Unidade Gestora;

L b)  receber, tramitar e entregar documentos e processos, quando necessario;
111 - Departamento Imobilidrio: ) i p q

3.1 — cargo titular: Diretor do Departamento Imobiliario. ¢) assessorar e participar de reunides, quando solicitado;
3.2 — demais cargos:
a)  Controlador de Cadastro e Transferéncia Imobiliaria; d)  prestar assessoramento operacional para a viabilizagio e realizagdo de eventos instituci

b)  Controlador de Arquivo. . . o . .
e) realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;
- Deparmmenf" de Engenharia ¢ Topografia: o f)  atender o cidaddo e inha-lo a Unidade e para resolug¢do da demanda;
4.1 — cargo titular: Diretor do Departamento de Engenharia e Topografia.
4.2 — demais cargos: )
a)  Assessor Técnico de Engenharia;
b)  Diretor de Topografia;

exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

i Cargo: Assessor Nivel IV
c)  Assessor Nivel II; . ~
- A Atribuigdes:
d)  Controlador de Desenho Técnico; . N N .
¢)  Controlador de Loteamentos ¢ Condominios a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;

. . b)  receber, tramitar e entregar documentos e processos, quando necessario;
V — Departamento de Emissdo de Titulos e Documentos:

5.1 — cargo titular: Diretor do Departamento de Emissdo de Titulos ¢ Documentos. ¢) realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;
5.2 — demais cargos: . i . .
a) Assessor Nivel IV. d)  prestar assessoramento operacional para a viabilizagdo e realizagdo de eventos
4 ~idada inhé-lo 4 Unide ara resolucio da demanda:
Segdio IT e) atender o cidaddo e a Unidade para da
Das atribui¢es )  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 4° A SEMURFH ¢ gerida por seu titular, o Secretario Municipal, que devera zelar pelo cumprimento da finalidade essencial da Cargo: Assessor Técnico de Engenharia
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Atribuic¢des:
a)  organizar e orientar os servigos referentes as medi¢des de areas, levantamentos topograficos, elaboragdo de planilhas e memoriais,
bem como responsabilizar-se pelas ART s

b) executar pericias de prédios publicos e particulares, emitindo os laudos respectivos, quando houver interesse do Municipio

) exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Controlador de Apoio Administrativo

Atribuicdes:
a)  auxiliar o Secretario Municipal de Regularizagdao Fundiaria no desenvolvimento das tarefas internas e externas da secretaria.

b)  despachar documentos com o titular da pasta.
c)  executar a tempo e modo, os servigos determinados pelo Secretario.

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Controlador de Arquivo

Atribuicdes:
a)  manter pastas devidamente identificadas;

b)  guardar em local proprio;
¢)  auxiliar no arquivamento de documentos;
d)  manter por ordem alfabética ou numérica todo o material arquivado

e)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Controlador de Cadastro e Transferéncia Imobiliaria

Atribuicdes:
a)  cadastrar os imoveis urbano do Municipio, incluindo-se o Distrito de Nova Londrina e Nova Colina.

b) manter atualizado o cadastro, procedendo a vistorias, com ajuda da Fiscalizagdo Municipal, sempre que houver davidas quanto ao
imével e/ou loteamento.

c) analisar toda documentagdo que se refira a transferéncia de imoveis no Municipio.

d) diligenciar no sentido de juntar aos autos, toda documentagdo pertinente, afim de que érgdo concessor da documentagio postulada
decida sem embargo, sobre o requerimento do contribuinte.

e) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Controlador de Desenho Técnico

Atribuicdes:
a) responsavel pela elaboragdo dos desenhos de interesse do Municipio para instruir depésito de quadras, desmembramentos e
jungdes, bem como de drea municipais para edificagdes de interesse da municipalidade

b) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Controlador de L« e Condominios

Atribuicdes:
a) responsavel pela fiscalizagdo e orientagdo para implantagdo dos loteamentos e condominios.

b) responsavel pela solicitagdo aos interessados em lotear, que encaminhem a Secretaria Municipal de Regularizagdo Fundiaria a
documentagdo habil para registro e autorizagio para lotear

)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Controlador do Arquivo Informatizado

Atribuicdes:
a)  abastecer em dia o arquivo informatizado da secretaria;

b)  comunicar o titular da pasta sobre qualquer fato que possa comprometer a integridade do arquivo;

c) vale-se do Setor E: ializado do N icipio para a 30 e corre¢do de al a0 de funcic do arquivo;

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

[_Cargo: Coordenador de Area de Arquivo

Atribuigdes:
a) trabalhar junto ao Diretor de Departamento de arquivo auxiliando-o em suas atividades de arquivamento;

b) identificagio e guarda da pasta de arquivo;

c) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Area de Atendimento

Atribuicdes:
a) atender contribuinte;

b) receber documentos;
¢)  encaminhar documentos recebidos ao setor competente

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor de Topografia

Atribuicdes:
a)  promover, sob a Supervisdo do Titular da Secretaria, da Assessoria Técnica de Engenharia, os levantamentos topogréficos que
objetivem a ¢do de desm 1tos, jungdes e deposito de quadra, bem como outros levantamentos de interesse do
Municipio;

b)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor do Departamento de Arquivo

Atribuigdes:
a)  manter pastas devidamente identificadas;

b)  guardar em local proprio;
c) auxiliar o Secretario no arquivamento de documentos;
d)  manter por ordem alfabética ou numérica todo o material arquivado;

e) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor do Departamento de Emissio de Titulos e Documentos

Atribuigdes:
a)  responsavel pela Emissdo de Titulos Definitivos de Propriedade e outros documentos referente a Regularizagdo Fundiaria Urbana
¢ dos distritos de Nova Londrina ¢ Nova Colina

b)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor do Departamento de Engenharia e Topografia

Atribuigoes:
a)  organizagdo das atividades topograficas de lotes, quadras e setores, sob interesse de particulares e/ou Municipio.

b)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Diretor do Departamento Imobiliario

Atribuigdes:
a)  subsidiar o titular da Secretaria, dentre eles fiscais, topografia e demais servidores envolvidos nos assuntos de natureza imobiliaria.

b)  oferecer suporte aos diversos setores da Secretaria em agdes relacionadas aos levantamentos topograficos, desmembramentos e/ou
jungio de lotes urbanos.

c) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

DECRETO N° 0308, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2022

Regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022,

quanto a da Superintendé
Permanente de Compras e Licitagoes (SUPECOL), e dd outras
providéncias.
O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JI-PARANA, no uso das atribuigdes legais que lhe confere o art. 39, da Lei Organica Municipal,
DECRETA:
CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Decreto regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022, dispondo sobre a estrutura administrativa de

cargos em comi

0 ¢ de fungdes gratificadas da Superintendéncia Permanente de Compras ¢ Licitagdes (SUPECOL).

Paragrafo Unico. O presente regulamento contempla, nos termos da Lei, a distribuigdo, or: o hierarquica, 30 de

nomenclatura e atribuigdes especificas dos cargos em comissio e de fungdes gratificadas, contribuindo para a gestio simplificada de
recursos humanos da SUPECOL.

Art. 2° A SUPECOL ¢ orgdo da Administragdo Direta, com status de Secretaria Municipal, possui i ini iva,

orgamentaria, técnica e operacional, sendo subordinada diretamente ao Chefe do Poder Executivo.
Parsigrafo Unico. A SUPECOL tem por finalidade essencial planejar, coordenar, executar e controlar as agdes relacionadas as compras
do Poder Executivo, envolvendo desde o planejamento inicial, cotagdo de prego, licitagdo e registro de prego.
CAPITULO 1T
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Segiio 1
Da organizac¢io hierarquica dos cargos

Art. 3° A estrutura administrativa da SUPECOL ¢

posta pelos cargos em ¢ fungdes gratificadas, subordinados
diretamente ao Superintendente:
I - Gabinete da SUPECOL
1.1 — cargo titular: Superintendente de Compras e Licitagdes.
1.2 — demais cargos:
a)  Gerente-Geral Administrativo;
b)  Assessor Especial;
¢)  Assessor Nivel ITI.
II — Controladoria-Geral de Precos
2.1 — cargo titular: Controlador-Geral de Pregos.
2.2 — demais cargos:
a)  Chefe da Segdo de Expediente e Cadastro de Fornecedores;
b)  Cotador.
111 — Comissdo Permanente de Licita¢des
3.1 — cargo titular: Presidente-Pregoeiro.
3.2 — demais cargos:
a)  Pregoeiro;
b) Membro.
IV — Coordenadoria de Ata de Registro de Pregos

4.1 — cargo titular: Coordenador de Ata de Registro de Prego.

4.2 — demais cargos:
a)  Assistente de Ata de Registro de Prego.
Secdo I1

Das atribui¢des
Art. 4° A SUPECOL é gerida por seu titular, o Superintendente de Compras e Licitagdes, que devera zelar pelo cumprimento da
finalidade essencial da Unidade, desenvolvendo ainda as seguintes atribuigdes:
I - analisar a solicitagdo de aquisi¢@o, quanto a sua conveniéncia ¢ oportunidade;
I - verificar se os documentos ¢ informagdes necessarias para a elaboragio do termo de referéncia ou projeto bésico e pesquisa de
mercado estdo assinados e sdo suficientes para a aquisigdo/contratagdo do objeto pretendido, inclusive quanto a disponibilidade
orgamentaria para a contratagio;
111 - realizar a pesquisa de mercado para defini¢do do valor estimado da contratagdo, priorizando a realizagdo de cotagdes eletronicas,
consultas a pregos praticados em outros 6rgidos da administragdao ou na rede mundial de computadores;
IV - elaborar, com base nos estudos técnicos preliminares e nos quantitativos de formalizagdo de demanda, o termo de referéncia ou
projeto basico, a minuta do edital e a minuta do contrato, realizando ao maximo a padronizagio destes instrumentos;
V - submeter o projeto basico ou o termo de referéncia a aprovagdo do gestor que requisita a aquisigao;
VI - realizar o enquadramento da modalidade de licitagdo ou dispensa-la;
VII - elaborar termo de dispensa ou inexigibilidade;
VIII - submeter as minutas a minuta de edital a andlise juridica;
IX - proceder a licitagdo de compras de bens, servigos e obras quando devidamente autorizadas;
X - criar catalogo eletronico de padronizag¢do de compras, servigos e obras, admitida a adogdo do catalogo do Poder Executivo federal
por todos os entes federativos;
XI - realizar a gestdo das atas de registro de prego em ambito municipal, liberando saldos e/ou intermediando adesdes, se manifestando

quanto a regularidade dos quantitativos liberados ou que serdo objetos de adesdo;

XII - fazer cumprir as normas vigentes a licitagao;
XIII - observar as orientagdes e pareceres da Procuradoria Geral do Municipio;
XIV - solicitar pareceres juridicos em todos os processos de licitagdo de compra bens, servigos e obras;
XV - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 5° As atribui¢des dos demais cargos em comissdo e fungdes gratificadas estdo estabelecidas no Anexo I do presente decreto,
classificadas por cargo em alfabética crescente.

CAPITULO 111

DISPOSICOES FINAIS

Art. 6° Os requisitos minimos de investidura, carga horaria, remuneragdo, enquadramento dos ocupantes dos cargos em comissio e
fungoes gratificadas estdo estabelecidas na Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022.
Art. 7° Havendo necessidade de adequagio na hierarquia, atribuigio e nomenclatura de cargo em comissdo ou fungdo gratificada, o
titular da Unidade Gestora devera elaborar solicitagdo formal ao Gabinete do Prefeito, acompanhada de justificada, para analise e
deliberagdo.
Parigrafo Unico. As adequagdes citadas no caput nio contemplam aumento de despesa e deverdo ser realizadas exclusivamente por
decreto do Chefe do Poder Executivo.
Art. 8° 5 competéncia privativa do Chefe do Poder Executivo nomear e exonerar os cargos em comissio e fungdes gratificadas, bem
como designar seus substitutos em caso de auséncia ou impedimentos legais, nos termos do artigo 49 da Lei Municipal 1405, de 22 de
julho de 2005.

Art. 9° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagio, com efeitos a contar de 1° de margo de 2022.




Diario Oficial do Municipio de Ji-Parana - N. 3717 SUPLEMENTO Ji-Parana (RO), 24 de fevereiro de 2022 - 7

Paldcio Urupd, aos 24 dias do més de fevereiro de 2022. h)  receber, examinar e decidir os recursos e a autoridade quando mantiver sua decisao;

i)  indicar o vencedor do certame;

SAU FONSECA
#)  adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;

Prefeito k) conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

D

o processo instruido a P

i ia Geral do Municipio para andlise do procedimento e propor a sua

. N Lo " . homologagao;

ANEXO I - Definicido das Atribui¢des de Cargos em Comissdo e Funcdes Gratificadas L .
m)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Classifica¢do por Cargo: AZ UG: SUPECOL
Cargo: Presidente-Pregoeiro
I Atribuic¢des:
Cargo: Assessor Especial ribuigoes
Atribuigdes: a)  proceder a licitagdo de compras de bens, servigos e obras quando devidamente autorizadas;

a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora; N )
b)  elaborar processos de licitagiio, conforme normas e leis em vigor;

b)  despachar documentos e processos, quando solicitado; ¢)  realizar processos de dispensa ¢ inexigibilidade de licitagdo,conforme normas ¢ leis em vigor;

c)  prestar assessoramento operacional para a viabilizagdo e realizagdo de eventos institucionais; d)  publicar avisos, resultados de licitagdo, dispensa e inexigibilidade;
d)  realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal; e) do e a di ibilizagdo dos editais de a
b d tos . d e f)  receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos anexos, além de poder requisitar
e)  receber e entregar documentos e processos, quando necessario; idios formais aos responséveis pela 20 desscs
f)  elaborar atos oficiais, quando necessario; g)  conduzir a sessdo publica;
g)  controlar prazos dos 6rgdos de controle e zelar pelo seu cumprimento, quando solicitado; h)  conduzir os trabalhos da Comissdo de Licitagao;

~ . ~ . i erificar e julgar as condigdes de habilitagao;
h)  assessorar na elaboragio do relatorio de gestdo, conforme normas estabelecidas; ) verifi Julg: 1goes litag

i) verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos estabelecidos no edital;

i)  atender o cidaddo e inha-lo a Unidade para lugdo da d d

k)  sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das prop . dos de itagdo e sua validade juridica;

J) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. ) receber, examinar ¢ decidir os recursos ¢ inha-los 4 autoridade quando mantiver sua decisio;

m) indicar o vencedor do certame;

n) i o processo d
Cargo: Assessor Nivel III homologagdo
Atribuicdes:
a)  prestar assessoramento direto as a¢des de sua Unidade Gestora;

instruido a P ia Geral do icipio para andlise do procedimento e propor a sua

0)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

b)  assessorar e participar de reunides, quando solicitado;

c) receber, tramitar e entregar documentos e processos, quando necessario;

d)  realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;
DECRETO N° 0309, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2022

e) prestar assessoramento operacional para a viabilizagdo e realizagdo de eventos institucionais;
Regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022,

f)  atender o cidaddo e lo a Unidade cc para lugdo da ds da;

especificamente quanto a  es inistrativa da
g)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.
Municipal de Administragio (SEMAD), e dd outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JI-PARANA, no uso das atribuicdes legais que lhe confere o art. 39, da Lei Organica Municipal,

Cargo: Assistente de Ata de Registro de Preco DECRETA: .
Atribuigdes: DISPOSIC(%;\FPSI—;IIIRIE(I’I:V"NARFS
a)  assessorar o Coordenador de Ata de Registro de Pregos; : St o “

b) controle e liberagdo de saldo de Ata;
0 langamento no SIASG de Atas do Municipio; Art. 1° Este Decreto regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022, dispondo sobre a estrutura administrativa de

PR P ~ cargos em comisséo e de fungdes gratificadas da Secretaria Municipal de Administragio (SEMAD).
d)  publica¢do no Portal da Transparéncia de atas e adesdes; carg 1 ungoes g C unicips Ao ( ).

. . Paragrafo Unico. O presente regulamento contempla, nos termos da Lei, a distribuigdo, 30 hierarquica, o de
e)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. & P & P a
¢ atribuigdes i dos cargos em comissio e de fungdes gratificadas, contribuindo para a gestio simplificada de
recursos da Secretaria de stragio (SEMAD).

Art. 2° A Seccretaria Municipal de Administragio (SEMAD) é érgio da Administragio Direta com autonomia administrativa,

Cargo: Chefe da Secdo de Expediente e Cadastro de Fornecedores
‘Atribuigoes: aria, técnica e i sendo i i ao Chefe do Poder Executivo.
a)  gestdo centralizada do cadastro de fornecedores do Municipio de Ji-Parana;

Paragrafo Unico. A SEMAD tem por finali ial elaborar, , supervisionar, avaliar, executar e controlar

b) recebimento e aprovagdo da documentagdo exigida dos fornecedores;

as atividades, agdes e i dos a ini a ici envolvendo as areas de recursos humanos, folha de

c)  organizagdo e atualizagdo do cadastro de fornecedores; pagamento de pessoal, servigos gerais do Paldcio Urupd, vigilancia, controle de trafego e combustivel, arquivo municipal, tecnologia da

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
informagao e outros.
CAPITULO IT
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Seciao I
Cargo: Controlador-Geral de Pregos Da organizacio hierarquica dos cargos

Atribui¢des: Art. 3° A estrutura administrativa da SEMAD ¢ composta pelos seguintes cargos em comissio e fungdes gratificadas:
a)  planejar, organizar e dirigir;

b) d 5 (& ional I — Gabinete do Secretario
€ gestao org onal;

c) elaborar pesquisas de pregos para a instaura¢do de processos de licitagdo; 1.1 — cargo titular:Secretario Municipal.
d)  realizar pesquisas de precos de acordo com recomendagio do TCE eMPC; 1.2 — demais cargos:
e)  responder pelas atividades do setor;
.. . a)  Gerente de Administragio;
f)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

b)  Supervisor-Geral de Administragao;

c¢)  Assessor Administrativo;

Cargo: Coordenador de Ata de Registro de Prego . . .
Atribuicdes: d)  Assistente Administrativo;
a) elaboragdo e conferéncia de Atas de Registro de Pregos;

. N L. e) Gerente de Apoio Administrativo;
b) controle e liberagdo de adesdo interna e externa;

¢) reequilibrio émico e financeiro, solicitagdo de pesquisa de pregos para controle e troca de marca quando solicitado pela f)  Assessor Especial;
empresa;

d) remanejo de saldos de atas; g)  Assessor Técnico de Processos;

e)  Publicagio de Atas do Municipio; h)  Assistente de Gabinete I;

f)  abertura de processo punitivo i) Assistente de Gabinete IT;

g)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

7 Assistente de Gabinete I11;

Cargo: Cotador
Atribuicbes:
a) realizar pesquisas com fornecedores (cotagoes);

k)  Assessor Executivo;

) Assessor Nivel I;
b) elaborar orgamento estimativo de licitagdo utilizando fontes diversificadas de pesquisas precos;

m) Assessor Nivel II;

¢) adotar praticas 1 em )l doar i com fornecedores;
d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. n)  Assessor Nivel III;
0)  Assessor Nivel IV;
Cargo: Gerente-Geral Administrativo II — Recursos Humanos
Atribuicdes:
a)  assessor direto do superintendente; 2.1 — cargo titular: Gerente-Geral de Recursos Humanos.
b) inistragdo e gestio or

2.2 — demais cargos:
c)  gestdo administrativa e financeira;
. . N a) Assistente de Recursos Humanos I;
d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. )

b) Assistente de Recursos Humanos II;

Cargo: Membro c) Assistente de Recursos Humanos I11;

Atribuicdes: .
a)  assessorar o presidente nas etapas do processo licitatorio; d) Assistente de Recursos Humanos IV;
b)  assessorar o pregoeiro nas etapas do processo licitatorio; ¢) Assistente de Recursos Humanos V;
c)  assessorar no recebi exame ¢ jul de todos os documentos e procedimentos relativos as licitagdes;

f) Assistente de Recursos Humanos VI;
d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

g) Assistente de Recursos Humanos VII;

h) Assistente de Recursos Humanos VIII;

i) Assistente de Recursos Humanos IX;

Cargo: Pregoeiro
Atribuicdes:
a)  elaborar e disponibilizar editais de licitagdo;

j) Assistente de Recursos Humanos X;

b)  conduzir a sessdo publica; k) Assistente de Recursos Humanos XI;

¢) receber, examinar ¢ decidir as impugnagdes e os pedidos de esclare
subsidios formais aos responsaveis pela elaboragdo desses documentos;

mentos ao edital ¢ aos anexos, além de poder requisitar 1) Gerente de Recursos Humanos;

d)  verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos estabelecidos no edital; m) Assessor de Recursos Humanos;
e coordenar a sessdo publica e o envio de lances; < .

) P n) Coordenador de Area de Atendimento.
) verificar e julgar as condigdes de habilitagdo;

A o . . . III —Folha de Pagamentos
g)  sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos documentos de habilitagio e sua validade juridica; g

3.1 — cargo titular:Gerente-Geral de Folha de Pagamentos.
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3.2 — demais cargos:
a) Assistente de Folha de Pagamentos 1;
b) Assistente de Folha de Pagamentos I1;
c) Assistente de Folha de Pagamentos I11;
d) Gerente de Informatizacdo de Folha de Pagamento:
e) Chefe da Secao de Conferéncia de Folha de Pagamento.
IV — Servicos Gerais:
4.1 — cargo titular:Gerente de Servicos Gerais;

4.2 — demais cargos:

a) Coordenador de Area de Apoio ¢ Vigilancia:

b) Coordenador de Area de Servicos Gerais:

<) Coordenador de Area Zeladoria;

d) Coordenador de Area de Servicos de Copa;

e) Chefe da Secao de Servicos Gerais;

i) Chefe da Secao de Manutencao do Palacio Urupa:
) Chefe da Secdao de Comunicagao Interna;

h) Controle de Area de Protocolo;

i) Controle de Area de Limpeza;

i Controle de Servigcos Gerais:

V — Almoxarifado Central
5.1 — cargo titular: Diretor de Almoxarifado Central
5.2 — demais cargos:
a) Coordenador de Area de Controle de Almoxarifado;

b) Coordenador de Area de Controle de Material;

VI — Patrimdénio Municipal
6.1 — cargo titular: Diretor do Patrimonio Municipal.

6.2 — demais cargos:

a) Assistente de Patriménio:
b) Coordenador de Area de Conservagdo e Manutencgio de Patriménio:
<) Chefe da Sec¢dao de Patrimonio.
VII — Coordenacao-Geral de Transporte de Veiculos e Combustivel
7.1 — cargo titular: Coordenador-Geral de Trafego e Combustivel

7.2 — demais cargos:

a) Gerente de Transporte Centralizado:

VIII — Geréncia de Informaiatica
8.1 — cargo titular: Gerente de Informatica.

8.2 — demais cargos:

a) Chefe da Se¢iao de Suporte Técnico;
b) Chefe da Seciao de Hardware;
c) Chefe da Sec¢ao de Home Page:

d)  Gerente de Programagao.
IX — Arquivo Central

9.1 — cargo titular: Gerente do Arquivo Central

9.2 — demais cargos:

a)  Controlador de Arquivo.

Secdo IT
Das atribuicdes
Art. 4° A SEMAD ¢ gerida por seu titular, o Secretario Municipal, que devera zelar pelo cumprimento da finalidade essencial da
Unidade, desenvolvendo ainda as seguintes atribuigdes:

1 - programar, organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas a administragdo de pessoal, material, patriménio, arquivo e
protocolo, conservagio e vigilancia do pago municipal e bens piiblicos do Municipio e transporte interno;

1I - executar a politica de recr selegdo, ¢ aperfeig ento do quadro de pessoal municipal;

III - exercer o controle e expedi¢do de portarias e outros atos ini ivo: a situagdo 1 dos servidores da

administragio dir

1V - fazer o tombamento, registro e inventario dos bens méveis e imoveis do Municipio;
V - controlar o patriménio do Municipio, zelando por sua integridade;
VI - zelar pela integridade dos documentos ¢ processos arquivados no Arquivo Municipal;

VII - gerenciar a frota de veiculo municipal;

VIII - d; ai 40 das agdes admini: ivas da Admini 30 Municipal Ivendo as demais Unidades Gestoras;

IX — Outras atividades correlatas, determinadas pelo Prefeito Municipal.
Art. 5° As atribui¢des dos demais cargos em comissdo e fungdes gratificadas estdo estabelecidas no Anexo I do presente decreto,
classificadas por cargo em alfabética crescente.

CAPITULO 111

DISPOSICOES FINAIS

Art. 6° Os requisitos minimos de investidura, carga horaria, remuneragio, enquadramento dos ocupantes dos cargos em comissdo e

fungdes gratificadas estdo estabelecidas na Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022.

Art. 7° Havendo nece:

ade de adequagdo na hierarquia, atribui¢do e nomenclatura de cargo em comissdo ou fungdo gratificada, o
titular da Unidade Gestora devera elaborar solicitagio formal ao Gabinete do Prefeito, acompanhada de justificada, para analise e
deliberagao.

Parigrafo Unico. As adequagdes citadas no caput ndo contemplam aumento de despesa e deverdo ser realizadas exclusivamente por
decreto do Chefe do Poder Executivo.

Art. 8° E competéncia privativa do Chefe do Poder Executivo nomear e exonerar os cargos em comissio ¢ fungdes gratificadas, bem
como designar seus substitutos em caso de auséncia ou impedimentos legais, nos termos do artigo 49 da Lei Municipal 1405, de 22 de
Jjulho de 2005.

Art. 9° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagio, com efeitos a contar de 1° de margo de 2022.

Palacio Urupa, aos 24 dias do més de fevereiro de 2022.

ISAU FONSECA
Prefeito

EXO I - Defini¢do das Atribuicdes de Cargos em Comissio e Funcdes Gratificadas

Classificagdo por Cargo: AZ UG: SEMAD

Cargo: Assessor ativo

Atri des:
a) prestar assisténcia direta ao Chefe do Poder Executivo, assessorando-o em eventos e reunides;

b) acompanhar o Chefe do Poder Executivo em viagens, quando necessario;

c) prestar assessoramento operacional para a viabilizagdo e realizagdo de eventos institucionais;
d) participar de comissdes de trabalhos;

e) despachar documentos e processos, quando necessario;

) elaborar planilhas, relatérios e apresentagdes, quando necessario;

g) controlar prazos dos 6rgdos de controle e zelar pelo seu cumprimento, quando solicitado

h) exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Assessor de Recursos Humanos

Atribuigdes:
a)  prestar assisténcia ¢ acompanhar as atividades do setor de Recursos humanos relacionados a conferencia de documentos de
i issio, protocolo de recebimento e de documentos e processos administrativos em geral;

b)  prestar informagdes e orientagdes em geral, concursos, afastamentos etc.

¢)  realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas ¢ devidamente autorizados pelo chefe imediato, desde que
compativeis com suas habilidades ¢ conhecimentos.

d)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Assessor Especial

Atribuig¢des:
a)  prestar assessoramento direto as a¢oes de sua Unidade Gestora;

b)  despachar documentos e processos, quando solicitado;

c)  prestar assessoramento operacional para a viabilizagio e r 40 de eventos instituci is;
d)  realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;

e) receber e entregar documentos e processos, quando necessario;

f)  elaborar atos oficiais, quando necessario;

g controlar prazos dos 6rgios de controle ¢ zelar pelo seu cumprimento, quando solicitado;

h)  assessorar na elaboragdo do relatério de gestdo, conforme normas estabelecidas;

i) atender o cidaddo e a-lo a Unidade comp. para resolugdo da demanda;

j)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor Executivo

Atril es:
a)  prestar assessoramento direto as a¢des de sua Unidade Gestora;

b)  elaborar oficios, mer d

atas e demais documentos, quando necessério;
¢) participar de comissdes de trabalhos;
tesnachar d

d)  receber e licitado:

e processos, quando s
e) elaborar planilhas, relatérios e apresentagdes, quando necessario;

f)  controlar prazos dos drgdos de controle e zelar pelo seu cumprimento, quando solicitado;

g)  assessorar na elaborago do relatério de gestio, conforme normas estabelecidas;

h)  realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;

i)  prestar assessoramento operacional para a viabilizagio e realizagio de eventos institucionais;

i) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor Nivel |

Atribuicdes:
a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;

b)  realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;
¢)  tramitar e receber documentos ¢ processos, quando necessério;

d)  prestar assessoramento operacional para a viabili er

de eventos institucionais;

e) atender o cidaddo ¢ inhé-lo & Unidade para resolugio da demanda;

)  assessorar ¢ participar de reunides, quando solicitado;

h) exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Assessor Nivel II

Atribuigdes:
a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;

b)  receber, tramitar e entregar documentos e processos, quando necessario;

c) assessorar e participar de reunides, quando solicitado;

d)  prestar assessoramento operacional para a viabilizagdo e realizagdo de eventos institucionais;
e) realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;

) atender o cidaddo e

inha-lo a Unidade para resolugdo da di da;

g)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Assessor Nivel III

Atribuic¢des:
a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;
b) assessorar e participar de reunides, quando solicitado;
c) receber, tramitar e entregar documentos e processos, quando necessario;
d)  realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;

€)  prestar assessoramento operacional para a viabilizagio e realizagdo de eventos institucionais;

f)  atender o cidaddo e inha-lo a Unidade para lugdo da d da;

g)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Assessor Nivel IV

Atribuigdes:

a

prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;
b) receber, tramitar e entregar documentos e processos, quando necessario;
c

d

realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;

prestar assessoramento operacional para a viabilizagdo e realizagdo de eventos institucionais;

e)  atender o cidaddo e a-lo a Unidade cc para resolugdo da demanda;

f) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor Téenico de Processos

Atril des:

a) prestar assessoramento técnico a Secretaria, compreendendo a realizagdo de estudos, pesquisas, levantamentos, andlises,
elaboragdo de pareceres técnicos, como justificativas, controle de atos, coleta de informagdes, inclusive, icagdo e rel
publicas, entre outras tarefas tipicas de assessoria;

b) coordenar ¢ controlar os Processos Administrativos relacionados ao departamento de gestio de pessoas, a fim de manter o
ionamento da Secretaria Municipal de Administragio;

c)  eclaborar, redigir, revisar, encaminhar, oficios, circulares, tabelas, graficos, instrugdes, normas, memorandos e elaborar portarias,
no ambito da Secretaria e publicar, além de juntar documentagdo necessaria e elaborar despacho para tramitagdo, conforme
legislagdo e normas vigentes.

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assistente Administrativo

Atribuic¢des:

a)  prestar assisténcia direta as agdes de sua Unidade Gestora;
b)  prestar assisténcia na elaboragao do relatorio de gestdo, conforme normas estabelecidas;
c)  prestar assisténcia ao cidadao, quando necessario;

d)  prestar assisténci; i na realizagdo de eventos institucionais, quando necessario;

) recebere ¢ processos, quando solicitado;

f)  realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;
g)  elaborar atos oficiais, quando necessario;
h)  controlar prazos dos 6rgdos de controle e zelar pelo seu cumprimento, quando solicitado;

i) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
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Cargo: A de Folha de P

(I, 11, 1T

Atribuicdes:

a)  prestar assisténcia e suporte nos s de admissa 30 e desligamento de

rvidores;

b)  operacionalizar as rotinas necessarias para que a empresa cumpra com a legislagao trabalhista.

©) realizar calculos de folhas de pagamento, rescisdes, férias, 13° ¢ demais pagamentos que a Prefeitura tem o dever de entregar aos
servidores;

d)  realizar a emissdo dos encargos que estdo sob a folha, tais como FGTS, GPS, DARF, DAE e eSocial, do sis s de

Atribui¢des:

a)  coordenar atividades de planejamento e programagdo de manutengao;

b)  supervisionar e a strar a equipe de )

¢)  assegurar o cumprimento do plano de manutengao;

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

fiscalizagéo publica;
e) organizar documentagdes e arquivos para que estejam em ordem nos casos de auditoria e fiscalizagao;
f)  elucidar davidas dos servidores pertinentes aos direitos trabalhistas dos mesmos;

g) cuidar de processos burocriticos envolvidos na admissio ¢ desli tais como:

sistemas de gestio da empresa, preparagio de documentos e processos judiciais trabalhistas.

de novos colaboradores nos

h)  atuar junto com o analista de departamento de pessoal na analise de indicadores da area, quando necessario;

i) exercer outras atividades pertinentes que The forem delegadas.

Cargo: Assistente de Gabinete |

Atribuigdes:
a) elaborar, redigir, revisar, encaminhar, oficios, circulares, tabelas, grificos, instrugdes, normas, memorandos e elaborar portarias,
no ambito da Secretaria e publicar, além de juntar documentagio necessdria ¢ elaborar despacho para tramitagdo, conforme
legislagio e normas vigentes.

b) elaborar os pedidos de créditos a s ou s j ¢ organizar demonstrativos e relatorios ao

Cargo: Chefe da Segdo de Patrimdnio

Atribui¢des:
a)  recepgdo e conferéncia de notas fiscais e empenhos, bem como encaminhar materiais para armazenamento;
b)  supervisiona pedidos, requisi¢des de materiais, entrada e saida de materiais;
c)  supervisiona, movimenta e produz relatorios a fim de presta¢do de contas;
d) recebe, confere, atribui notas fiscais, encaminha processos para fins de ritos administrativos pertinentes;
e)  executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas por superior hierarquico;

f)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Chefe da Segédo de Servigos Gerais

comportamento das dotagdes or¢amentarias da Secretaria, quando solicitado;

¢)  coordenar, acompanhar ¢ proceder a abertura de processo de aquisicdo de bens e servios, de concessdo de didrias e suprimento de
fundos, justificando as despesas no ambito da Secretaria e realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas e
devidamente autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assi: de Gabinete (II e I1I)

Atribui¢des:
a)  elaborar, redigir, revisar, encaminhar, oficios, circulares, tabelas, graficos, instrugdes, normas, memorandos ¢ elaborar portarias,
no ambito da Secretaria e publicar, além de juntar documentagdo necessaria e elaborar despacho para tramitagdo, conforme
legislagio e normas vigentes.

b)  coordenar, acompanhar e proceder a abertura de processo de aquisicdo de bens e servigos, de concessio de didrias e suprimento de
fundos, justificando as despesas no ambito da Secretaria e realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas ¢
devidamente autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades ¢ conhecimentos.

¢) realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas ¢ devidamente autorizados pelo chefe imediato, desde que
compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

Cargo: Assi: de Patriménio

Atribuicdes:
a) atender as solicitagdes dos setores do patrimonio: recebe requisi¢des, retirada de material do estoque e encaminhar aos
destinatarios dando baixa nos registros, para controle;

b) diariamente recebe, confere e estoca materiais diversos do patriménio destinados as areas administrativas, zelando pelo cuidado ¢
ordem no manuseio dos bens materiais. Efetua os registros de entrada em planilhas apurando os saldos em estoque, para controle
do inventério;

¢) periodicamente participa do inventario do estoque confrontando a posigdo fisica dos produtos com as quantidades planilha das,
para efeitos de controle e posterior contabilizagdo;

d)  executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou Ihe tenham sido atribuidas por superior hierdrquico;

©)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: A de Recursos F (L 1L 1L, 1V, V, VI, VIL VIIL IX, X, XI)

Atribui¢des:
a)  prestar Assisténcia e colaboragdo junto a Geréncia Geral de Recursos Humanos e demais profissionais quando necessario;
b) trabalhar em conjunto com a Equipe do Departamento Pessoal do municipio, prestando suporte na gestdo e administragdo do
quadro de funcionarios;

¢)  prestar auxilio na Administragio de pessoal como admi:
beneficios, desde controle, célculos, I Anélise e 1

o, demissao folha de pagamento, rescisdo, conferéncia folha de ponto,
de Licengas, férias e outros e apontamentos;

d) fechar a folha de pagamento, atuar com imposto de renda, RAIS, GEFIP, atendimento aos servidores, organizagio de arquivos,
preparar ¢ calcular a folha de pagamento, rescisdes, férias, recolhimento de contribuigdes e outras atividades ligadas a registros ¢
controles de pessoal, manter alualuado o cadastro de funcionarios, cuidar do subsistema de beneficios em atividades como: vale
transporte, auxilio ali éncia_odontolégica e satde e atividades sociais, se responsabilizar pelo controle e

Atribuico
a)  coordena servigos gerais
b)  gerencia equipe;
¢) mantém fixa e ativa as rotinas de servigos gerais;

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Chefe da Segédo de Suporte Técnico

Atribuigdes:

a) detectar e diagnosticar pessoalmente os sintomas apresentados pelo equipamento do solicitante, verificando as condigdes de
funcionamento das instalagdes fisicas e do sistema, para tomar as providéncias necessarias de acordo com o problema apresentado

b) responder pela organizagdo e controle de pegas e equipamentos quando retirados do estoque, controlando a logistica e
movimentag¢do dos mesmos

¢) configurar equipamentos para novos funcionarios ou postos de trabalho, registrando os dados (protocolos de identificagdo, e-mail,
perfil, impressora) no equipamento destinado ao funcionario

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Controlador de Arquivo

Atribuigdes:
a)  supervisionar, inspecionar periodicamente arquivos ¢ promover medidas necessarias a sua integridade;
b)  promover, controlar e executar atividades relativas a conservagao;
c) executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas por superior hierarquico;

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Controle de Area de Limpeza

conferéncia do registro de ponto ¢ atestados ¢ outras Licengas dos servidores.

e) auxiliar e orientar os servidores quanto as principais davidas fazer o fect ¢ imputar para a folha de
pagamento, realizar, executar homologac@o de rescisdo de contrato, atender ao publico interno e externo, realizar processo de
admissdo, apoiando toda a area de administragdo de pessoal; atuar tanto no setor de Recursos Humanos quanto na Folha de
Pagamento.

f)  ter Espirito de lideranga e lealdade com os colegas da Equipe de Recursos Humanos e da Geréncia Geral de Folha de Pagamento;
g) realizar atendimento ao Publico em Especial aos servidores do quadro Municipio;

h)  cuidar de processos burocraticos envolvidos na admissido ¢ desli
como: cad:

0, ¢ outros pertinentes as leis Trabalhistas tais
tramento de novos colaboradores nos sistemas de gestdo da empresa, preparagio de d s e processos judiciais

Atribuig¢des:
a)  Proceder a limpeza e conservag¢io das dependéncias do setor em que estiver lotado (a), sempre que necessario;
b) Manter a higiene, possibilitando o ambiente propicio de trabalho;
¢)  Organizar pedidos de materiais necessarios ao funcionamento dos servigos sob sua responsabilidade;

d) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

trabalhistas.

i) executar outros assuntos pertinentes ao setor de Recursos Humanos.

Cargo: Controle de Area de Protocolo

Cargo: Chefe da Se¢io de Cor icacio Interna

Atribuigdes:
a)  autuar processos da gestdo muncipal;

b)  garantir o alinhamento entre as equipes, a partir de diversos canais que podem ser adotados por esta;
c) trabalhar para que os servidores estejam alinhados com o discurso oficial;
d)  colaborar para que seus funcionarios entendam melhor ndo apenas a natureza de seu negdcio, mas também suas atribuigdes;

e) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atribuig¢des:
a)  Encarregado do recebimento, registro, classificagio, distribui¢ao, controle da tramitagio e expedigdo de documentos;

b)  Responsavel pelo recebimento e distribuigdo de correspondéncias, documentos e processos ¢ pelo controle do seu fluxo na
institui¢@o;
c¢)  Apensar e desapensar, anexar e desentranhar processos ¢ documentos.

d)

atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Chefe da Segdo de Conferéncia de Folha de P:

Cargo: Controle de Servigos Gerais

Atribuigdes:
a) triar informagdes;
b)  supervisionar cronogramas;
c)  instruir processos;
d) entendimento da legislagdo;

e) inhar d e correspondé

f)  esclarecer duvidas;
g)  elaborar documentos;
h)  receber documentos e correspondéncia;

i)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atribuig¢des:

a) responsavel pela manutengdo e conservacdo dos equipamentos constantes no 6rgao lotado;

b) atividades rotineiras, envolvendo a execugdo de cardapios, limpeza a conservagido das instalagdes dos 6rgaos publicos municipai:
) realizar servigos relacionados com cozinha ¢ copa do érgao.

d)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Area de Apoio e Vigilancia

Cargo: Chefe da Se¢io de Hardware

Atribuigdes:

a) realizar nos equi

funcionamento adequado

substituindo componentes/periféricos quando necessario, visando garantir o

b

recolher equipamentos usados (que ndo serdo mais utilizados pelos funmonanos) realiza a tormatagaa e substituicdo de pecas,
otimizando o hardware (upgrade) com o objetivo de disponibilizar o ec a outro ionario

c) responder pela organizagdo e controle de pegas e equipamentos quando retirados do estoque, controlando a logistica e
movimentag¢do dos mesmos

d) exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Atribuicd
a)  coordenar e organizar as atividades do setor bem como as escalas, supervisionar ¢ orientar a execucio dos servigos;
b) responder pelo cumprimento de normas e procedimentos pré-estabelecidos, atuar com o controle de quadro dos colaboradores;
c) inspecionar periodicamente os postos de trabalho, manter planos para casos de emergéncia, visando garantir a continuidade do
servigo, supervisionar a manutengdo da ordem interna em todas as areas.
d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
Cargo: Coordenador de Area de Atendi o
Atribuicd

Cargo: Chefe da Se¢do de Home Page

Atribuicdes:
a)  verificar o status da home Page;
b)  realizar atualizagdes e backup de pagina e sub-pagina;
c) realiza verificagdes de seguranga e alteragdes de layout;

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

a)  Prestar bem como assisténcia ¢

couber.

a0s seus s

a0 publico em geral com orientagdes no que lhe

b)  Realizar protocolo de recebimento e de documentos e processos administrativos em geral.

c) Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas e devidamente autorizados pelo chefe imediato, desde que
compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Chefe da Se¢do de Manutengdo do Palacio Urupa

‘ Cargo: Coordenador de Area de Conservagio e Manutengdo de Patriménio




10 - Ji-Parana (RO), 24 de fevereiro de 2022

SUPLEMENTO

Diario Oficial do Municipio de Ji-Parana- N. 3717

ices:

a)  recepgdo e conferéncia de notas fiscais e I bem como materiais para armazenamento;

b)  supervisiona pedidos, requisigdes de materiais, entrada e saida de materiais;

¢)  supervisiona, movimenta e produz relatérios a fim de prestagio de contas;

d)  recebe, confere, atribui notas fiscais, encaminha processos para fins de ritos administrativos pertinentes;

e) executar outras fungdes que, por sua natureza, The sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas por superior hierarquico.

Cargo: Coordenador de Area de Controle de Almoxarifado

recepgdo e conferéncia de notas fiscais e bem como materiais para armazenamento;
supervisiona reposigdo de estoque, pedidos de compras, requisigdes de materiais, entrada e saida de materiais;
supervisiona prazos dos materiais ¢ insumos;

recebe, confere, atribui notas fiscais, encaminha processos para fins de pagamentos;

exccutar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas por superior hierarquico; exercer
outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Area de Controle de Material

Atribuicdes:

a)  Gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades das 4reas administrativas;

b)  Definir e gerenciar estratégias;

c) hamento de processos rativos.

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Gerente de Apoio Administrativo
Atribuics

a)  Elaborar e acompanhar os projetos de organizagdo, reorganizagio, racionaliza¢do e normatizagdo no ambito da Secretaria, em
articulagdo com outros 6rgidos da Administragao Publica Municipal, quando necessario;

b)  Elaborar o Relatério quadrimestral Circunstanciado da Secretaria em conjunto com os demais setores, providenciando para que
seja apresentado ao Titular da SEMAD e encaminhado aos o6rgdos competentes; elaborar o Relatorio de Gestdo Anual da
Secretaria, consolidando-o mensalmente.

¢)  Elaborar, redigir, revisar, encaminhar, oficios, circulares, tabelas, graficos, instrugdes, normas, memorandos e elaborar portarias,
no ambito da Secretaria ¢ publicar, além de juntar documentagdo necessaria ¢ claborar despacho para tramitagdo, conforme
legislagdo e normas vigentes.

d) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

b)

c)

d)
e)

atender as solicitagdes dos setores do Almoxarifado: recebe requisigdes, retira o material do estoque atentando para as datas de
validade dos itens e encaminha aos destinatarios dando baixa nos registros, para controle. D4 inicio ao processo de reposi¢do do
estoque (compras) em caso de faltas ou observancia dos niveis minimos estabelecidos ou retorna eventuais sobras para as
prateleiras;

diariamente recebe, confere e estoca materiais diversos do Almoxarifado destinados a produgdo, manutengdo, areas
administrativas, limpeza e outros zelando pelo cuidado e ordem no manuseio das mercadorias. Efetua os registros de entrada em
planilhas apurando os saldos em estoque, para controle do inventario;

periodicamente participa do inventario do estoque confrontando a posicdo fisica dos produtos com as quantidades planilhadas,
para efeitos de controle e posterior contabilizagdo;

executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas por superior hierdrquico

exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Area de Servigos de Copa

Atribuicdes:
a)  recepciona e coordena servigos advindos de superiores hierarquicos;
b)  supervisiona servigos e avalia o desempenho dos prepostos;
¢)  supervisiona a conservagio dos bens e materiais;
d)  coordena a escala de trabalho;
e) exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Area de Servigos Gerais

Atribuic¢des:
a)  sugere aquisicio de insumos de manutengio e limpeza;
b) organiza e orienta os trabalhos;
c) responsavel pelo recebimento dos insumos de copa e cozinha;
d) coordena a escala de trabalho;
¢)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Gerente de Informatica

Atribuig¢des:
a)  Dirigir as atividades de tecnologia da informaga
b)  Observar Cronogramas;
c)  Priorizar e Monitorar Orgamentos Aprovados;
d) 0 lev: das idades dos departamentos, referente a tecnologia;
e)  Definir estratégias para o plano de investimento de recursos;
f)  Administrar infraestrutura de redes;
g) Gerir a utilizagdo de programas e sistemas implantados, usuarios e senhas nos sistemas implantados e nos Sites, e-mails e
implementagdes de rotinas de seguranga;
h)  Elaborar laudos e pareceres técnicos.

i)

Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Gerente de Informatizagao de Folha de Pagamento

Atribuicdes:
a)  Supervisionar cronogramas;
b)  Instruir processos;
c¢)  Entendimento da legislagao;
d)  Analisar documentos e correspondéncia;
e)  Esclarecer duvidas;
f)  Preparar planilhas;
g)  Receber documentos e correspondéncia;
h)  Operar recursos de informatica;
i)  Preparar relatorios;
0 exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Area Zeladoria

Cargo: Gerente de Programagdo

Atribuigoes:
a)  recepciona e coordena servigos advindos de superiores hierarquicos;
b) supervisiona servigos e avalia o desempenho dos prepostos;
c) supervisiona a conservagdo dos bens e materiais;
d) coordena a escala de trabalho;
e) exercer outras atividades pertinentes que The forem delegadas.

Atribuigdes:
a)  Realizar teste de integridade dos sistemas legados
b)  Manter rotina de backups
¢)  Coordenar a manuten¢io de bancos
d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador-Geral de Trifego e Combustivel

Cargo: Gerente de Recursos Humanos

Atribuigoes:

a)

b)
<)
d
€)
)

Centralizar e supervisionar as atividades relativas a movimentagdo e controle de veiculos, bem como manter a frota de veiculos e
equipamentos de uso geral da Administragdo Publica.

Faz o controle de recebimento dos documentos fiscais, planejar e coordenar as atividades da frota alocando os motoristas.
Garantir a alta produtividade e reduzir a0 maximo os erros operacionais e gastos.

Planejar, conferir os gastos e controlar o vai e vem dos veiculos.

Gerenciar os veiculos utilizados pela administragao publica.

exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atribuicdes:
a)  Coordena e supervisiona as atividades de recursos humanos a recrutamento de selegdo, remuneragao e beneficios;
b) Administra¢do de pessoal relacionados a folha de pagamento e obrigagdes trabalhistas, dentro da legislagdo pertinente;
c) Executa outras tarefas relacionadas com o cargo a critério do superior.

Cargo: Diretor de Almoxarifado Central

Atribuigoes:

a)

b)

<)

)
o)

coordenar as atividades relativas ao controle e estoque de materiais e insumos do almoxarifado, levantamento, baixa,
movimentagdes via sistema de bens de consumo, relacionado correlatos ¢ afins;

controlar e armazenar os materiais de consumo, para atendimento as demandas das unidades administrativas; receber e conferir os
materiais de consumo e os bens patrimoniaveis entregues pelos fornecedores, conforme as especificagdes inseridas na nota de
empenho devidamente codificado e classificado, o material adquirido;

elabora inventarios (balancete) para prestagéo de contas e monitoramento fiscal e contabil;
comunicar ao setor interessado quando da chegada do material;
coordenar a execugao, conferéncia e apresentagio dos inventarios (balancetes) do almoxarifado;

executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas por superior hierarquico.

Cargo: Gerente de Servigos Gerais

Atribuicdes:
a)  elabora cronograma de agdes, responsavel pela logistica de materiais;
b) elabora rotina de execugdo dos servigos;
¢) administra a gestdo de pessoas do setor;
d)  organiza e orienta os trabalhos;
e) elabora relatérios para aquisigdo de materiais necessarios para o setor;
f)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Gerente de Transporte Centralizado

Cargo: Diretor do Patrimonio Municipal

Atribuicdes:

a)

b)
<)
d
e)
f)
]
h)
i)
i)l

receber materiais permanentes, distribui-los através de requisi¢do e controla-los, registra-los, inventariar e manter atualizados os
dados sobre os bens do municipio;

receber, avaliar, laudar e baixar bens inserviveis conforme as instrugdes normativas e legislagdes do municipio;

elabora inventarios (balancete) para prestagdo de contas e monitoramento fiscal e contabil dos bens patrimoniais;

langar notas fiscais, elaborar notas explicativas, acompanhamento e manutengio dos bens permanentes via sistema do municipio;
registrar toda e qualquer cessdo, alienagdo, permuta ou baixa de material permanente ou equipamentos;

emitir, formalizar, atualizar e manter sob sua guarda os termos de responsabilidades;

coordenar a execugao, conferéncia e apresentagio dos inventérios (balancetes) do patriménio;

preparar ¢ acompanhar os processos de alienagdo de veiculos;

executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas por superior hierarquico;

exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atribuicdes:
a)  Checar a disponibilidade de veiculos e motoristas.
b) Conferir documentagdo dos motoristas e veiculos.
c) Planejar a utilizagdo da frota.
d) Programar e supervisionar os servigos de instalagdo, paradas de veiculos para manutengdo preventiva e corretiva, visando
minimizar o tempo ndo produtivo dos equipamentos.
e) Elabora os projetos de desenvolvimento de dispositivos para maquinas e equipamentos.
f)  Supervisiona o recebimento e inspegao de veiculo para manutengao.
g)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Gerente do Arquivo Central

Atribuicdes:

a) atender as demandas advindas da secretaria de administragao bem como de outras unidades geridas;

b) supervisdo e coc

das atividades ativas ¢ operacionais do Arquivo Central Municipal;

¢) acompanhar o ordenamento administrativo;

d) planejar e executar agdes de cumprimento das atividades pertinentes ao Arquivo Central Municipal

e) executar outras fun¢des que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas por superior hierarquico.

Cargo: Gerente de Administragao

Cargo: Gerente-Geral de Folha de Pagamentos
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Atribuicdes: 2.1 — cargo titular: Gerente-Geral de Fiscalizagdo de Obras.
a)  Supervisionar e direcionar os procedimentos da folha de pagamento. 2.2 — demais cargos:
b)  Assegurar a conformidade com as leis aplicaveis e obrigagdes fiscais da folha de pagamento. a) Coordenador de Area de Atendimento;
¢)  Supervisionar e treinar a equipe da folha de pagamento. b)  Assessor Executivo;
d)  Colaborar com as equipes de Recursos Humanos (RH) e Contabilidade ©)  Assessor Nivel IV.
e)  Manter registros precisos e preparar relatorios III — Geréncia Geral de Planejamento
f)  Resolver problemas e responder as perguntas da folha de pagamento 3.1 — cargo titular: Gerente Geral de Planejamento.
g)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas. 3.2 — demais cargos:

a) Supervisor de Plancjamento Orgamentério;

- ey < b S de A itetura Urbanis M
Cargo: Supervisor-Geral de Administragao ) upervisor de Arquitetura ¢ Lrbanismos

©) Supervisor Técnico em Geologia.
Atribuigoes:
d) Diretor do Departamento de Planejamento;
a)  Supervisionar e controlar as atividades relativas a administragdo de pessoal, material, patrimonio, arquivo, protocolo, conservagio

¢ vigilancia. e) Diretor do Departamento Administrativo;

b)  Propor, programar e acompanhar o desempenho do planejamento operacional da secretaria municipal de Administragio D Diretor de Divisdo de Apoio Administrativo;
. - A . . . L. g) Assistente Administrativo;

c)  Assinar despacho de processos, memorando e oficios na auséncia ou impedimento do secretario.

. . . h) Controle Técnico de Levantamento de Obras;
d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
i) Controle Técnico de Projetos Educacionais;

j)  Controle Técnico de Projetos da Satde;

k) Controle Técnico de Projetos de Desenvolvimento Urbano;

D Controle Técnico de Area Topografica;

m) Controle Técnico de Area de Saneamento;
Cargo: Gerente-Geral de Recursos Humanos
n) Controle Técnico de Projetos Técnicos;

Atribuigdes:
0) Controle Técnico de Atividade de Design;

a)  Prestar Assisténcia e colaboragao junto a Administragdo Publica e a seus subordinados e quando necessario;
p) Controle Técnico de Desenho de AutoCad;
b)  Gerenciar o trabalho em conjunto com a Equipe do Departamento de Pessoal, estando sob as responsabilidades do Gerente @) Controle Técnico de Engenharia Elétrica;
de Recursos Humanos.

R . L. R o . . 9) Controle Técnico de Infraestrutura;
c) Realizar todas asrotinas burocraticas do setor, gerando, cuidando e distribuindo entre a Equipe todos os tipos

de documentos necessarios para a administragdo do pessoal — desde a contratagdo até o desligamento. s) Controle Técnico de Atividades Geograficas;

d) Liderar e Incentivar o trabalho em Equipe, Capacidade de flexibilizagdo e Relacionamento Interpessoal, no desenvolvimento ) Controle Técnico de Projetos de Engenharia.

profissional entre a equipe de RH, Equipe da Geréncia Geral de Folha de Pagamento, entre chefias entre setores da Administragdo
e Servidores em Geral. IV — Geréncia Geral de Convénios

e) Supervisionar e Gerenciar as rotinas de processamento de tarefas administrativas como: admissdo, demissdo, cadastro de 4.1 — cargo titular: Gerente Geral de Convénios.
servidores no sistema de Pessoal, afastamentos e Licengas em geral, pagamentos, beneficios de aposentadoria e afins, e a
proposi¢do de leis, regulamentos e regras e acompanhar a manutengdo e aplicagdo correta de planos de cargos e salarios,
administragdo salarial junto a folha de pagamento, beneficios, administrar os registros funcional dos servidores, desenvolver a) Diretor do Departamento de Projetos e Convénios;
atividades em equipe, assegurar a conformidade legal das praticas de recursos humanos, de acordo com as exigéncias legais,
revendo estrutura de remuneragao, estudando, participando junto aos processos de selegao e controle de novos servidores.

4.2 — demais cargos:

b) Diretor do Departamento de Acompanhamento de Convénios.

f)  Supervisionar e orientar a Equipe na organizar documentagdes e arquivos para que estejam em ordem nos casos de auditoria e V — Geréncia Geral de Contratos

fiscalizagao.
4.1 — cargo titular: Gerente Geral de Contratos.

g)  Esclarecer duvidas dos colaboradores pertinentes aos direitos trabalhistas dos mesmos; .
4.2 — demais cargos:

h)  Supervisionar e cuidar de processos burocraticos envolvidos na admissdo e desli ), € OULros ass! s pertinentes as leis A ccman et en
. N . ~ . a) Assessor Executivo;
Trabalhistas tais como: cadastramento de novos colaboradores nos sistemas de gestdo da empresa, preparagdo de documentos ¢
processos judiciais trabalhistas; b) Diretor do Departamento de Acompanhamento de Contratos;
i) Manter o elo e comunicagio entre os Orgios da Administragio Municipal, bem como aos Orgios Estatuais, Federais, Fundagdes e ¢)  Diretor do Departamento de Monitoramento ¢ Assuntos Juridicos de Contratos.

autarquias, aos assuntos ligados a Geréncia de Recursos Humanos.

. P . . VI — Coordenacio Geral de Engenharia
j)  Outras Atividades Pertinentes a area de Recursos Humanos. ¢ &
5.1 — cargo titular: Coordenador Geral de Engenharia

5.2 — demais cargos:

a) Gerente de Engenharia;

b) Assessor Técnico de Engenharia;

DECRETO N° 0310. DE 24 DE FEVEREIRO DE 2022 c) Assistente de Fiscaliza¢do e Controle.

Regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022, Secdo 11

especificamente quanto a estrutura administrativa da Secretaria Das atribuicdes
Municipal de Planejamento (SEMPLAN), e dd outras providéncias.
Art. 4° A SEMPLAN ¢ gerida por seu titular, o Secretario Municipal, que devera zelar pelo cumprimento da finalidade essencial da Pasta,

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JI-PARANA, no uso das atribuigdes legais que lhe confere o art. 39, da Lei Organica Municipal, desenvolvendo ainda as seguintes atribuigdes:

DECRETA: I - desenvolver os sistemas de planejamento e organizagdo das atividades icipai a do da politica da

administragdo publica;

CAPITULOI 11 - implementar programas, planos e projetos de obras publicas e de engenharia relacionados com o desenvolvimento municipal;

DISPOSICOES PRELIMINARES 11 - implementar agdes objetivando a manutengdo, modernidade e aplicagio do Plano Diretor do Municipio, coordenando, orientando e

fiscalizando sua execugdo;

Art. 1° Este Decreto regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022, dispondo sobre a estrutura administrativa de ~ P

IV - planejar a organi e

dos de imoveis urbanos e rurais, das vias publicas do Municipio e seus sistemas de

cargos em comissio e de fungdes gratificadas da Secretaria Municipal de Planej (SEMPLAN). " ) e
utilizagdo do solo, trafego e sinalizagio;

Parsgrafo Unico. O presente regulamento contempla, nos termos da Lei, a distribuicao, organizagdo hierdrquica, 1 d0 de

'V - elaborar dentro dos prazos estabelecidos pela Lei Organica do Municipio e da Constitui¢do Federal, os Projetos de Lei relativos ao
nomenclatura e atribui¢des especificas dos cargos em comissdo e fungdes gratificadas, contribuindo para a gestdo simplificada de recursos
Plano Plurianual, as Diretrizes Orgamentérias ¢ a proposta da Lei Orgamentaria Anual.
humanos da Secretaria Municipal de Planejamento (SEMPLAN).
VI - outras atividades inerentes a sua competéncia.

Art. 2° A Secretaria Municipal de Planejamento (SEMPLAN) é 6rgio da inistragio Direta com i inistrativa,
. . . . . Art. 5° As atribuigdes dos demais cargos em comissao e fungdes gratificadas estdo estabelecidas no Anexo I do presente decreto,
or ria, técnica e op 1, sendo subordinada diretamente ao Chefe do Poder Executivo.
. o . . . . classificadas por cargo em alfabética crescente.
Paragrafo Unico. A SEMPLAN tem por f elaborar, y , supervisionar, avaliar, executar e
. . . : . . ot - CAPITULO 11T
controlar as atividades, agdes ¢ programas rel fos 0 pl as dreas de diretrizes ias

plano plurianual, plano diretor, projetos de engenharia, defesa civil, fiscalizagio de obras e servigos publicos, convénios, acordos e termos na DISPOSICOES FINAIS

esfera estadual ¢ municipal, visando sempre a modernizagdo administrativa.

Art. 6° Os requisitos minimos de i idura, carga horaria, a 1 » dos ocup dos cargos em comissdo e
CAPITULO 11 fungdes gratificadas estdo estabelecidas na Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022.
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA Art. 7° Havendo idade de ads ;30 na hi Juia, atribuigdo e de cargo em comissdo ou fungdo gratificada, o

titular da Unidade Gestora devera elaborar solicitagdo formal ao Gabinete do Prefeito, acompanhada de justificada, para analise e deliberagao.

Segdio I Parigrafo Unico. As adequagdes citadas no caput nio contemplam aumento de despesa e deverdo ser realizadas exclusivamente por
Da organizagio hierirquica dos cargos decreto do Chefe do Poder Executivo.
Art. 3° A estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Planejamento (SEMPLAN) é composta pelos seguintes cargos em Art. 8° E competéncia privativa do Chefe do Poder Executivo nomear e exonerar os cargos em comissdo e fungdes gratificadas, bem

comissdo e fungGes gratificadas, subc d ao Secretario \ como designar seus substitutos em caso de auséncia ou impedimentos legais, nos termos do artigo 49 da Lei Municipal 1405, de 22 de julho de
I — Gabinete do S tari
abinete do Secretirio 2005.
1.1 — cargo titular: Secretario Municipal.
Art. 9° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a contar de 1° de margo de 2022.
1.2 — demais cargos:
a) Diretor Executivo;
b) Coordenador de Defesa Civil: Palacio Urupa, aos 24 dias do més de fevereiro de 2022.
¢) Assessor Administrativo; |
ISAU FONSECA
d) Assessor Executivo; Prefeito
€)  Assessor Especial; ANEXO I - Defini¢iio das Atribui¢des de Cargos em Comissiio e Fung¢des Gratificadas
f) Assessor Nivel I1I. .
Classificagdo por Cargo: AZ UG: SEMPLAN

II — Gerente Geral de Fiscalizagio de Obras ‘ Cargo: Assessor Administrativo ]
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Atribuigdes:
a) prestar assisténcia direta ao Chefe do Poder Executivo, assessorando-o em eventos e reunides;

b) acompanhar o Chefe do Poder Executivo em viagens, quando necessario;

c) prestar assessoramento operacional para a viabilizagdo e realizagdo de eventos insti

d) participar de comissdes de trabalhos;

¢) despachar documentos e processos, quando necessario;

) elaborar planilhas, relatérios ¢ apresentagdes, quando necessario;

controlar prazos dos érgdos de controle ¢ zelar pelo seu cumprimento, quando solicitado

®

h) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor Especial

Atribuicdes:
a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;

b) d har d e quando

¢)  prestar al para a viabilizagio ¢ realizagdo de cventos institucionais;

d) realizar I nos sistemas ados pelo Executivo Municipal;

¢)  receber ¢ entregar documentos ¢ processos, quando necessério;
) elaborar atos oficiais, quando necessério;
g)  controlar prazos dos érgios de controle ¢ zelar pelo seu cumprimento, quando solicitado;

h)  assessorar na elaboragio do relatério de gestdo, conforme normas estabelecidas;

i) atender o cidaddo e lo & Unidade competente para resolugio da d da;

j)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor Executivo

Atribui¢des:
a)  prestar assessoramento direto as a¢des de sua Unidade Gestora;

b) elaborar oficios, memorando, atas ¢ demais documentos, quando necessério;
¢) participar de comissdes de trabalhos;

d)  receber e despachar documentos e processos, quando solicitado;

¢) elaborar , relatorios e apr , quando necessério;
) controlar prazos dos érgaos de controle ¢ zelar pelo seu cumprimento, quando solicitado;
g) assessorar na elaboragio do relatorio de gestio, conforme normas estabelecidas;

h) realizar nos pelo Executivo Municipal;

i) prestar assessoramento operacional para a viabili 0 e r

de eventos institucis is;

i exercer outras atividades pertinentes que lhe forem

Cargo: Assessor Nivel 111

Atribuigdes:
a)  prestar assessoramento direto as a¢des de sua Unidade Gestora;

b)  assessorar e participar de reunides, quando solicitado;

c) receber, tramitar e entregar documentos e processos, quando necessario;

d)  realizar 1 nos pelo Executivo Municipal;

e)  prestar assessoramento operacional para a viabilizagdo e r de eventos instituci is;
f)  atender o cidaddo e encaminha-lo a Unidade competente para resolu¢do da demanda;

g)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor Nivel IV

Atribuigdes:
a)  prestar assessoramento direto as a¢des de sua Unidade Gestora;

b)  receber, tramitar ¢ entregar documentos e processos, quando necessario;

¢) realizar | nos sistemas utiliza pelo Executivo Municipal;

d)  prestar el al para a via 30 de eventos insti

Cargo: Coordenador de Defesa Civil

argo:
At oes:
a)  coordenar a¢des emergenciais devido a catastrofes naturais;

b)  coordenar equipes de Secretarias para atender demandas e emergéncias , enchentes e desabrigados;

¢)  assessorar Prefeito e Secretario na tomada de decis

o referente a enchentes e desabrigados;
d)  preparar equipe para atender emergéncias;
e) acompanhar previsdo de chuvas e enchentes;

f exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador-Geral de Engenharia

Atribuicdes:

a)  coordenar as atividades gerais de ia bem como acc e fiscalizar projetos e recebimento de obras;

b)  coordenar e realizar projetos e assinar autoria;

¢) coordenar e fiscalizar o recebimento de obras;

d)  coordenar a elaboragdo de laudos e estudos técnicos na area de engenharia;
e)  receber e atestar estudos, laudos e projetos técnicos de engenharia;

f)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor de Divisdo de Apoio Administrativo

Atribui¢des:
a)  apoiar e administrar as atividades de elaboragdo de projetos;

b)  gerenciar e realiza estudos e propostas de projetos de urbanizagao e infraestrutura;
c) apoiar a elaboragdo de projetos de desenvolvimento urbano

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor do Departamento Administrativo
Atribui¢des:
a)  montar processos diversos;

b)  montar e providenciar aquisi¢des de materiais e gerenciar patriménio;
c) coordenar manuten¢io de veiculos informatica e ar condicionados

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor do Departamento de Acompanhamento de Contratos

Atribui¢des:
realizar gestdo de contratos administrativos;

b)  emitir ou solicitar pareceres e documentos necessarios para acompanhar a execugio de contratos;

¢)  emitir ou solicitar a emissdo de documentos administrativos necessérios para a gestdo de contratos.

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

e) atender o cidaddo e encaminha-lo a Unidade competente para resolugido da demanda;

) exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Assessor Técnico de E ia

Atribui¢des:
a)  realizar as atividades de engenharia acompanha e fiscaliza projetos e recebe obras;

b)  elaborar e assinar projetos;

¢) fiscalizar e receber obras;

d)  emitir Termo de Recebimento de estudos, projetos e obras;

e) elaborar e assinar laudos e estudos técnicos na area de engenharia;

f)  receber, atestar e assinar estudos, laudos e projetos técnicos de engenharia;

g)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: A Administrativo

Atribuigdes:
a)  prestar as

isténcia dir

agdes de sua Unidade Gestora;
b)  prestar assisténcia na elaborag¢do do relatorio de gestdo, conforme normas estabelecidas;
c)  prestar assisténcia ao cidaddo, quando necessario;

d)  prestar assisténcia operacional na r

30 de eventos institucionais, quando necessario;

¢)  receber ¢ despachar documentos ¢ processos, quando solicitado;

f)  realizar I nos sistemas pelo Executivo Municipal;
g) elaborar atos oficiais, quando necessario;
h)  controlar prazos dos 6rgdos de controle e zelar pelo seu cumprimento, quando solicitado;

i)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assi: de Fiscalizagao e Controle

Atribuigdes:
a)  apoiar as atividades de fiscalizagdo e controle;

b) realizar diligéncias, vistorias e sondagens de fiscalizagdo e controle;
¢)  emitir documentos e solicita estudos para fiscaliza¢do e controle de obras e projetos em execugdo.

d)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Controle Técnico

Atribui¢des:

a)  acc )i e coords

as atividades das a sua area de atuagdo.

b)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Area de atuagio:

de Levantamento de Obras; de Projetos Educacionais; de Projetos da Saude; de Projetos de Desenvolvimento Urbano; de Area Topografica;
de Area de Sancamento; de Projetos Técnicos; de Atividade de Design; de Desenho de AutoCad; de Engenharia Elétrica; de Infraestrutura; de
Atividades Geograficas; de Projetos de Engenharia

Cargo: Coordenador de Area de Atendi

Atribui¢des:
a)  apoiar a execugio, acompanhamento ¢ gestio de convénios;

b)  emitir documentos, relatorio e estudos;
c) alimentar a plataforma + Brasil.

d)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Diretor do Departamento de Monitoramento e Assuntos Juridicos de Contratos

Atribuicdes:
a)  monitorar e apoiar a gestdo e fiscalizagdo de contratos;

b) analisar e emitir pareceres, estudos ou propostas necessarios para gestdo de contratos;
c)  solicitar e emite documentos necessarios para gestdo de contratos.

d) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

des:
a)  apoiar na coordenagdo das a¢des de planejamento;

b)  elaborar relatorios;
¢) atender demandas do Secretario;
d) apoiar a gestdo de Convénios e Contratos

e) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor do Departamento de Projetos e Convénios
Atribui¢des:
a)  apoiar a execugdo, acompanhamento ¢ gestdo de convénios;

b) elaborar Plano de Trabalho, Projetos Basicos e Termos de Referéncia.
¢)  preparar de documentagdo para emissio de licenga ambiental.

d) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Diretor Executivo

Carg

Atril

coes:

a) dirigir, organizar ¢ manter atualizada a ex bed belecid

40 de tarefas, do prazos previ s s

b)  planejar estratégias para otimizar o andamento do servigo publico;

c) identificar os “gargalos de produgdo” e propor métodos para soluciona-los;
d) participar de comissdes de trabalhos;

e) participar de reunides gerais;

f)  acompanhar as sessdes legislativas;

g) participar dos eventos institucionais;

h)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Gerente de Engenharia

Atribuigdes:
a)  atender o publico no protocolo de documentos;

b)  organizar, montar e distribuir os processos de Licengas de obras e habite-se e outras solicitagdes de responsabilidade do setor;
c) orientar o contribuinte na oferta de servigos publicos;

d)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Atri
a)  gerenciar as atividades de engenharia acompanha e fiscaliza projetos e recebe obras;

b)  gerenciar e realizar projetos e assinar autoria;

c) fiscalizar e receber obras;

d) elaborar e assinar laudos e estudos técnicos na area de engenharia;
¢)  receber ¢ atestar estudos, laudos ¢ projetos técnicos de engenharia

f exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
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Cargo: Gerente Geral de Contratos

Atribuigdes:
a gerenciar as atividades de acompanhamento e fiscalizagdo de contratos;

b) elaborar e solicita documentos necessarios a gestdo de contratos;
¢)  prestar informagdes e elabora relatorios sobre a gestdo de contratos;

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Gerente Geral de Convénios

Atribuigdes:
a)  acompanhamento a execugdo de convénios;

b) elabora e solicita documentos necessarios a formalizagdo de convénios;
c) cadastra propostas de convénios junto aos érgdos federais ¢ estaduais;
d) coordena a prestagdo de contas;

e) faz a gestdo entre a administragdo e a empresa que elabora projetos;

f)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Gerente Geral de Planejamento

Atribuigdes:
a auxiliar o Secretario nas tarefas de planejamento;

b)  coordenar reunides e acompanhar processos;

c) acompanhar e supervisionar contratos;

d) acompanhar e supervisionar convénios;

e) fiscalizar contratos e convénios

f)  acompanhar a gestdo orgamentaria;

g) acompanhar a gestdo de desenvolvimento urbano

h)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Gerente-Geral de Fiscalizagio de Obras

Atribuigdes:
a) renciar os trabalhos de fiscalizagdo de obras;

b) gerenciar os trabalhos de resolugdo de irregularidades encontradas;

c) iministrar e dar pr i a0s ap do setor de emissdo de licengas e habite-se;
d) coordenar equipe de atendimento;
e) acompanhar trabalhos de desenvolvimento urbano;

f) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Supervisor de Arquitetura e Urbanismo

Atribuigdes:
a)  coordenar as atividades de arquitetura e urbanismo;

b)  supervisionar elaboragdo de projetos urbanisticos;
¢) desenvolver estudos e realizar vistorias para elaborar projetos.

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Supervisor de Planejamento Orgamentario

Atribuicdes:
a) auxiliar o Secretario na gestdo or¢amentaria, especialmente quanto ao PPA, LDO e LOA;

b) coordenar reunides do PPA, LOA e LDO;

c)  a a aria:

d)  supervisionar, apoiar ¢ A e arias

e) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Supervisor Técnico em Geologia
Atribuigdes:
a)  supervisionar estudos e I na drea de g

b)  elaborar estudos e levantamentos necessirios para subsidiar ¢ elaboragdo de projetos;
)  coordenar as atividades de geologia, emite pareceres ¢ elabora laudos

d)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

DECRETO N° 0311, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2022

Regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022,

especificamente quanto a ini i da
Municipal de Industria, Comercio e Turismo (SEMICTUR), e dd outras
providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JI-PARANA, no uso das atribui¢des legais que Ihe confere o art. 39, da Lei Organica Municipal,

DECRETA:
CAPITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Decreto regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022, dispondo sobre a estrutura administrativa de
cargos em comissdo e de fungdes gratificadas da Secretaria Municipal de Industria, Comercio e Turismo (SEMICTUR).

50 hiardrans 1 30 de

Parigrafo Unico. O presente regulamento contempla, nos termos da Lei, a distribuigao, or
nomenclatura e atribui¢des especificas dos cargos em comissdo e de fungdes gratificadas, contribuindo para a gestdo simplificada de recursos
humanos da Secretaria Municipal de Industria, Comercio e Turismo (SEMICTUR).

Art. 2° A Secretaria Municipal de Industria, Comercio e Turismo (SEMICTUR) ¢ érgdo da Administragdo Direta com autonomia

iva, or aria, técnica e of ional, sendo ao Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo Unico. A SEMICTUR tem por finalidade essencial plangjar, elaborar, coordenar, supervisionar, executar ¢ controlar as
atividades, agdes e programas relacionados a industria, o comércio e o turismo de Ji-P:

CAPITULO IT
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

and, observando as peculiaridades do mercado regional.

Secdo I
Da organizagiio hierarquica dos cargos

Art. 3° A estrutura administrativa da SEMICTUR ¢é

p pelos intes cargos em e fungdes gratificadas:
I — Gabinete do Secretirio (titular: Secretario Municipal)

a)  Diretor de Turismo;

b)  Assessor Nivel I;

r Nivel II;

©)  Ass

d)  Assessor Nivel III;
e)  Assessor Nivel IV;
Secao 11

Das atribuicdes

Art. 4° A SEMICTUR ¢ gerida por seu titular, o Secretario Municipal, que devera zelar pelo cumprimento da finalidade essencial da
Pasta, desenvolvendo ainda as seguintes atribui¢des:

I - estruturar em parceria com as demais Secretarias Municipais diretamente envolvidas projetos que visem a melhoria e a adequagdo da
infraestrutura do municipio visando a implantacdo de industria;

Il - apoiar a captagdo de investimentos publicos e privados, facilitando o desenvolvimento de parcerias para a viabilizagio de
empreendimentos;

IIT - fomentar a agdo de apoio a pequena e média empresa no Municipio;

IV - administrar e fiscalizar o distrito empresarial ¢ industrial de Ji-Parana;

'V - apoiar eventos ¢ atividades que promovam a economia ¢ o turismo local;

VI - promover, estimular e apoiar o processo de desenvolvimento econdmico das iniciativas privadas relacionadas com o setor industrial,
comercial e de servigos;

de renda necessaria ao

VII - fomentar os meios e iniciativas que minimizem a questdo do d e a
crescimento do Municipio;

VIII - fomentar atividades de ecoturismo, turismo cultural e turismo de negdcios e outras agdes necessarias a divulgagdo turistica de Ji-
Parana;

IX - realizar diagnostico bem como propor obras e servigos visando infraestrutura e apoio a atividade turistica, levando-se em conta o
potencial do setor para o desenvolvimento econdmico e social de Ji-Parana;

X - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 5° As atribui¢des dos demais cargos em comissdo e fungdes gratificadas estdo estabelecidas no Anexo I do presente decreto,
classificadas por cargo em alfabética crescente.

CAPITULO Il

DISPOSICOES FINAIS

Art. 6° Os requisitos minimos de investidura, carga horaria, a di dos dos cargos em comissdo e

fungdes gratificadas estdo estabelecidas na Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022.

Art. 7° Havendo idade de ad 30 na hi Juia, atribui¢do ¢ 1 a de cargo em comissdo ou fungdo gratificada, o
titular da Unidade Gestora devera elaborar solicitagdo formal ao Gabinete do Prefeito, acompanhada de justificada, para analise ¢ deliberagdo.
Paragrafo Unico. As adequagdes citadas no caput ndo contemplam aumento de despesa e deverdo ser realizadas exclusivamente por
decreto do Chefe do Poder Executivo.
Art. 8° E competéncia privativa do Chefe do Poder Executivo nomear ¢ exonerar os cargos em comissdo ¢ fungdes gratificadas, bem
como designar seus substitutos em caso de auséncia ou impedimentos legais, nos termos do artigo 49 da Lei Municipal 1405, de 22 de julho de

2005.

Art. 9° Este decreto entra em vigor na data de sua publ

0, com efeitos a contar de 1° de margo de 2022.

Palacio Urupa, aos 24 dias do més de fevereiro de 2022.

ISAU FONSECA
Prefeito

ANEXO I - Defini¢do das Atribui¢des de Cargos em Comissio e Funcdes Gratificadas

Classificagdo por Cargo: AZ UG: SEMICTUR

Cargo: Assessor Nivel I

Atribuicdes:
a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;

b)  realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;

¢)  tramitar e receber documentos e processos, quando necessario;

d)  prestar assessoramento operacional para a viabilizagdo e de eventos institucionais;

e) atender o cidaddo e encaminha-lo a Unidade cc para dodad d.

f)  assessorar e participar de reunides, quando solicitado;

g)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor Nivel I

Atribuicdes:
a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;

b)  receber, tramitar ¢ entregar documentos ¢ processos, quando necessirio;
) assessorar e participar de reunides, quando solicitado;

1 de eventos insti

d)  prestar assessoramento operacional para a viabilizagdo ¢

e) realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;

f)  atender o cidaddo e inha-lo a Unidade para lugdo da demanda;

g)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor Nivel 111

Atribuicdes:
a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;

b)  assessorar e participar de reunides, quando solicitado;

¢)  receber, tramitar e entregar documentos e processos, quando necessario;

d)  realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;

e)  prestar assessoramento operacional para a viabilizagdo e realizagdo de eventos institucionais;

f)  atender o cidaddo e inha-lo a Unidade para lucdo da d da;

g)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor Nivel IV

Atribuicdes:
a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;

b)  receber, tramitar ¢ entregar documentos e processos, quando necessario;
c) realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;
d)  prestar assessoramento operacional para a viabilizagdo e realizagdo de eventos institucionais;

e) atender o cidaddo e inha-lo a Unidade para lugdo da d da;

f)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor de Turismo

Atribuicdes:
a) formular e executar a politica, a promog@o e a exploragdo do turismo e atividades afins no Municipio de Ji-Parana;

b) descobrir “nichos de mercado™ e examinar meios para valorizar os pontos turisticos ja existentes;
¢) coordenar, planejar e dirigir os projetos e programas de incentivo ao turismo local;

d) auxiliar o Governador Municipal na formulagao, coordenagio e execugdo das politicas publicas relativas ao desenvolvimento integrado
do turismo municipal;

) buscar investimentos para o desenvolvimento do turismo no intuito de viabilizar a sua diversificagio, em cada érea, conforme as
potencialidades do Municipio;

) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegad:
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DECRETO N° 0312, DE 25 DE FEVEREIRO DE 2022

Regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022,

speci| quanto a inistrativa  da

Municipal de Meio Ambiente (SEMEIA), e da outras providéncias.
O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JI-PARANA, no uso das atribuigdes legais que lhe confere o art. 39, da Lei Organica Municipal,

DECRETA:
CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° Este Decreto regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022, dispondo sobre a estrutura administrativa de

cargos em comissdo e de fungdes gratificadas da Secretaria Municipal de Meio Ambiente (SEMEIA).

Pardgrafo Unico. O presente regulamento contempla, nos termos da Lei, a distribuigdo, hierérquica, 1 do de

nomenclatura e atribuigdes especificas dos cargos em comissdo e de fungdes gratificadas, contribuindo para a gestdo simplificada de recursos

da Secretaria N

de Meio Ambiente (SEMEIA).

Art. 2° A Secretaria Municipal de Meio Ambiente (SEMEIA) ¢ 6rgdo da Administragdo Direta com autonomia administrativa,

aria, técnica e i sendo inad: ao Chefe do Poder Executivo.

Parigrafo Unico. A SEMEIA tem por finalidade essencial planejar, coordenar, supervisionar, executar e controlar as atividades, agdes e
programas relacionados ao meio ambiente de Ji-Parana. .
CAPITULO IT
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Secio I
Da organizacio hierarquica dos cargos

Art. 3° A estrutura administrativa da SEMEIA ¢ pelos i cargos em

¢ fungdes gratificadas:

I - Gabinete do Secret:

1.1 — cargo titular: Secretario Municipal.
1.2 — demais cargos:
a)  Assistente Administrativo;
b)  Assessor de Contrato Ambiental;
¢)  Assessor de Norma Ambiental;
d)  Assessor Nivel II;
e) Assessor Nivel IV;
II — Departamento de Gestio Ambiental:
2.1 — cargo titular: Diretor do Departamento de Gestao Ambiental.
2.2 — demais cargos:
a)  Coordenador de Area de Protocolo;
b)  Coordenador de Area de Monitoramento das Lagoas dos Buritis;
¢)  Coordenador de Area de Informagdo Ambiental;
d)  Coordenador de Area de Recursos Hidricos e Residuos Sélidos;
¢) Coordenador de Area de Conservagio Municipal;
f)  Coordenador de Area de Educagio Ambiental;
g)  Assistente de Area de Educagdo Ambiental.
III — Coordenadoria Técnica de Fiscalizagio:

3.1 — cargo titular: C Técnico de Fi

3.2 — demais cargos:

a)  Coordenador de Area de Fiscalizagdo e Licenciamento;
b)  Coordenador de Area de Protegdo Ambiental;

c¢)  Coordenador de area de Saneamento Ambiental;

d)  Coordenador de Area de Controle Ambiental;

e)  Assessor Técnico Ambiental;

IV — Viveiro Municipal:

4.1 — cargo titular: Diretor-Geral do Viveiro Municipal.

4.2 — demais cargos:

a)  Assistente de Viveiro;

Secao 11
Das atribuicdes
Art. 4° A SEMEIA ¢ gerida por seu titular, o Secretério Municipal, que deverd zelar pelo cumprimento da finalidade essencial da Pasta,
desenvolvendo ainda as seguintes atribuicdes:

1 - estabelecer diretrizes destinadas a melhoria das condigdes ambientais do Municipio, primando pela recuperagio das matas ciliares

degradadas, criagio de reservas, impedindo qualquer efeito de contaminagdo do patriménio hidrico de Ji-Parana;

II - articular-se com instituigdes municipais, estaduais e federais, para execugdo coordenada de programas de preservagdo de recursos

naturais renovaveis;

111 - estabelecer programas que tenham por objetivo, preservar ¢/ou restaurar os danos tidos como 4 integridade do

patriménio ecologico;

IV - criar programas de prote¢do a fauna e flora, difundindo palestras e simposios que incentivem a ampla prote¢do da biodiversidade em

todo o territério do Municipio;

V - promover fiscalizagdes periddicas, com base nos dispositivos da Lei Municipal n. 1113/2001, que dispde sobre a politica ambiental

no Municipio;

Art. 8° E competéncia privativa do Chefe do Poder Executivo nomear e exonerar os cargos em comissdo e fungdes gratificadas, bem

como designar seus substitutos em caso de auséncia ou impedimentos legais, nos termos do artigo 49 da Lei Municipal 1405, de 22 de julho de

2005.
Art. 9° Este decreto entra em vigor na data de sua publicag¢@o, com efeitos a contar de 1° de margo de 2022.
Palacio Urupa, aos 24 dias do més de fevereiro de 2022.
ISAU FONSECA
Prefeito
ANEXO I - Defini¢io das Atribuicdes de Cargos em Comissio e Fung¢des Gratificadas
Classificagdo por Cargo: AZ UG: SEMEIA

Cargo: Assessor de Contrato Ambiental
Atribuigoes:
a) acompanhar as ocorréncias relacionadas aos contratos firmados com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

b)  certificar-se de que o preposto da empresa estd ciente das obrigagdes assumidas pela contratada na prestagio de servigos;

c)  receber todos os d
com a nota fiscal, para o setor competente para pagamento;

s necessdrios, cont para a li da despesa los juntamente

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor de Norma Ambiental
Atribuicdes:
a)  assessoria nas dreas abrangidas pela SEMEIA no que pertine a aplicagdo da Norma Ambiental;

b) subsidiar a area juridica para defesas e decisdes tanto da Secretaria de Meio Ambiente como para PGM.
¢)  proceder com atendimento dos infratores fazendo orientagdes devidas para instru¢do administrativas.

d) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor Nivel II
Atribuicdes:
a)  prestar assessoramento direto as a¢des de sua Unidade Gestora;

b) receber, tramitar e entregar d e quando necessario;

¢) assessorar e participar de reunides, quando solicitado;

d) prestar P | para a viabilizagao e reali de eventos i

e) realizar I nos sistemas utilizados pelo Executi

f)  atender o cidaddo e inha-lo a Unidade comp para lugdo da demanda;

g)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor Nivel [V
Atribuicdes:
a)  prestar assessoramento direto as a¢des de sua Unidade Gestora;

b) receber, tramitar e entregar documentos e processos, quando necessario;

¢) realizarl

pelo Executivo N

d)  prestar peracional para a viabilizagdo e reali de eventos i

e) atender o cidaddo e inha-lo a Unidade comp para lugdo da d

f)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor Técnico Ambiental

Atribuigdes:
a)  promover Licenciamento Ambiental

b)  vistoria para Autorizagdes e Viabilidade Ambiental

¢) desenvolver estudos de Impactos Ambientais.

d)  planejar e acompanhar agdes e fiscalizagdo nos assuntos ambientais.

e)  prestar assessoria técnica aos setores da administragdo nos assuntos referentes a sua area de atuagio.
f) fiscalizagdo de atividades relacionadas ao meio ambiente

g)  dirigir veiculos para realizagdo das atividades do cargo.

h) entre outras agdes de responsabilidade de acordo com sua capacidade técnica.

i) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assistente Administrativo

Atribuic¢des:
a)  prestar assisténcia direta as a¢des de sua Unidade Gestora;

b)  prestar assisténcia na elaboragdo do relatorio de gestdo, conforme normas estabelecidas;
¢)  prestar assisténcia ao cidaddo, quando necessario;

d) prestar assisténcia operacional na realiza¢do de eventos institucionais, quando necessario;
e) receber e despachar documentos e processos, quando solicitado;

f)  realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;

g) elaborar atos oficiais, quando necessario;

h)  controlar prazos dos 6rgdos de controle e zelar pelo seu cumprimento, quando solicitado;

i)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assi de Area de Educagdo Ambiental

Atribuigdes:
a)  auxiliar a coordenadoria de area de Educa¢do Ambiental no que pertine aos assuntos da area de atuag@o.

b)  organizar atividades e seminarios nos 6rgdos internos e externos da administra¢do
¢) desenvolver programas de formagdo e desenvolvimento profissional dos funcionarios publicos na area ambiental;

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

VI - proceder 1 e avaliagdes de i bi is, de modo a garantir preventi a ndo 0 de acid,

ambientais graves;

VII - garantir 0 amplo acesso de interessados as informagdes sobre as fontes ¢ causas de poluicdo e degradagio ambiental;

VIII - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 5° As atribui¢des dos demais cargos em comissdo e fungdes gratificadas estdo estabelecidas no Anexo I do presente decreto,
classificadas por cargo em alfabética crescente.
CAPITULO 111
DISPOSICOES FINAIS
Art. 6° Os requisitos minimos de investidura, carga horéaria, remuneragao, enquadramento dos ocupantes dos cargos em comissdo e

fungdes gratificadas estdo estabelecidas na Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022.

Art. 7° Havendo idade de ad 40 na hierarquia, atribuicdo e de cargo em comissdo ou fungdo gratificada, o
titular da Unidade Gestora devera elaborar solicitagio formal ao Gabinete do Prefeito, acompanhada de justificada, para analise e deliberagdo.
Paragrafo Unico. As adequagdes citadas no caput ndo contemplam aumento de despesa e deverdo ser realizadas exclusivamente por

decreto do Chefe do Poder Executivo.

Cargo: Assi de Viveiro

Atribuigdes:
a)  executar o plantio e reprodugdo dos individuos vegetais de arborizag¢do

b)  multiplica¢do, conservagio e distribuicdo de mudas de plantas ornamentais, frutiferas e outras esséncias florestais.
c) fazer plantio de Reflorestamento das areas degradadas do Municipio (areas verdes e de preservacdo)

d)  zelar pela manutengdo do viveiro, bem como instala¢do de canteiros para produgdo de mudas.

e) desempenhar outras atividades compativeis com a sua formagéo profissional.

f)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Area de Conservagao Municipal

Atribuic¢des:
a)  planejar ¢ executar agdes de protecdo das areas de conservagio;

b)  definir estratégias e executar projetos com objetivo de revitalizar as areas de conservagio;
c) realizar estudos de Viabilidade Ambiental;

d) fiscalizagdo de atividades relacionadas ao meio ambiente;

e) dirigir veiculos para realizagdo das atividades do cargo;

f)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
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Cargo: Coordenador de Area de Controle Ambiental

Atribuig¢des:
a)  analisar processos relaci losa i am

- . N

a construgdes em areas ambientais;

b)  prestar orientagdo quanto a legislagdo ambiental, no &mbito municipal;

c)  prestar assisténcia na elaboragdo de normas, diretrizes, instru¢des técnicas, procedimentos, documentos e legislagdo de cunho
ambiental;

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Area de Educagdo Ambiental

Atribui¢des:

a)  controle do cumprimento da legislagio iental do através de agdes de fiscalizagdo e licenciamento;

b)  planejar, ordenar, coordenar e orientar as atividades de controle, lidad

se refere as atribuicdes da Secretaria como érgdo responsivel pelo meio

¢ gestio ¢ e da biodiversidade, no que
no ambito da administragdo publica municipal;

¢)  propor, executar e participar de projetos que visem o mc e o controle da

d) praticar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Secretario Municipal de Meio Ambiente ¢ da administragio;

€) promover o atendi as a0 Meio Ambiente em todo o Municipio, bem como, apoiar as agdes de
fiscalizagdo, desenvolvidas pelas Diretorias da Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

f)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor-Geral do Viveiro Municipal
Atribui¢d,

Atribuicdes:
a) promover a sensibilizagio ¢ conscientizagio da populagio quanto 4s questdes
melhoria.

sua preservagio, conservagio ¢

b)  claborar ¢ ministrar treinamentos, cursos ¢ palestras na area ambiental.
c)  realizar estudos de Viabilidade Ambiental

d) fiscalizacdo de atividades relacionadas ao meio ambiente

e)  dirigir veiculos para realizagdo das atividades do cargo.

f)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

a) elaborar e ai de estudos, pr de produgio de individuos vegetais de arborizagio urbana.
b)  elaborar projetos de desenvolvimento do plano paisagistico do municipio de Ji-Parana.
c)  prestar assessoria técnica aos setores da SEMEIA nos assuntos referentes a sua area de atuagao.

d) inspecionar a prod

efetiva das espécies plantadas.
e) elaborar relatorios técnicos de avaliagdo e produgdo das espécies produzidas entre outras agdes pertinentes a matéria.

f)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Area de Fiscalizagio e Licer

Atribuicdes:
a)  expedir notificagdes preliminares e autos de infragdo referentes ao cumprimento da legislagdo do Cédigo Municipal

b) intimar, notificar, autuar, estabelecer prazos e tomar providéncias relativas aos violadores das posturas municipais.
c) realizar estudos de Viabilidade Ambiental

d) fiscalizag@o de atividades relacionadas a0 meio ambiente

e)  dirigir veiculos para realizagdo das atividades do cargo.

f)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Area de Informacdo Ambiental

Atribuig¢des:
a)  atuar em atividades de natureza administrativa e técnica relativa ao atendimento, gestdo e informagéo interna e externa;

b)  gerir atividades e projetos de tecnologias de acordo com as diretrizes estratégicas da Secretaria.
c) realizar estudos de Viabilidade Técnica.

d) fiscalizagdo de atividades relacionadas ao meio ambiente.

e)  dirigir veiculo para realizagdo das atividades do cargo.

) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Area de Protegio Ambiental

Atribuigdes:
a)  fomentar atividades que envolvam a comunicagio educativa

b)  promover a capacitagio dos recursos humanos monitorar ¢ avaliar praticas de protegdo ambiental

¢)  promover agdes para a compatibilizagdo entre o planejamento ambiental e o planejamento dos demais setores publicos, visando ao
desenvolvimento sustentével e protegio ambiental.

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Area de Protocolo

Atribuicdes:
a)  receber e protocolar pegas ambientais para instrugdo de processos administrativos de licenciamento ambiental.

b)  encaminhar relatorios e pegas técnicas para o SISDAM (Sistema de Desenvolvimento Ambiental Municipal) para proceder com
analise pelos técnicos da SEMEIA.

¢) atender contribuintes em geral para expedi¢do de guias ambientais.
d)  realizar estudos de Viabilidade Técnica

e) fiscalizagdo de atividades relacionadas ao meio ambiente

f)  dirigir veiculo para realizagdo das atividades do cargo

g)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Area de Recursos Hidricos ¢ Residuos Solidos

Atribuigdes:
a) executar atividades relacionadas ao planejamento, controle e disposi¢do de efluentes e residuos solidos.

b) prestar assessoria nos assuntos referentes a sua area de atuagdo
c) realizar estudos de Viabilidade Ambiental

d) fiscaliza¢@o de atividades relacionadas ao meio ambiente.

e) dirigir veiculos para realiza¢do das atividades do cargo.

f) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Area de Sancamento Ambiental

Atribuicdes:
a)  elaborar, coordenar e executar os projetos de recuperagdo de areas degradadas;

aos ac

b) levantar e propor medidas miti inerentes a i

estagdes de tratamento de dgua e esgoto;

e operagdo das estagdes elevatorias,

¢) desenvolver outras fungdes de mesma natureza, eventuais ou ndo, a critério da administragao.

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Area de Monitoramento das Lagoas dos Buritis

Atribuicdes:
a)  organizar, orientar, facilitar, agilizar e uniformizar as agdes necessarias as respostas de controle e combate as ocorréncias anormais
e que se concentra nos incidentes locais;

b) propore bel formas de coc
conservagdo da qualidade ambiental local;

com outros 6rgdos e entidades, publicos e privados, visando a promogao, recuperagdo e

c) elaborar o planejamento ambiental estratégico do uso de recursos ambientais, de modo a promover a integragdo do
desenvolvimento econémico e social com a prote¢do ambiental, garantida a participagdo da sociedade

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador Técnico de Fiscalizagio

Atribuigdes:
a)  planejamento, organizagio e supervisdo dos servigos de fiscalizagdo e vistorias;

b)  gerenci; o de do T

la ao setor de fiscalizagao;
¢) orientar e acompanhar os trabalhos de preenchimento dos relatorios, garantindo a exatiddo e qualidade das observagdes.

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor do Departamento de Gestio Ambiental

DECRETO N° 0313, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2022

Regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022,

v quanto a es inistrativa  da

Municipal de Agricultura e Pecudria (SEMAGRI), e di outras

providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JI-PARANA, no uso das atribui¢des legais que lhe confere o art. 39, da Lei Organica Municipal,
DECRETA:
CAPITULO I
DISP()SIC(')ES PRELIMINARES

Art. 1° Este Decreto regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022, dispondo sobre a estrutura administrativa de

cargos em comissio e de fungdes gratificadas da Secretaria Municipal de Agricultura ¢ Pecuaria (SEMAGRI).

Paragrafo Unico. O presente regulamento contempla, nos termos da Lei, a distribuigdo, or 1 40 de

hierdrquica,
nomenclatura e atribuigdes especificas dos cargos em comissdo e de fungdes gratificadas, contribuindo para a gestdo simplificada de
recursos humanos da Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria (SEMAGRI).

Art. 2° A Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria (SEMAGRI) ¢ 6rgdo da Administragdo Direta com autonomia administrativa,

or aria, técnica e op ional, sendo subordinada diretamente ao Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo Unico. A SEMAGRI tem por finalidade essencial planejar, elaborar, coordenar, supervisionar, executar e controlar as
atividades, agdes e programas relacionados a agropecudria em Ji-Parand, com vistas ao atendimento do produtor rural e fomentando a

difusdo de na zona rural icipal

CAPITULO IT
DA ESTRUTURA ADM

STRATIVA

Segdo I
Da organizagiio hierirquica dos cargos

Art. 3° A estrutura administrativa da SEMAGRI ¢ ¢

sta pelos cargos em issdo e fungdes gratificadas:

I - Gabinete do Secretirio

1.1 — cargo titular:Secretario Municipal.
1.2 — demais cargos:

a)  Gerente-Geral Administrativo;

b)  Assistente Administrativo;

¢) Coordenador de Area de di

d)  Chefe de Se¢do Administrativo.

II — Agropecuaria
2.1 — cargo titular:Diretor de Agropecudria.
2.2 — demais cargos:
a) Chefe da Segdo de Servigos Gerais;
b) Chefe de Secdo de Feiras;

¢) Chefe de Segdo de Inspegdo Municipal.

III — Associativismo e Cooperativismo
3.1 — cargo titular:Diretor de Divisdo de Associativismo e Cooperativismo.
3.2 — demais cargos:
a)  Coordenador do Programa de Alimentos — PAA;
b)  Assessor Nivel IV

¢)  Secretario Executivo.

IV — Patrulha Agricola
4.1 — cargo titular: Supervisor de Maquinas Agricolas.
4.2 — demais cargos:

a)  Diretor de Area de Patrulha Agricola;

'V — Questdes Indigenas

5.1 — cargo titular:Diretor do Departamento para Questdes Indigenas.

5.2 — demais cargos
a)Coordenador de Area de Apoio aos Povos Indigenas;
b) Assessor Nivel IL.
Secdo 11

Das atribui¢oes

Art. 4 A SEMAGRI ¢ gerida por seu titular, o Secretario Municipal, que devera zelar pelo cumprimento da finalidade essencial da
Pasta, desenvolvendo ainda as seguintes atribui¢des:

I - promover a politica agricola com vistas ao desenvolvimento

parcerias com entes
publicos ou ndo governamentais;

11 - promover o incentivo das atividades agricolas, repassando aos representantes locais, todos os conhecimentos possiveis do setor

primario;

11 - promover a ampliagdo das atividades de plantio e conservagio da lavoura;

IV - promover agdo conjunta com outros orgdos em programas de estimulo no cultivo de produtos hortifrutigranjeiros;
V - desenvolver programa s de melhoria genética dos rebanhos existentes no Municipio;

" T

VI - produzir e distribuir mudas de ulti is no N

VII - desenvolver junto aos produtores do Municipio, a ampliagdo de programas de piscicultura, apicultura e outros que promovam o
aumento da renda familiar agricola;

VIII - desenvolver outras atividades de incentivo ao fomento agropecuario no Municipio.

Art. 5° As atribui¢des dos demais cargos em comissdo e fungdes gratificadas estdo estabelecidas no Anexo I do presente decreto,

classificadas por cargo em alfabética crescente.
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CAPITULO 111
DISPOSICOES FINAIS

Art. 6° Os requisitos minimos de investidura, carga horaria, nqua dos

dos cargos em comissdo e

fungdes gratificadas estdo estabelecidas na Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022.

Art. 7° Havendo idade de ad 40 na hierarquia, atribui¢io e

de cargo em comissdo ou fungdo gratificada, o
titular da Unidade Gestora devera elaborar solicitagdo formal ao Gabinete do Prefeito, acompanhada de justificada, para anilise e
deliberagdo.

Paragrafo Unico. As adequagdes citadas no caput ndo contemplam aumento de despesa e deverdo ser realizadas exclusivamente por
decreto do Chefe do Poder Executivo.

Art. 8° E competéncia privativa do Chefe do Poder Executivo nomear e exonerar os cargos em comissio e fungdes gratificadas, bem
como designar seus substitutos em caso de auséncia ou impedimentos legais, nos termos do artigo 49 da Lei Municipal 1405, de 22 de
Jjulho de 2005.

Art. 9° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagio, com efeitos a contar de 1° de margo de 2022.

Palicio Urupd, aos 24 dias do més de fevereiro de 2022.

ISAU FONSECA
Prefeito

ANEXO I - Defini¢iio das Atribui¢des de Cargos em Comissido e Funcdes Gratificadas

Classificagao por Cargo: AZ SEMAGRI

Cargo: Assessor Nivel I
Atribuigdes:
a)  prestar a

ssoramento direto s agdes de sua Unidade Gestora;
b)  receber, tramitar e entregar documentos e processos, quando necessario;
c) assessorar e participar de reunides, quando solicitado;

d)  prestar of ional para a viabili e

de eventos institucionais;

) realizar | nos sistemas pelo Executivo Municipal;

f)  atender o cidaddo e inha-lo a Unidade p para resolu¢do da demanda;
g) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
Cargo: Assessor Nivel IV,
Atribuicdes:
a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;
b) receber, tramitar e entregar documentos e processos, quando necessario;
c) realizar nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;
d) prestar of i para a viabilizagdo e real de eventos i is;
e) atender o cidaddo e inhéa-lo a Unidade para lugdo da d d.

f)  exercer outras atividades pertinentes que The forem delegadas.

Cargo: Assistente Administrativo
Atribuicdes:
a) o dos

P! ivo
b)  acompanhar e controlar as rotinas de trabalho no setor delegando tarefas e exigindo relatérios;
¢) auxiliar na organizagdo de arquivos, controle de correspondéncias, elaboragdo de planilhas e relatérios gerenciais.

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador do Programa de Alimentos - PAA

Atribuigdes:
a) cadastrar produtores e institui¢des filantropicas;

b) executar o programa desempenhando trabalho de classificag@o, pesagem, transporte e distribuigao;

¢) controlar pagamentos ¢ estoque de cada produtor cadastrados no programa e i toda d 40 necessaria para
SEAGRI/RO;
d) parceria com SEMASF na distribuigio dos alimentos nas instituigdes e entidades;

) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor de Agropecudria

Atribuigdes:
a) assessorar e idi: i a

de programas e projetos de agropecuaria;

b) planejar e executar tecnicamente os programas e projetos especificos de agropecudria ou correlata, que abrange as propriedades
rurai

¢) acompanhar ¢ fiscalizar a execugdo técnica indireta dos projetos e/ou programas agropecuarios, fazendo cumprir as normas
operativas da Secretaria a nivel de propriedade rural;

d)  promover o acompanhamento ¢ avaliagio da execugio dos convénios na drea de sua atuagio;

€)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

a) acompanhar em campo as atividades desenvolvidas pelas maquinas;
b) planejar plano de trabalho por setor rural do municipio;

¢) administrar a e i das

com seus respectivos implementos;

d) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor da Divisdo de Associativismo e Cooperativismo

a) buscar convénios através dos Governos Federal, Estadual e Municipal, para associagdes e cooperativas do Municipio;
b) capacitar e orientar os produtores das associa¢do/cooperativas promovendo semindrios e cursos de capacitagdo;
¢) buscar parcerias com os 6rgaos do setor agropecuario do Municipio;

d) levantamento sistemdtico das associagdes ¢ cooperativas do Municipio, instruindo clas na geréncia ¢ administragio dos recursos ¢
bens;

) efetuar levantamentos de maquinas e implementos agricolas em que foram beneficiadas pelos convenio via SEMAGRI, observando o
estado de conservagio desses bens, instruindo a diretorias das associagdes/cooperativas com o cuidado do bem publico;

f) exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Diretor do Departamento para

Atribuicdes:
a) apoiar o desenvolvimento de atividades culturais protagonizadas pelos povos Arara e Gavido, preservando assim sua historia;
b) viabilizar o desenvolvimento de projetos socioeconémicos de carater sustentavel dos povos indigenas Arara e Gavido.

¢) participar e programar projetos que estdo ligados diretamente a escoagio de produgdo nativa e agricola;

d) apoiar articulagio de politicas de Rede indigena Amazénico no marco de mudangas climaticas, gestido ambiental e territorial indigenas;
€) buscar parcerias com érgdos puiblicos, Escolas e Universidades Federais, para desenvolver a idade de di
f) exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.
: Gerente-Geral Administrativo
a) assegurar o funcionamento da SEMAGRI nos aspectos fisicos e ativos, com isi¢gdo de material de consumo, servigos e
per ¢ diarias, despesas com viagens e locomogdo, servigos postais, editais, ¢ comunicagio administrativas,

telefonia fixa, movel, contas de agua e luz;

b

assessorar o secretario no desenvolvimento das politicas piiblicas para o desenvolvimento agropecudrio do Municipio;
¢) acompanhar o desenvolvimento e execugido dos convénios destinados a SEMAGRI na parte administrativa;

d

exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Chefe da Se¢do de Servi¢os Gerais

Atribui¢des:
a)  cuidar na d0 e at i > das

¢ veiculos;

b)  emitir relatorios das atividades desenvolvidas a Divisdo de Agropecuaria;
¢) cuidar da portaria de entrada e saidas de maquinas, equipamentos e veiculos;

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas;

Cargo: Chefe da Se¢ao Administrativo

Cargo: Secretirio Executivo
Atribuicdes:
a) assistir e assessorar o Secretario no desempenho de suas atribuigdes e nos assuntos relacionados com a coordenagio e integragio das
agdes da SEMAGRI;

Atribuigdes:
a) redigir e digitar documentos e comunicados;
b) participar de reunides de varios setores, sempre que solicitado;
¢) controlar estoques de materiais de consumos dos setores;
d) acompanhar e controlar o setor de RH interno;

e) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Chefe da Segdo de Feiras

Atribuigdes:
a) organizar, demarcar espago nas feiras livres e feirdo;

b) coordenar planos de trabalho para os fiscais;

c) realizar e/ou acompanhar reformas no feirdo melhorando as instalagdes elétricas, hidraulicas, pinturas, confec¢do de bancas
padronizadas e garantir banhei imi para feiras livres;
d) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

b) preparar normas e decisdes, promovendo sua publicagdo e arquivo e preservagao;
c) participar de reunides e eventos, sempre que solicitado.
d) exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.
Cargo: Supervisor de Ma Agricolas
Atribuicdes:
Atribuicdes:
a) supervisionar a de maqui inhdo e impl para melhorar o desempenho dos trabalhos da Patrulha Agricola,

priorizando as associagdes e cooperativas;

b) contribuir com o desenvolvimento rural;

) garantir a produgdo da propriedade com tecnologias disponiveis a0 campo;

d) fiscalizar a trafegabilidade das estradas vicinais;

e) garantira a0 dos impl. e para manter o programa ativo;

f)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Chefe da Segéo de Inspe¢do Municipal

Atribuicodes:
a) fc a legalizagdo dos empr: em especial os da agricultura familiar, inspecionando, certificando e orientando a
populagio sobre a importancia do produto inspecionado;

b) manter o servigo de inspegdo municipal funcionando com estrutura adequada para garantir a qualidade do servigo;
c) organizar, inspecionar e acompanhar os processos de aberturas para obtengdo do SIM — Selo de Inspe¢do Municipal;
d) exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Area de Apoio aos Povos Indigenas

Atribuigdes:
a) estimular e realizar as festas tradicionais anuais nas aldeias;

b) atualizar o diagnostico e Plano de Gestéo das terras indigenas;
¢) promover articulagdo e mobilizagdo politica, junto aos povos indigenas Arara e Gavido, levantando suas possiveis demandas;

d) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

DECRETO N° 0314, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2022

Regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022,

especificamente  quanto a inistrativa da S

iciy de i E o (SEMDAE), e dda outras

providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JI-PARANA, no uso das atribui¢des legais que lhe confere o art. 39, da Lei Organica Municipal,
DECRETA:
CAPITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Decreto regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022, dispondo sobre a estrutura administrativa de

cargos em comissdo e de fungdes gratificadas da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico (SEMDAE).

50 hierAraui 1 30 de

Paragrafo Unico. O presente regulamento contempla, nos termos da Lei, a distribuigdo, or

nomenclatura e atribuigdes especificas dos cargos em comissdo e de fungdes gratificadas, contribuindo para a gestio simplificada de recursos

Cargo: Coordenador de Area de Atendimento

Atribuicdes:
a) levantar necessidades de manutengéo e reparos nos departamentos;

b

gerenciar pela integragdo das atividades relativas a organizag¢do administrativa, sendo responsavel pelas rotinas e pela consecu¢do das
metas acordadas com a equipe gestora;

¢) promover cursos, treinamentos a equipe se julgar necessario;

d

exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

s da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico (SEMDAE).

Art. 2° A Secretaria Munici] de Desenvolvimento E (SEMDAE) ¢ orgao da Administragdo Direta com autonomia

iva, aria, técnica e sendo subordinada diretamente ao Chefe do Poder Executivo.
Parigrafo Unico. A SEMDAE tem por finalidade essencial plancjar, elaborar, coordenar, supervisionar, executar e controlar as
atividades, agdes e programas relacionados ao desenvolvimento de Ji-Parana, que resultem num instrumento seguro do bem-estar social,

observadas as peculiaridades do mercado regional.
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CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Secio I
Da organizacio hieriarquica dos cargos

Art. 3° A estrutura administrativa da SEMDAE ¢ composta pelos seguintes cargos em comissio ¢ fungdes gratificadas:

I — Gabinete do Secretario (titular: Secretario Municipal)
a)  Assessor Administrativo;
b)  Assessor Técnico de Desenvolvimento;
c)  Assessor Executivo;
d)  Assistente Administrativo;
e)  Assessor Nivel II;
f)  Assessor Nivel III.
Secio 11
Das atribuicdes

Art. 4° A SEMDAE ¢ gerida por seu titular, o Secretério Municipal, que devera zelar pelo cumprimento da finalidade essencial da Pasta,

desenvolvendo ainda as seguintes atribuigdes:

I - elaborar e propor politicas de desenvolvimento econémico, através de medidas efetivas de promogdo do crescimento do Municipio

que resultem num instrumento seguro do bem-estar social, observadas as peculiaridades do mercado regional;

11 - promover a elaboragio de planos, programas e projetos, objetivando o fomento a industria, ércio, servigos e

III - articular as politicas setoriais ¢ municipais com entes estadual e federal;

IV - planejar ¢ coordenar programas ¢ projetos de difusio tecnolégica ¢ informagdes de mercado;

'V - promover a participa¢do dos diversos setores sociais na formagao das politicas de desenvolvimento econdmico do Municipio;

VI - incentivar através de programas especificos as pequenas e micro-empresas para ampliar a oferta de empregos e o consequente

aumento de rendas;

VII - acompanhar, quando for necessario, os traimites de Emendas Parlamentares junto aos Governos Estadual e Federal;

VIII - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 5° As atribui¢cdes dos demais cargos em comissdo e fungdes gratificadas estdo estabelecidas no Anexo I do presente decreto,
classificadas por cargo em alfabética crescente.
CAPITULO 111

DISPOSICOES FINAIS

Art. 6° Os requisitos minimos de investidura, carga horaria, remuneragdo, enquadramento dos ocupantes dos cargos em comissio e

fungdes gratificadas estdo estabelecidas na Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022.

Art. 7° Havendo idade de ad 30 na hi

quia, atribuigio e a de cargo em comissdo ou fungdo gratificada, o
titular da Unidade Gestora devera elaborar solicitagdo formal ao Gabinete do Prefeito, acompanhada de justificada, para anélise e deliberagao.
Pariagrafo Unico. As adequagdes citadas no caput ndo contemplam aumento de despesa e deverdo ser realizadas exclusivamente por

decreto do Chefe do Poder Executivo.

Art. 8° E competéncia privativa do Chefe do Poder Executivo nomear e exonerar os cargos em comissdo e fungdes gratificadas, bem

como designar seus substitutos em caso de auséncia ou impedimentos legais, nos termos do artigo 49 da Lei Municipal 1405, de 22 de julho de
2005.

Art. 9° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a contar de 1° de margo de 2022.

Palacio Urupa, aos 24 dias do més de fevereiro de 2022.

ISAU FONSECA
Prefeito

ANEXO I - Defini¢io das Atribui¢des de Cargos em Comissio e Fungdes Gratificadas

Classificagdo por Cargo: AZ UG: SEMDAE

Cargo: Assessor Administrativo
Atribuigoes:
a)  redigir e assinar despachos em Processos Administrativos;

b) participar das comissdes de recebimento de bens e servigos, vistando notas fiscais de fornecedores e prestagdes de servigos e
anexando-as aos respectivos processos;

c)  controlar a concessdo de horas extras dos servidores da SEMDAE;
d)  coordenar a area administrativa de processos e documentos oficiais;
¢)  ordenar, organizar ¢ monitorar com presteza a agenda do secretario;

f)  agir com ética profissional, discrigdo e sigilo para com assuntos tratados no gabinete.

Cargo: Assessor Executivo
Atribuicdes:
a)  disponibilizar ao Secretario Municipal todas as manhds, no inicio de suas atividades, todas as informagdes de ocorréncia do dia
anterior, junto ao trabalho relacionado a0 PROAMPE;

b)  encaminhar a SEDEC todas as di necessarias para 0 bom di do trabalho;

¢) encaminhar ao SICOOB todas as documentagdes necessarias para o bom atendimento do trabalho;
d)  obedecer as Leis regida pelo PROAMPE de acordo normas estabelecidas em contrato de parceria entre Governo de Estado,
Governo Federal e SICCOB junto a Prefeitura Municipal;

hidas as formalidad

e) fornecer dados e declaragdes solicitadas por autoridades p desde que p legais;

f)  manter o controle da movimentagdo dos contribuintes e pasta de documentagao, assim como dados das atividades realizadas;

i

g)  ser responsavel por arquivo de dados pessoais dos contribuintes a ética e prof

h)  faz se necessario que o ocupante do cargo possua a capacitagdo do PROFAC, Programa de Formagdo de Agente de Crédito, pois si
tornam apto a oferecer o servigo.

Cargo: Assessor Nivel IT
Atribuigdes:
a)  protocolar recebi de d 0! inhados ao Secretario de Desenvolvimento E

e Assuntos E égico:

b)  organizar e zelar pelo bom atendimento ao gabinete;
¢) fazer despachos com o secretario sobre os assuntos encaminhados ao gabinete com destaque de importancia para cada um;
d)  monitorar prazo de reposta de documentos destinados ao gabinete;

e)  destinar cuidadosamente os despachos do secretério para execugdo de agdes.

[ Cargo: Assessor Nivel III

Atribuigdes:
a)  disponibilizar aos Secretario Municipal todas as manhas, no inicio de suas atividades, todas as informagdes de ocorréncia do dia
anterior, junto ao trabalho relacionado ao SINE;

b)  encaminhar ao SINE todas documentagdes necessarias para o bom atendimento do trabalho;

c) obedecer as Leis regida pelo INSS de acordo normas estabelecidas em contrato de parceria entre a instituicio e a Prefeitura
Municipal;

d)  fornecer dados e declaragdes solicitadas por autoridades desde que hidas as formalidades legais;

e) faz se necessario que o ocupante do cargo possua a capacitagdo do SINE,oferecido pelo sistema de governo — SEDEC.

Cargo: Assessor Técnico de Desenvolvimento

Atribuigdes:
a) ao Secretario 1, em assuntos relacionado a Coordenagio do SINE;
b) no j e a0 das agdes ini: ivas assim como, fazer interligagdes dos demais oOrgaos de

desenvolvimento buscando parceria para melhorar assisténcia a populagao;

c)  dirigir, coordenar, planejar e criar metodologia para trabalhar com SINE, as normas ida pelo p o

d)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Assistente Administrativo
Atribuigdes:
a)  disponibilizar aos Secretario Municipal todas as manhas, no inicio de suas atividades, todas as informagdes de ocorréncia do dia
anterior, junto ao trabalho relacionado ao INSS;

b) i a0 INSS todas necessarias para o bom atendimento do trabalho;

¢) obedecer as Leis regida pelo INSS de acordo normas estabelecidas em contrato de parceria entre a instituigio e a Prefeitura
Municipal;

d)  fornecer dados e declaragdes solicitadas por autoridades competentes, desde que hidas as formalidades legais;

e) manter o controle da movimentagdo dos pacientes e prontudrios, assim como dados das atividades realizadas;

f)  faz se necessario que o ocupante do cargo possua a capacitagio do INSS, oferecido pelo sistema de governo.

DECRETO N° 0315, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2022

Regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022,

especificamente quanto a inis i da
Municipal de Esportess (SEMES), e dd outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JI-PARANA, no uso das atribuigdes legais que lhe confere o art. 39, da Lei Organica Municipal,
DECRETA:
CAPITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Decreto regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022, dispondo sobre a estrutura administrativa de

cargos em comissdo e de fungdes gratificadas da Secretaria Municipal de Esportes (SEMES).

1 a0 de

Parsgrafo Unico. O presente regulamento contempla, nos termos da Lei, a distribuicdo, izagdo hierarquica,
nomenclatura e atribui¢des especificas dos cargos em comissdo e de fungdes gratificadas, contribuindo para a gestdo simplificada de recursos

humanos da Sccretaria Municipal de Esportes (SEMES).

Art. 2° A Secretaria Municipal de Esportes (SEMES) ¢ orgdo da Admini Ao Direta com 2 ia inistrativa, or aria

técnica e ional, sendo dinada di ao Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo Unico. A SEMES tem por finalidade essencial planejar, elaborar, coordenar, supervisionar, executar e controlar as atividades,
agdes e programas relacionados ao esporte nas mais variadas modalidades, em Ji-Parana.
CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Secio I
Da organizacio hierdrquica dos cargos

Art. 3° A estrutura administrativa da SEMES ¢ composta pelos seguintes cargos em comi:

30 ¢ fungdes gratificadas, subordinados

diretamente ao Secretario Municipal:

I — Gabinete do Secretario (Titular: Secretario Municipal):

a

Supervisor Executivo;

b

Diretor do Desporto;

c

Assessor Executivo;

d

Assessor de Esporte;

e) Assessor Nivel II;

f) Assessor Nivel IV;

g) Chefe da Se¢ido Administrativa do Ginasio de Esportes Gerivaldo José de Souza;
h) Chefe da Se¢do Administrativa do Centro Desportivo e de Lazer Valmar Meira;
i) Chefe da Se¢do Administrativa do Centro Poliesportivo Addo Valdir Lamota;

j)  Chefe da Secdo de Basquete;

k) Chefe da Segdo de Voleibol;

1) Chefe da Se¢do de Futsal;

m) Chefe da Se¢do de Atletismo;

n

Chefe da Se¢do de Handebol;

o

Chefe da Segdo de Futebol de Campo.

Secdo 11

Das atribuicoes

Art. 4° A SEMES ¢ gerida por seu titular, o Secretdrio Municipal, que deverd zelar pelo cumprimento da finalidade essencial da Pasta,

desenvolvendo ainda as seguintes atribuigdes:

1 - elaborar ¢ propor politicas de desenvolvimento do desporto, através de medidas de incentivo ao esporte no Municipio;
11 - promover a elaboragiio de programas ¢ projetos com o objetivo de disseminar através de préticas esportivas o bom relacionamento da

juventude jiparanaense;

111 - promover a participago de estudantes nos programas desportivos e torneios idealizados pela Secretaria Municipal de Esportes;

IV - desenvolver torneios interbairros objetivando a i de toda idad

V - incentivar, apoiar e fomentar as manifestagdes esportivas e de lazer, dando-lhes dimenséo educativa;

VI - desenvolver atividades esportivas, de lazer e recreagdo, sob supervisdo de profissionais da area, que atenda idosos e portadores de

deficiéncia;
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VII - estimular a participagio da populagio do Municipio em eventos desportivos ¢ de lazer, promovendo competigdes, cursos ¢

seminarios;

VIII - ajustar ¢ desenvolver convénios com orgdos federais ¢ estaduais e entidades particulares objetivando o desenvolvimento das

atividades no dmbito esportivo;

IX - propor ao Chefe do Executivo a implantagdo de drea para prética de esportes, nos bairros que nio dispde do beneficio;

X - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 5° As atribuigdes dos demais cargos em comissdo ¢ fungdes gratificadas estdo estabelecidas no Anexo I do presente decreto,

classificadas por cargo em alfabética crescente.

CAPITULO 11T
DISPOSICOES FINAIS

Art. 6° Os requisitos minimos de investidura, carga horaria, r dos p dos cargos em comissdo e

fungdes gratificadas estdo estabelecidas na Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022.

Art. 7° Havendo necessidade de adequagdo na hierarquia, atribuigdo e nomenclatura de cargo em comissdo ou fungdo gratificada, o

titular da Unidade Gestora devera elaborar solicitagdo formal ao Gabinete do Prefeito, acompanhada de justificada, para analise e deliberagao.

Paragrafo Unico. As adequagdes citadas no caput ndo contemplam aumento de despesa e deverdo ser realizadas exclusivamente por
decreto do Chefe do Poder Executivo.

Art. 8 E competéncia privativa do Chefe do Poder Executivo nomear e exonerar os cargos em comissdo e fungdes gratificadas, bem
como designar seus substitutos em caso de auséncia ou impedimentos legais, nos termos do artigo 49 da Lei Municipal 1405, de 22 de julho de
2005.

Art. 9° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a contar de 1° de margo de 2022.

Palacio Urupa, aos 24 dias do més de fevereiro de 2022.

ISAU FONSECA
Prefeito

ANEXO I - Defini¢iio das Atribui¢des de Cargos em Comissiio e Fung¢des Gratificadas

Classificagdo por Cargo: AZ UG: SEMES

Cargo: Assessor de Esporte
Atribuig¢des:
a) assessorar na elaboragdo e encaminhar ao superior imediato, relatorios periddicos, ou quando solicitado, referentes as atividades da
respectiva unidade;

b) assessorar na elaboragdo de projetos que visem possibilitar maior eficiéncia e aperfeigoamento na execugdo das atividades do setor;
¢) acompanhar o desenvolvimento das atividades da respectiva unidade com vistas ao cumprimento do cronograma de trabalho;

d) assessorar e acompanhar o Diretor do Desporto em assuntos técnicos administrativos;

e) assessorar e coordenar o fluxo de informagdes do seu setor;

f) exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Assessor Executivo

Atribui¢des:
a)  controlar a frequéncia dos servidores lotados na unidade;

b) elaborar a escala anual de férias;

Folha de Fr

c) con

d)  executar as atividades de recebimento, acompanhamento, registro, guarda de d s e envio de d

)

e)  manter arquivo atualizado dos expedientes sob sua responsabilidade;
f)  desenvolver outras atividades correlatas;
g)  preparar e secretariar as reunides diretivas e colegiadas, elaborando atas e resolugdes;

h)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor Nivel I1

Atribui¢des:
a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;

b)  receber, tramitar e entregar documentos e processos, quando necessario;

c) assessorar e participar de reunides, quando solicitado;

d)  prestar assessoramento operacional para a viabilizagdo e realizagdo de eventos institucionais;

e) realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;

f)  atender o cidaddo e inha-lo a Unidade cc para resolugdo da demanda;

g)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor Nivel IV

Atribuicdes:
a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;

b)  receber, tramitar e entregar documentos e processos, quando necessario;
c) realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;

d)  prestar assessoramento operacional para a viabilizagdo e realiza¢do de eventos institucionais;

e) atender o cidaddo e inha-lo a Unidade cc para resolugdo da demanda;

f)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Chefe da Secio Administrativa do Centro Desportivo e de Lazer Valmar Meira

Atribui¢des:
a) coordenar, supervisionar e controlar o cumprimento das diretrizes no espago Cedel

b) coordenar o desenvolvimento das a¢des de aperfeicoamento e zelando pela eficiéncia na prestagdo das atividades;

¢) coordenar e controlar o agendamento de horarios de utilizagdo do espago Cedel;

d) elaboragdo e encaminhar ao Secretario, relatorios periodicos, quando solicitado, referentes as atividades realizadas no espago Cedel;
e) assinar e encaminhar documentos oriundos do espago Cedel, quando necessario;

f) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Chefe da Se¢do Administrativa do Ginasio de Esportes Gerivaldo José de Souza

Atribuicdes:
a) coordenar, supervisionar e controlar o cumprimento das diretrizes no Ginasio Gerivaldao;

b) coordenar o desenvolvimento das agdes de aperfeicoamento e zelando pela eficiéncia na prestagio das atividades;

¢) coordenar e controlar o agendamento de horarios de utilizagdo do Ginasio Gerivaldao;

d) elaboragdo e encaminhar ao Secretario, relatorios periodicos, quando solicitado, referentes as atividades realizadas no Gi
Gerivaldao;

e) assinar e encaminhar documentos oriundos do Ginasio Gerivalddo, quando necessario;

f) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Chefe da Secdo Administrativa do Centro Poliesportivo Addo Valdir Lamota

Atribuigdes:
a) coordenar, supervisionar e controlar o cumprimento das diretrizes no Ginasio Adao Lamota;

b) coordenar o desenvolvimento das a¢des de aperfeigoamento e zelando pela eficiéncia na prestagdo das atividades;

c) coordenar e controlar o agendamento de horarios de utiliza¢do do Ginasio Addo Lamota;

d) elaboragdo e encaminhar ao Secretério, relatorios periddicos, quando solicitado, referentes as atividades realizadas no Ginasio Adao
Lamota;

e) assinar e encaminhar documentos oriundos do Ginasio Adao Lamota, quando necessario;

f) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Chefe da Segdo de Atletismo

Atribuigdes:
a) executar treinamentos ¢ atividades da Modalidade;
b) incentivar e estimular as a¢des da modalidade;

c) elaborar e encaminhar ao Diretor de Desporto, relatorios periodicos, quando solicitado, referentes de suas atividades;
d) protocolar documentos recebidos;

e

responsabilizar-se pela delegagdo da modalidade em eventos Intermunicipais e Interestaduais;

f) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Chefe da Secdo de Basquete

Atribuigdes:
a) executar treinamentos e atividades da Modalidade;

b) incentivar e estimular as a¢des da modalidade;

c) elaborar e encaminhar ao Diretor de Desporto, relatorios periddicos, quando solicitado, referentes de suas atividades;

d) protocolar documentos recebidos;

&

responsabilizar-se pela delegagdo da modalidade em eventos Intermunicipais e Interestaduais;

f) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Chefe da Segio de Futebol de Campo

coes:
executar treinamentos e atividades da Modalidade;

b) incentivar e estimular as agdes da modalidade;
c) elaborar e encaminhar ao Diretor de Desporto, relatorios periddicos, quando solicitado, referentes de suas atividades;

d) protocolar documentos recebidos;

&

responsabilizar-se pela delegagdo da modalidade em eventos Intermunicipais e Interestaduais;

f) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

[ Cargo: Chefe da Segdo de Futsal

Atribuicdes:
a) executar treinamentos e atividades da Modalidade;

b) incentivar ¢ estimular as agdes da modalidade;
c) elaborar e encaminhar ao Diretor de Desporto, relatorios periédicos, quando solicitado, referentes de suas atividades;
d) protocolar documentos recebidos;

e) responsabilizar-se pela delegagdo da modalidade em eventos Intermunicipais ¢ Interestaduais;

f) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Chefe da Se¢do de Handebol
Atribuigdes:

a) executar treinamentos ¢ atividades da Modalidade;

b) incentivar e estimular as agdes da modalidade;

c) elaborar e encaminhar ao Diretor de Desporto, relatorios periddicos, quando solicitado, referentes de suas atividades;
d) protocolar documentos recebidos;

e) responsabilizar-se pela delegagdo da modalidade em eventos Intermunicipais e Interestaduais;

) exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Chefe da Se¢do de Voleibol

At icoes:
a) executar treinamentos ¢ atividades da Modalidade;

b) incentivar e estimular as a¢des da modalidade;

c) elaborar e encaminhar ao Diretor de Desporto, relatorios periodicos, quando solicitado, referentes de suas atividades;

d) protocolar documentos recebidos;

e) res ilizar-se pela del a0 da dalidade em eventos Intermunicipais e Interestaduais;

f) exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Diretor de Desporto

Atril
a) coordenar, supervisionar ¢ controlar o cumprimento das diretrizes delincadas pelo Secre
resultados e assessorando-o na consecugio dos objetivos propostos;

0 Municipal de Esportes, monitorando

b) coordenar, planejar e dirigir os projetos e programas de incentivo a realizag¢do de competi¢des esportivas no Municipio, desenvolvendo
agdes de aperfeigoamento e zelando pela eficiéncia na presta atividades;

c

coordenar, planejar e dirigir os projetos e programas de desenvolvimento de infraestrutura esportiva no Municipio, desenvolvendo
agoes de aperfeigoamento e zelando pela eficiéncia na presta¢do destas atividades;

d) coordenar, planejar e dirigir a realizagio de eventos, desenvolvendo atividades necessarias para a organizagio dos eventos esportivos,
produzidos sob a responsabilidade da Secretaria Municipal de Esportes, de forma a concretiza-lo e realiza-lo a contento;

¢) coordenar, plancjar ¢ dirigir os projetos ¢ programas de aprendizagem da pritica esportiva, destinado ao puiblico em geral,
desenvolvendo agdes de aperfeicoamento e zelando pela eficiéncia na prestagdo destas atividades;

f) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Supervisor Executivo

Atribuicdes:
a) organizar, planejar e orientar a utilizagdo dos recursos financeiros;

b) responsavel por elaborar e acompanhar, Processos Administrativos Compras/Servigos de sua Secretaria;
¢) planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades administrativas da Secretaria ¢ demais trabalhos aos seus subordinados;
d) elaborar a proposta orgamentaria anual da Secretaria de Esportes;

) responsavel por emitir relatérios financeiros ¢ metas pelo 6rgdo competente;
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) coordenar, supervisionar, plancjar ¢ auxiliar na claboragao das diretrizes da_Secretaria Municipal de Esportes;

g) fomentar as politicas de aperfei o o Secretario Municipal;

h) coordenar, supervisionar ¢ o cumprimento das diretri
resultados e assessorando-o na consecugio dos objetivos propostos;

pelo Secretdrio N de Esportes,

i) claborar documentos de prestago de contas;

j) exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

DECRETO N° 0316, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2022

Regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022,

especificamente quanto a inistrativa da S

Municipal de Fazenda (SEMFAZ), e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JI-PARANA, no uso das atribuigdes legais que Ihe confere o art. 39, da Lei Orgénica Municipal,

DECRETA:

CAPITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Decreto regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022, dispondo sobre a estrutura administrativa de

cargos em comissio e de fungdes gratificadas da Secretaria Municipal de Fazenda (SEMFAZ).

Paragrafo Unico. O presente regulamento contempla, nos termos da Lei, a distribuigdo, organizagio hierarqui do de

¢ atribuigdes cificas dos cargos em comissio ¢ de fungdes gratificadas, contribuindo para a gestdo simplificada de recursos

humanos da Secretaria Municipal de Fazenda (SEMFAZ).

Art. 2° A Seccretaria Municipal de Fazenda (SEMFAZ) ¢ 6rgiao da A ini: 4o Direta com i ini iva, aria,

técnica e i sendo ao Chefe do Poder Executivo.

Parfgrafo Unico. A SEMFAZ tem por fi ial elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar, executar e controlar
as atividades, agdes ¢ programas a fazenda icipal, envolvendo as 4reas de ar 4o, contabilidade, fiscalizagdo tributaria,
30 or em geral. .
CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Segdio I
Da organizagiio hiersrquica dos cargos
Art. 3° A estrutura administrativa da SEMFAZ & pelos intes cargos em e fungdes gratificadas:

I — Gabinete do Secretirio:
1.1 — Cargo titular:Secretario Municipal
1.2 — Demais cargos:

a)  Gerente-Geral de Administragao;

b) Asses

sor Especial;

c) Assessor Nivel III.

II — Geréncia-Geral de Execuc¢io e Controle Or¢camentario:
2.1 — cargo titular:Gerente-Geral de Execuc¢do e Controle Or¢amentario.
2.2 — demais cargos:
a) Coordenador de Controle Or¢amentario Fazendario
b) Coordenador de Execug¢dao Or¢amentaria Fazendaria;
¢) Diretor de Execu¢do Orgamentaria Fazendaria;

d) Diretor de Controle Or¢gamentario Fazendario.

III — Geréncia-Geral de Arrecadacio
3.1 — cargo titular:Gerente-Geral de Arrecadagio.
3.2 — demais cargos:
a) Assessor Técnico-Tributario;
b) Assessor Nivel III;
c) Coordenador de Area de ISSQN;;
d) Coordenador de Area de Licenga e Outras Receitas;
e) Coordenador de Area de Cadastro Mobiliario;
) Coordenador de Area de Controle e Conferéncia;
2) Coordenador de Area de Atendimento;
h) Coordenador de Arrecadagao.
IV — Geréncia-Geral de Fiscalizacio Fazendaria:
4.1 — cargo titular:Gerente-Geral de Fiscalizagdo Fazendaria;
4.2 — demais cargos:
a) Assessor Especial;

b) Assessor Nivel IV.

V — Contadoria-Geral do Municipio:
5.1 — cargo titular: Contador-Geral do Municipio;
5.2 — demais cargos:
a) Gerente de Contabilidade Centralizada;
b) Gerente de Contabilidade da Educacao;
c) Gerente de Contabilidade da Saude;
d) Gerente de Contabilidade do FMAS e FMDCA;
e) Gerente de Contabilidade da Fundag¢ao Cultural;
) Gerente de Contabilidade para Gestao Fiscal e Normatizagcao Contabil e Fazendaria;
2) Gerente de Contabilidade de Sistemas de Custos;
h) Gerente de Contabilidade de Patrimoénio;
i) Assessor Técnico Contabil e Fazendario I;

J) Assessor Técnico Contabil e Fazendario II.

VI - Tesouraria Municipal
6.1 — Cargo titular: Tesoureiro Municipal;
6.2 — Demais cargos de confianga:
a)  Coordenador Financeiro da Satde;
b)  Coordenador Financeiro da Educagio;
¢)  Coordenador Financeiro do FMAS e FMDCA;
d)  Gerente Financeiro do Tesouro;

¢)  Assessor Técnico-Financeiro.

Secio 11

Das atribuicdes

Art. 4° A SEMFAZ ¢ gerida por seu titular, o Secretério Municipal, que deveré zelar pelo cumprimento da finalidade essencial da Pasta,

desenvolvendo ainda as seguintes atribui¢des:

I - efetuar a administragio do processo de a orientagiio normativa e metodologica aos demais 6rgdios ¢ entidades

da Admini: a0 N ici na e desenvolvimento das respectivas programagdes e na aria;

Il - programar, organizar, supervisionar ¢ controlar as atividades relativas a ad tributéria, fiscal, contbil e

financeira do municipio;

111 - promover agdes com intuito de obter recursos financeiros de origem tributaria transferida e outros;

IV-p a fiscalizagio ¢ aplicagio dos dispositivos do cédigo tributdrio municipal;

V - registrar contabilmente os atos e fatos administrativos, financeiros e patrimoniais no municipio segundo os critérios contabeis

publicos, as ori ] das do Tribunal de Contas do Estado;

VI - elaborar e apresentar os abeis da lidade, os balz s anuais e a respectiva prestagdo de contas

do Executivo dentro dos prazos legais estabelecidos, observando o disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal;

VII - desenvolver outras atividades inerente: competéncias.

Art. 5° As atribui¢des dos demais cargos em comissdo e fungdes gratificadas estdao estabelecidas no Anexo I do presente decreto,

classificadas por cargo em alfabética crescente.

CAPITULO I
DISPOSICOES FINAIS

Art. 6° Os requisitos minimos de investidura, carga horaria, r 0, enquadr: dos

dos cargos em comissdo e

fungdes gratificadas estdo estabelecidas na Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022.

4o ou fungio gratificada, o

Art. 7° Havendo idade de adequagdo na hi ia, atribui¢do e de cargo em com

titular da Unidade Gestora devera elaborar solicitagio formal ao Gabinete do Prefeito, acompanhada de justificada, para analise e deliberagao.

Parigrafo Unico. As adequagdes citadas no caput ndo contemplam aumento de despesa ¢ deverdo ser realizadas exclusivamente por

decreto do Chefe do Poder Executivo.

Art. 8° EE competéncia privativa do Chefe do Poder Executivo nomear e exonerar os cargos em comissio e fungdes gratificadas, bem
como designar seus substitutos em caso de auséncia ou impedimentos legais, nos termos do artigo 49 da Lei Municipal 1405, de 22 de julho de

2005.

Art. 9° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, com efeitos a contar de 1° de margo de 2022.
Palacio Urupa, aos 24 dias do més de fevereiro de 2022.

ISAU FONSECA
Prefeito

ANEXO I - Defini¢do das Atribui¢des de Cargos em Comissdo e Fung¢des Gratificadas

Classificagao por Cargo: AZ UG: SEMFAZ

Cargo: Assessor Especial
Atribuigdes:
a)  prestar assessoramento direto s agdes de sua Unidade Gestora;

b) d har d ep , quando

) prestar assessoramento operacional para a viabili ¢ realizagio de eventos i

d)  realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;

e)  receber e entregar documentos e processos, quando necessario;

f)  elaborar atos oficiais, quando necessario;

g)  controlar prazos dos 6rgdos de controle e zelar pelo seu cumprimento, quando solicitado;

h)  assessorar na elaboragdo do relatorio de gestdo, conforme normas estabelecidas;

i)  atender o cidaddo e héa-lo a Unidade para lugdo da d:

i) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor Nivel 111
Atribuicdes:
a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;

b)  assessorar e participar de reunides, quando solicitado;

) receber, tramitar ¢ entregar documentos ¢ processos, quando necessdrio;

d)  realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;

I para a viabili e realizagdo de eventos i

) prestar ass

f)  atender o cidaddo e inha-lo a Unidade para lugdo da d d

) exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Assessor Nivel IV
Atribuicdes:
a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;

b)  receber, tramitar ¢ entregar documentos e processos, quando necessario;

c) realizar nos sistemas utilizados pelo Executivo M 1;
d) prestar ional para a viabilizagdo e reali de eventos insti
e) atender o cidaddo e inha-lo a Unidade para lucdo da d d

f)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor Técnico Contabil e Fazendario I
Atribuicdes:
a) d as atividades relacionadas a solida

das contas dos érgdos e entidades da administragao publica;

b) assessorar o Contador Geral bem como os contadores dos érgdos e entidades do Municipio para garantir a correta contabilizagdo
dos atos e fatos contabeis que envolvem o uso de recursos publicos do Municipio de Ji-Parana;

c) assessorar o envio mensal do Balancete da Prefeitura para o TCE-RO (Tribunal de Contas do Estado de Rondénia) e demais
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orgdos, bem como a elaboragao anual do Balango Consolidado de acordo com as novas Normas de Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico.

d) analisar detalhadamente todos os processos que serdo pagos pela Secretaria Municipal de Fazenda;
e) liquidar os que ainda ndo foram liquidados;

f)  fazer as retengdes devidas, tais como: IRRF, ISS e INSS;

g)  emitir os empenhos extraorgamentarios para o recolhimento das retengdes;

h)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor Técnico Contabil e Fazendario I

Atribui¢des:
a)  realizar atendimento ao publico;

b) controlar no sistema de protocolo as entradas e saidas dos processos no setor;
¢) analisar processos para arquivo;
d) atender ao telefone, entre outras fungdes de apoio aos técnicos e contadores.

e)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

b)  coordenar e aperfeicoar o Sistema Administrativo de Plancjamento e Orgamento no que se refere ao acompanhamento das
alteragdes or¢gamentarias;
c) participar de todas as etapas do planejamento municipal;
d)  emitir reservas orgamentarias de todas cretarias vinculadas ao Poder Executivo;
e) responsavel por elaborar relatérios gerenciais de controle orgamentario;
f)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.
Cargo: Coordenador de Execugdo Or aria Fazendaria
Atribuic¢des:
a)  acompanhar e analisar a execug@o orgamentaria dos 6rgios e entidades da Administragdo Publica Municipal;
b)  coordenar e aperfeigoar a execugdo orgamentaria no que tange as mudangas ocorridas;
¢) participar de todas as ctapas do planejamento municipal;
d) responsavel pelo acompanhamento e emissao de empenhos de todas as secretarias vinculadas ao Poder Executivo;
¢) responsével por elaborar relatérios gerenciais de controle orgamentério;
f)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador Financeiro da Educagdo

Cargo: Assessor Técnico-Financeiro

Atribuigdes:
a)  auxiliar na realiza¢do dos documentos processuais;

b) assessorar a organiza¢ao de documentos do setor;
c)  emitir relatorios especificos, dando suporte aos demais Coordenadores;

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atr
a)
b)

©)

d)
e)

Efetuar todos os pagamentos da Secretaria Municipal de Educagdo de acordo com o cronograma de pagamentos estipulado e
administrar planilhas de controles dos pagamentos.

Realizar diariamente a conciliagdo bancéria, que visa comparar o controle financeiro com os extratos bancarios

responsavel pelo controle diario de receitas e despesas, contribuem para a formulagdo e avalia¢do de politicas publicas voltadas ao
desenvolvimento econdémico e administrativo do Fundo, bem inser¢do de todos os documentos pertinentes aos pagamentos nos
processos.

Manter arquivos de todas as movimentagdes financeiras da pasta de sua responsabilidade.

exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Coordenador Financeiro da Satde

Cargo: Assessor Técnico-Tributario

Atribuic¢des:
a)  realizar inscri¢do de débitos em divida ativa,

b) gerar CDA’s,
c) inserir dividas no SPC e Protesto;

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atril
a)
b)

©)

d)
e)

efetuar todos os do Fundo N I de satude de acordo com o cronog de

planilhas de controles dos pagamentos.

estipulado ¢ administrar

realizar diariamente a conciliagdo bancaria, que visa comparar o controle financeiro com os extratos bancarios

responsavel pelo controle diario de receitas e despesas, contribuem para a formulagdo e avaliagdo de politicas publicas voltadas ao
desenvolvimento econdmico e administrativo do Fundo, bem inser¢do de todos os documentos pertinentes aos pagamentos nos
processos.

manter arquivos de todas as movimentagdes financeiras da pasta de sua responsabilidade.

exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Contador-Geral do Municipio

Atribui¢des:
a)  coordenar e supervisionar os servigos executados na Coordenadoria Geral de Contabilidade;

b)  coordenar em matéria contabil todos os érgdos de Contabilidade do Municipio;

Cargo: Coordenador Financeiro do FMAS ¢ FMDCA

Atribuigdes:

Cargo: Coordenador de Area de Cadastro Mobiliario

Atribuicdes:
a)  realizar cadastro de empresas (Pessoa Fisica e Juridica);

b)  emitir Alvara;

c)  realizar o credenciamento de NF-e (MEI);

d) realizar atendimento Redesim;

e)  Analisar processos ¢ documentos relacionados ao setor;

) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Area de Controle e Conferéncia

Atribui¢des:

a)  orientar quanto aos pedidos de recursos ativos junto ao s pessoais ¢ de classe contébeis;

b) atualizar dados no sistema (SIA7);

) exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Area de ISSQN

Atribuicdes:

a)  realizar 1 baixas e acc referente a empresas, profissionais liberais,

b) NFS-e, NFS-a, certiddo mobiliario;

c)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

a)  efetuar todos os pagamentos do FMAS ¢ FMDCA de acordo com o cronograma de pagamentos estipulado e administrar planilhas
¢) responder interna e externamente pela contabilidade do érgao; de controles dos pagamentos;
. . . b)  realizar diariamente a conciliagdo bancéria, que visa comparar o controle financeiro com os extratos bancarios;
d)  orientar os demais servidores do departamento;
. d is de . . h fleti d . sbeis do bredo: c)  responsavel pelo controle didrio de receitas e despesas, contribuem para a formulagdo e avaliagdo de politicas puablicas voltadas ao
e)  orientar os demais departamentos, setores quantos aos atos que venham a refletir nos demonstrativos contabeis do 6rgao; desenvolvimento econdmico e administrativo do Fundo, bem inser¢do de todos os documentos pertinentes aos pagamentos nos
f)  emitir parecer nos processos administrativos que necessitem de impacto orgamentario e financeiro; processos;
. ~ . . . - : L1 d manter arquivos de todas as movimentagdes financeiras da pasta de sua responsabilidade;
g) elaborar e divulgar a Prestagdo de Contas Anual e Mensal do Municipio de Ji-Parana e os Relatorios da Lei de Responsabilidade ) q < p P
Fiscal; e)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
h)  elaborar manuais de todas as rotinas contabeis aplicadas pelo Municipio;
i) viabilizar capacitagio para os servidores efetivos lotados na Coordenadoria de Contabilidade; e Cargo: Diretor de Controle O; ario F dario
j)  realizar outras tarefas afins. Atribuicdes: - . . .
a) realizar a analise geral de processo de todas as secretarias vinculadas ao Poder Executivo;
— — b) acompanhar e analisar a dotagdo orcamentaria dos orgdos e entidades da Administragdo Piblica Municipal antes da emissdo das
Cargo: Coordenador de Area de Atendimento notas de reservas ¢ empenhos;
Atribui¢des:
a)  atender o piiblico em geral, ori quanto aos procedi administrativos para ¢do de suas demandas, bem como — — v —
S N Lo A c)  emitir reservas ias ¢ emp or i0s;
-los as cc para atender cada demanda;
b) registrar e protocolar em sistemas, dados e informagdes, necessérias a0 bom andamento dos servigos da Unidade Gestora; d)  auxiliar nas conferéncias mensais de contas débito/crédito do Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico — PCASP, fontes de
recursos, vinculos e centro de custo;
c)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. . . .
e) auxiliar o Coordenador de Controle Or¢amentario Fazendario
f)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor de Execugio O

aria Fazendaria

a)
b)

)
d)

e)
f)

Atribuicdes:

realizar anlise geral de processo de todas as secretarias vinculadas ao Poder Executivo;

acompanhar e analisar a dotagdo orgamentaria dos 6rgaos e entidades da Administragao Publica Municipal antes da emissio das
notas de hos or arios e extra or é

i0s;

emissido de empenhos orgamentarios e extra orgamentarios;

auxiliar nas conferéncias mensais de contas débito/crédito do Plano de Contas Aplicado ao Setor Piblico — PCASP, fontes de
recursos, vinculos e centro de custo;

auxiliar o Coordenador de Execuc¢do Orgamentaria Fazendaria

exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Gerente de Contabilidade Centralizada

Atribuic¢des:

a)  coordenar as atividades relacionadas a consolidagdo das contas dos orgdos ¢ entidades da administragdo publica;

b) orientar, diariamente, os contadores dos 6rgdos ¢ entidades do Municipio para garantir a correta contabilizagao dos atos e fatos
contabeis que envolvem o uso de recursos publicos do Municipio de Ji-Parana;

c) enviar mensalmente o Balancete da Prefeitura e Consolidado para o TCE-RO (Tribunal de Contas do Estado de Rondonia) e
demais 6rgdos;

d) elaborar anualmente o Balango Consolidado de acordo com as novas Normas de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico.

e)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Area de Licenga e Outras Receitas

Atribui¢des:
a)  emitir DAM, certidao imobiliaria, parcelamento, isen¢@o (idosos, viuvas e deficientes fisicos)

b)  emitir Guia do ITBI;

) exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Arrecada¢do

Atribuicdes:
a)  analisar processos administrativos;
b)  confeccionar documentos (Oficios e Memorandos e despacho de processos),
c) tramitar processos administrativos;
d) arquivar documentos expedidos e recebidos;
e) realizar a compensagio de pagamento judicial;
f)  receber arquivos bancarios via sistema;

g)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

ario Fazendario

Cargo: Coordenador de Controle O

Atribui¢des:
a) acompanhar e analisar a parte que
Municipal;

o ato da aria dos orgdos e entidades da Administragdo Publica

Atr
a)

b)
)
d)
e)
)

2

Cargo: Gerente de Contabilidade da Educagao

desenvolver suas atividades junto a Secretaria de Educagio para viabilizar servigos como Elaboragdo do Orgamento Anual;
analisar todos os empenhos antes do gestor da pasta assinar;

realizar liquidag@o da despesa, andlise e acompanhamento do sistema de compras;

efetuar analise e envio da Instrugao Normativa N. 022/TCE-RO para a Coordenadoria Geral de Contabilidade;

preencher bimestralmente o SIOPE — Sistema de Informagdes sobre Orgamentos Publicos em Educagéo;

realizar o acompanhamento mensal das receitas destinadas a educagao e do célculo da 30 dos p ini do
FUNDEB (Fundo de Manuteng¢do e Desenvolvimento da Educagdo Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educagdo) e
recurso proprio.

exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Gerente de Contabilidade da Fundagdo Cultural

At

b)
)
d)
e)

2)

des:

desenvolver suas atividades junto a fundagdo cultural para viabilizar servigos como Elaboragdo do Orgamento Anual;
analisar todos os empenhos antes do gestor da pasta assinar;

realizar liquidagdo da despesa, analise e acompanhamento do sistema de compras;

efetuar analise e envio das Prestagdes de Contas;

realizar o acompanhamento mensal das receitas destinadas a fundagao cultural

elaborar e enviar a prestagdo de contas mensal e anual, bem como a Camara Municipal, Controladoria Geral do Municipio e
Coordenadoria Geral de Contabilidade, dentro dos prazos estabelecidos em Leis e Portarias;

exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
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Cargo: Gerente de Contabilidade da Saude

Atribuicdes:
a)  desenvolver suas atividades junto ao Fundo Municipal de Satide para viabilizar servigos como Elaboragio do Orgamento Anual;

b)  analisar todos os empenhos antes do gestor da pasta assinar;

c) realizar liquidagdo da despesa, anilise e acompanhamento do sistema de compras;

d)  efetuar andlise e envio da Instrugdo Normativa N. 022/TCE-RO para a C ia Geral de C

Contas do Estado;

¢ para o Tribunal de

e)  preencher bimestralmente o SIOPS - Sistema de Informagdes sobre Orgamentos Publicos em Satide;

f)  realizar o acompanhamento mensal das receitas destinadas a SAUDE e do cilculo da aplicagio dos percentuais minimos do
recurso proprio;

g)  elaborar e enviar a prestagdo de contas mensal e anual ao Tribunal de Contas via SIGAP — Sistema de Gestdo de Auditoria Publica

do TCE-RO, bem como a Camara Municipal, Controladoria Geral do M ipio e Coordenadoria Geral de C il dentro
dos prazos estabelecidos em Leis ¢ Portarias;
h)  desenvolver todas as atividades previamente definidas por normas editadas pela C: 30 Geral de Ci

i) excrcer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

¢)  gerenciar a distribuigdo de agdes para realizagdo de Leva » Fiscal, Fiscal e Auditorias Fiscais;

d) analisar Processos Auditados pela fiscalizagio para I a Junta de Recursos F

e)  Atender ao Publico em Geral bem como a Denuncias.

f)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Tesoureiro Municipal

Atribuigoe:
a) realizar a gestdo e assinatura das ordens bancérias, medi o cra de bem como a ili bancaria;
b) executar o controle dos valores enviados por arquivo ou 1 a institui¢do f i da pelo para crédito

aos fornecedores;
¢) realizar o repasse financeiro dos recursos do Tesouro para as Unidades Gestoras poderem efetuar os pagamentos;

d) ¢ responsavel pelo rateio dos valores de arrecada¢do devidos ao municipio. Pagamento da folha de pessoal das Secretarias de
Educagdo, Satide, Assisténcia Social da Prefeitura, bem como todas demais secretarias municipais, incluindo os encargos do Poder
Executivo, precatorios, aportes, além das restitui¢des de tributos;

e) responsavel por contatos com as entidades bancarias e seus devidos gerentes, para fins de credenciamentos dos gestores, bem como
relacionamento de transparéncia e adendos financeiros pertinentes. Prestagdo de orientagdes técnicas sobre os assuntos relativos a
execugdo financeira cabivel a area de Tesouraria;

f) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Gerente de Contabilidade de Sistemas de Custos

Atribuicdes:
aj i senvolver e o sistema de custos em todas as unidades orcamentarias do Poder Executivo Municipal;

b)  gerar relatorios gerenciais e apresentar resultados para auxiliar os gestores na tomada de decisoes;

c)  estimar os custos dos recursos necessarios para executar as atividades, gerenciar a analise de variagdes de custos.

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Gerente de Contabilidade do FMAS e FMDCA

Atribuigdes:
a)  desenvolver suas atividades junto a Secretaria Municipal de Assisténcia Social para viabilizar servigos como Elaboragio do
Orgamento Anual;
b)  analisar todos os empenhos antes do gestor da pasta assinar;
c) realizar liquidagdo da despesa, anélise e acompanhamento do sistema de compras;
d)  efetuar andlise ¢ envio das Prestagdes de Contas a0 FNAS — Fundo Nacional de Assisténcia Social;

e) realizar o acompanhamento mensal das receitas destinadas ao FMAS (Fundo Municipal de Assisténcia Social) e FMDCA (Fundo
Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente);
f)  elaborar e enviar a prestagdo de contas mensal

Publica, bem como a Camara i
prazos estabelecidos em Leis e Portarias;

e anual ao Tribunal de Contas via SIGAP

Sistema de Gestio de Auditoria
ladoria Geral do ipio e C i

doria Geral de Ce de, dentro dos

g)  desenvolver todas as atividades previamente definidas por normas editadas pela Coordenagéio Geral de Contabilidade.

h)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

DECRE’ N° 0317, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2022

Regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022,

quanto a es inistrativa  da

Municipal de Satide (SEMUSA), e dd outras providéncias.
O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JI-PARANA, no uso das atribuigdes legais que lhe confere o art. 39, da Lei Organica Municipal,
DECRETA:
CAPITULO 1

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Decreto regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022, dispondo sobre a estrutura administrativa de

cargos em comissdo e de fungdes gratificadas da Secretaria Municipal de Satide (SEMUSA).

Parsgrafo Unico. O presente regulamento contempla, nos termos da Lei, a distribuicdo, or 1 30 de

hierarquica,
nomenclatura e atribui¢des especificas dos cargos em comissdo ¢ de fungdes gratificadas, contribuindo para a gestdo simplificada de recursos

h da Secretaria Municipal de Satide (SEMUSA).

Cargo: Gerente de Contabilidade para Gestao Fiscal ¢ Nor Contabil e Fazendéria

Atribuicdes:
a)  elaborar e divulgar os Relatorios da Lei Complementar n°. 101/2000, junto a0 SIGAP — Sistema de Gestdo de Auditoria Publica do
TCE-RO e ao SICONFI — Sistema de Informagdes Contabeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro da STN — Secretaria do
Tesouro Nacional;

b)  transmitir mensalmente a MSC — Matriz de Saldos Contébeis, junto ao SICONFI;
¢)  enviar a prestagio de contas anual junto ao SICONFI;
d) alimentar o SADIPEM - Sistema de Analise da Divida Publica da STN;

e) auxiliar o gerente da area, bem como ao Coordenador Geral de Contabilidade na elaboragdo dos manuais internos de

) pesquisar diariamente as atualizagdes contébeis, juntos aos orgaos responséveis por nor
g)  manter alimentado o sistema de controle de contratos do municipio;

h)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Gerente Financeiro do Tesouro

Atribuigdes:

a) efetuar todos os pagamentos do Tesouro (Prefeitura e demais secretarias) exceto: SEMED, SEMUSA, FMDCA e FMAS de acordo
com o cr de pagamentos estipulado e administrar planilhas de controles dos pagamentos;

b)  realizar diariamente a conciliagdo bancaria, que visa comparar o controle financeiro com os extratos bancarios;

c) responsavel pelo controle diario de receitas e despesas, contribuem para a formulagio e avaliagdo de politicas publicas voltadas ao
desenvolvimento econémico e administrativo do Fundo, bem inser¢do de todos os documentos pertinentes aos pagamentos nos
Pprocessos;

d)  manter arquivos de todas as movimentagdes financeiras da pasta de sua responsabilidade;

)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Gerente-Geral de A

Atribuigdes:
a)  gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades das areas administrativas;

b)  definir e gerenciar estratégias;

¢)  realizar 0 acompanhamento de processos administrativos;

d)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Gerente-Geral de Arrecadagdo

Atribuicdes:
a)  acompanhar e diligenciar em todas as atividades da Geréncia de Geral de Arrecadagio, em processos administrativos, emis
documentos (Oficios e Memorandos), inscrigio de débitos em divida ativa;

a0 de

b) realizar avaliagdo de acerca de transagdes imobiliarias, rotina administrativas que envolvem cadastros de empresas ¢ toda rotina
que envolvem os langamentos de ISSWEB (simples nacional, NFS-¢);

©)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Gerente-Geral de Execucdo e Controle Or¢amentario

Atribui¢des:

a) auxiliar na elaboragdo do Plano Plurianual (PPA),Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO)e Lei Orgamentaria Anual (LOA)do
Municipio;

b)  consolidar anualmente as propostas orcamentérias dos 6rgios ¢ entidades da administrago Péblica Municipal de acordo com a Lei
de Diretrizes Orgamentaria ¢ Plano Plurianual;

c) elaborar e alimentar o sistema de Proje¢ao da Receita do Tribunal de Contas do junto ao SIGAP/TCE-RO;
d)  elaborar os anexos de abertura do Orgamento;

e) administrar a execugdo orgamentaria e elaborar quando necessario, os respectivos atos de alteragdes orgamentarias,mantendo
atualizado o registro dos movimentos de dotagdes orgamentarias, dos créditos adicionais e dos saldos orgamentarios,
acompanhando a descentralizagdo de créditos orgamentarios entre os 6rgaos e entidades da Administragdo Piblica Municipal;

f)  controlar a apurag@o do superavit financeiro, bem como o excesso de arrecadagio, para abertura de créditos adicionais;

g)  responsével pelo controle de cotas de prog do fi ira para I o de des

h)  acompanhar o controle e a execugio orgamentaria, através das notas de reservas e de empenhos diariamente;
i)  orientar os demais servidores do departamento;
i responsavel pela elaboragao de relatorios gerenciais de controle e execugdo or¢amentaria;

k)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Gerente-Geral de Fiscaliza¢do Fazendaria

Atribuigdes:
a) realizar distribuicao de Agdes Fiscais através de Ordem de Servigos: Distribui¢dao de Processos Administrativos para vistorias in
loco referentes a Alvara, IPTU, ISSQN, Cancelamento de NF’e, Isenc@o, Prescrigio, Coleta de lixo, processos de
desenquadramento do SIMEI processos do SIG-Ficil, entre outros;

b)  realizar cadastro de Oficio e Langamentos;

Art. 2° A Secretaria Municipal de Saide (SEMUSA) é 6rgdo da Administragdo Direta com i ini: iva, or aria,

técnica e operacional, sendo subordinada diretamente ao Chefe do Poder Executivo.

Parsgrafo Unico. A SEMUSA tem por finalidad ial elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar, executar e
controlar as atividades, a¢des e programas relacionados a satde publica ici visando o bem-estar social e de vida dos
CAPITULO II
DA ESTRUTURA AD) ISTRATIVA

Seciao I

Da organizagiio hierarquica dos cargos

Art. 3° A estrutura administrativa da SEMUSA ¢é composta pelos seguintes cargos em comissdo e fungdes gratificadas:

I — Gabinete do Secretirio
1.1 — cargo titular: Secretario Municipal.
1.2 — demais cargos:
1.2.1. Coordenador-Geral Administrativo;
1.2.2. Ouvidor;
1.2.3. Assessor Técnico de Saude;
1.2.4.  Assessor Técnico de Engenharia;
1.2.5. Assessor Técnico;
1.2.6. Assessor Executivo;
1.2.7.  Assessor de Comunicagéo;
1.2.8. Assistente Administrativo;
1.2.9. Assessor Nivel I;
1.2.10. Assessor Nivel II;
1.2.11. Assessor Nivel III;
1.2.12. Assessor Nivel IV;

1.2.13. Coordenador de Area de Atendimento;

II — Coordenadoria Administrativa
2.1 — cargo titular: Coordenador Administrativo.
2.2 — demais cargos:
2.1.1. Diretor da Divisdo de Manutengao;
2.1.2. Diretor da Divisdo de Informatica;
2.1.3. Diretor da Divisdao de Apoio Administrativo;
2.1.4. Diretor da Divisdo de Patriménio e Almoxarifado;
2.1.5. Diretor de Divisdo de Recursos Humanos;

2.1.6. Diretor de Transporte;

III — Departamento de Ateng¢ido Basica
3.1 — cargo titular: Dirctor do Departamento de Atengao Basica.
3.2 — demais cargos:
3.2.1. Coordenador-Geral de Estratégia de Saude da Familia e Agentes Comunitarios de Saude;
3.2.2. Diretor do Nucleo de Apoio a Satide da Familia — NASF;
3.2.3. Assessor de Suporte e Infraestrutura;
3.2.4. Assessor de Educagdo Permanente;
3.2.5. Diretor da Divisdo de Controle e Estoque de Materiais;
3.2.6. Diretor do Sistema de Informagdo da Atengdo Basica de Saude;
3.2.7. Diretor do Nucleo de Apoio e Informag¢des Auxilio Brasil — NIAB;
3.2.8. Diretor da Divisdo de Programas Estratégicos;
3.2.9. Diretor de Educacdo Permanente;

3.2.10. Coordenador da Saude da Mulher;
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3.2.11. Coordenador de Alimentagdo e Nutrigdo.

3.2.12. Coordenador de Satide Bucal;

3.2.13. Coordenador do Centro de Especialidades Odontologicas - CEO;
3.2.14. Chefe da Seciio de Programa Preventivo de Saude Bucal;
3.2.15. Diretor da UBS Primavera;

3.2.16. Diretor da UBS Km 05;

3.2.17. Diretor da UBS Nova Brasilia;

3.2.18. Diretor da UBS BNH;

3.2.19. Diretor da UBS Juscelino Cardoso de Jesus;

3.2.20. Diretor da UBS Dois de Abril;

3.2.21. Diretor da UBS Maringa;

3.2.22. Diretor da UBS S. Francisco;

3.2.23. Diretor da UBS Dom Bosco;

3.2.24. Diretor da UBS Nova Colina;

3.2.25. Diretor da UBS Nova Londrina;

3.2.26. Diretor da UBS Sdo Bernardo;

3.2.27. Diretor da UBS Orleans;

3.2.28. Diretor da UBS Green Park.

IV — Departamento de Média e Alta Complexidade:

4.1 — cargo titular: Gerente-Geral do Departamento de Média e Alta Complexidade.
4.2 — demais cargos:
4.2.1.  Gerente Administrativo do Departamento de Média e Alta Complexidade;

4.2.2. Diretor Técnico do Centro de Diagnostico de Imagem - CDI;

4.2.3.  Supervisor das Aplicagdes das Técnicas Radiolégicas (SATR) do Centro de Diagnéstico de Tmagem - CDI;

4.2.4. Diretor do Centro de Especialidade em Saide da Mulher (Ceci Cunha);

4.2.5. Diretor do Centro de Especialidade em Patologias Tropicais Pe. Adolfo Rhol;

4.2.6.  Diretor do Centro de Referéncia Materno Infantil - CREAMI;

4.2.7. Diretor do Centro de Atencao Psicossocial — CAPS;

4.2.8.  Diretor do Centro de Especialidades Médicas — CEM;

4.2.9. Diretor da Divisao do Centro Especializado de Reabilitacao - CER;

4.2.10. Diretor da Divisao do Residencial Terapéutico;

4.2.11. Diretor da Divisdo Unidade Oficina Ortopédica;

4.2.12. Diretor da Divisdo de Servigos de Atendimento Especializado-SAE - DST/AIDS

4.2.13. Diretor da Divisdo da Equipe Multidisciplinar de Atengdo Domiciliar — EMAD;

4.2.14. Diretor da Divisdao do Programa de Atencdo a Satde do Idoso — PASI;

4.2.15. Diretor das Comissdes e Nucleos Consultivos (Comissdes e Nucleos Consultivos, NPS, NST, NEP, Nucleo Epidemiologia

Hospitalar, Comité de Etica, Auditoria);

4.2.16. Chefe da Se¢do de Coordenagio de MH/Tuberculose/LTA/PCM;

4.2.17. Chefe da Se¢dao de DST/AIDS/HIV;

4.2.18. Chefe da Segdo de Hepatite Viral;

4.2.19. Chefe da Segiio de Fonoaudiologia;

4.2.20. Assessor de Suporte e Infraestrutura;

4.2.21. Assessor de Apoio Administrativo;
4.2.22. Assessor Nivel I;
4.2.23. Assessor Nivel IV.
4.2.24. Diretor-Geral do Hospital Municipal;
4.2.25. Diretor Adjunto do Hospital Municipal;
4.2.26. Diretor Técnico do Hospital Municipal;
4.2.27. Diretor Clinico do Hospital Municipal;
4.2.28. Diretor Cientifico do Servigo de Verificagdo de Obitos do Hospital Municipal;
4.2.29. Auditor Médico do Hospital Municipal;
4.2.30. Diretor Geral de Enfermagem do Hospital Municipal;
4.2.31. Diretor de Enfermagem da Clinica Médica do Hospital Municipal;
4.2.32. Diretor de Enfermagem da Clinica Pediatrica do Hospital Municipal;
4.2.33. Diretor de Enfermagem da Clinica Obstétrica do Hospital Municipal;
4.2.34. Diretor de Enfermagem da Clinica Geriatrica do Hospital Municipal;
4.2.35. Diretor de Enfermagem do Pronto Socorro Adulto do Hospital Municipal;
4.2.36. Diretor de Enfermagem do Centro Cirargico do Hospital Municipal;
4.2.37. Diretor de Enfermagem da Clinica Cirargica do Hospital Municipal;
4.2.38. Diretor de Enfermagem da Unidade de Terapia Intensiva do Hospital Municipal;
4.2.39. Diretor de Enfermagem do Centro de Parto Normal do Hospital Municipal;
4.2.40. Diretor de Enfermagem do Pronto Socorro Infantil do Hospital Municipal;
4.2.41. Diretor de Enfermagem da Unidade de Ortopedia e Pronto Atendimento do Hospital Municipal;
4.2.42. Gerente Farmacéutico da Farmacia Hospitalar do Hospital Municipal;
4.2.43. Gerente Administrativo da Farmacia Hospitalar do Hospital Municipal;
4.2.44. Diretor da Divisdo de Farmacia Hospitalar do Hospital Municipal;
4.2.45. Diretor da Divisdo de Servigo Social do Hospital Municipal;
4.2.46. Diretor da Divisdao do Servigo Eletivo Hospitalar do Hospital Municipal;
4.2.47. Diretor da Divisao de Nutri¢ao do Hospital Municipal;
4.2.48. Diretor da Divisdao de Manuten¢do do Hospital Municipal;
4.2.49. Diretor da Divisdo de Lavanderia do Hospital Municipal;
4.2.50. Gerente Administrativo do Laboratorio Hospitalar do Hospital Municipal;
4.2.51. Diretor de Laboratério Hospitalar do Hospital Municipal;
4.2.52. Diretor Administrativo do Laboratério Hospitalar do Hospital Municipal;
4.2.53. Diretor de Servigo de Cirurgia Eletiva do Hospital Municipal;
4.2.54. Diretor do Nucleo Interno de Regulac¢dao Hospitalar do Hospital Municipal;
4.2.55. Assessor Executivo do Hospital Municipal;
4.2.56. Assessor de Recepgdo e Vigilancia do Hospital Municipal;
4.2.57. Assessor de Transporte do Hospital Municipal;
4.2.58. Diretor Geral da Unidade de Pronto Atendimento - UPA;
4.2.59. Diretor Técnico da Unidade Pronto Atendimento - UPA;
4.2.60. Diretor de Enfermagem da Unidade de Pronto Atendimento - UPA;
4.2.61. Diretor da Divisdao de Farmacia da Unidade Pronto Atendimento - UPA;

4.2.62. Diretor da Divisdao de Manuten¢do da Unidade Pronto Atendimento - UPA;

V — Geréncia de Vigilancia em Saude

5.1 — cargo titular:Gerente de Vigilancia em Satde.

5.2 — demais cargos:

5.2.1. Diretor da Divisao de Imunizacgao;

5.2.2. Diretor da Divisao da Unidade de Vigilancia de Zoonoses;

5.2.3. Diretor da Divisdo de Vigilancia Sanitaria;

5.2.4. Diretor da Divisdao de Vigilancia Epidemioloégica;

5.2.5. Diretor da Divisao de Vigilancia Ambiental em Saude;

5.2.6. Diretor da Divisdo de Saude do Trabalhador;

5.2.7. Diretor da Divisdao de Protegao e bem estar animal;

5.2.8. Diretor da Divisdo de Controle de Endemias;

5.2.9. Chefe da Sec¢ao de Rede de Frios e Distribuicdao Imunobiolégicas;

5.2.10. Chefe da Segdo de Controle de Pragas Urbanas;
5.2.11. Chefe da Segio de Saude do Trabalhador;

5.2.12. Chefe da Se¢io de Fiscalizagdo Sanitaria;

5.2.13. Chefe da Segio de Oficina de Saneamento;

5.2.14. Chefe da Segio de Fatores de Risco ndo-biolégico;
5.2.15. Chefe da Segido de Controle de Vetores;

5.2.16. Chefe da Segdo de Vigilancia Epidemioldgica Hospitalar;
5.2.17. Chefe da Se¢io de Controle de Programas;

5.2.18. Chefe da Segdo de Notificagdo e Investigacio;
5.2.19. Chefe da Segdo de Laboratério Epidemiologico:
5.2.20. Assessor Técnico em Veterinaria;

5.2.21. Coordenador do Laboratorio de Epidemiologia;

VI — Geréncia de Planejamento, Regulacio, Controle e Avaliagio
6.1 — cargo titular: Gerente de Plancgjamento, Regulacdo, Controle e Avaliagdao;
6.2 — demais cargos:
6.2.1. Supervisor de Controle e Avaliagdo:
6.2.2. Supervisor de Analise ¢ Processamento de Dados;
6.2.3. Médico Regulador;
6.2.4. Coordenador de Faturamento de Média e Alta Complexidade;
6.2.5. Diretor da Divisdao de TFD;
6.2.6. Diretor da Divisao de Regulacao;
6.2.7. Dirctor da Divisdo Auditoria;
6.2.8. Diretor da Divisao de Controle e Avaliagao;
6.2.9. Diretor da Divisao de Processamento, Faturamento e Analise de Dados:
6.2.10. Chefe da Sec¢do do Cartdao do SUS;
6.2.11. Chefe da Secido de Sistema de Regulagio;
VII — Geréncia-Geral do Fundo Municipal de Saade
7.1 — cargo titular: Gerente-Geral do Fundo Municipal de Saade

7.2 — demais cargos:

7.2.1. Chefe da Se¢do de Apoio Administrativo;

VIII — Geréncia-Geral de Assisténcia Farmacéutica - GAF
8.1 — cargo titular: Gerente-Geral de Assisténcia Farmacéutica Municipal;
8.2 — demais cargos:
8.2.1. Gerente Farmacéutico da Farmacia Basica;
8.2.2. Diretor da Farmacia Basica 2° Distrito;
8.2.3. Diretor da Farmacia Basica 1° Distrito;
8.2.4. Diretor de Logistica da Central de Abastecimento;

8.2.5. Diretor da Divisdo Estratégica da Assisténcia Farmacéutica;

Secio IT

Das atribuicdes

Art. 4° A SEMUSA ¢ gerida por seu titular, o Secretario Municipal, que devera zelar pelo cumprimento da finalidade essencial da Pasta,

desenvolvendo ainda as seguintes atribui¢des:
I- coordenar a formulagdo, implantagdo e implementagdo das atividades de satde, através do monitoramento da rede de servigos
de saude publica, contratada e pactuada, assim como desenvolver atividades de controle, avaliagdo e auditoria no ambito do sistema de satide

local, em consonancia com a legislagdo e normas do SUS;

II-  coogerenciar os sistemas de informagdo em saude do Ministério da Saude em articulagio com a SESAU-RO ou DATASUS,

quando couber;

IIT-  coordenar, apoiar, monitorar e avaliar as a¢des relacionadas aos fatores determinantes e condicionantes para a saide da

populagao, referentes a produtos, servigos e meio-ambiente;

v - executar e acompanhar as agdes de imunizag¢des de humanos e de animais, como medidas que levem a prevengio e ao

controle das doengas e agravos, assim como o controle permanente de vetores de riscos a saude humana;

V- coordenar e executar agdes especificas de promogdo e prote¢io do meio ambiente e de atividades a ele relacionadas, com

vistas a eliminar riscos a saide humana;

VI- coordenar e executar agdes especificas de promogao, prevengio, protegdo e recupera¢do da satide do trabalhador;

VII-  coordenar, apoiar, monitorar e avaliar as ag¢des e servigos de p e assisténcia a saude, do o cumprimento

das metas estabelecidas na politica de satde do Municipio;

VIIT - controlar e executar as agdes relacionadas as atividades desenvolvidas pelo Hospital Municipal;
IX- promover a guarda e analise das informagdes contidas nos prontuarios, alimentando de forma fiel o servigo de informagdes
em saude;

X - exercer as fungdes pertinentes ao servigo social, junto aos pacientes externos e internos do Hospital;
XI- desenvolver atividades de controle de material e patriménio, comunicagdo e documentagio, servigos gerais, transporte ¢

desenvolvimento da administragdo e dos recursos humanos da area de satde;

XII - realizar o gerenciamento e controle dos recursos oriundos da Unido, do Estado e do Municipio ou de outras fontes,

destinados ao desenvolvimento das agdes e servigos de saude alocados pelo SUS;
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XIII - promover atividades relativas a execugdo de programas de saude que visem o bem-estar da populagao;
XIV - gerir o Fundo Municipal de Satde e adotar as providéncias relativas as decisdes do Conselho Municipal de Saude;
XV - executar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades.

Art. 5° As atribui¢des dos demais cargos em comissdo e fungdes gratificadas estdo estabelecidas no Anexo I do presente decreto,
classificadas por cargo em alfabética crescente.
CAPITULO Il

DISPOSICOES FINAIS

Art. 6° Os requisitos minimos de investidura, carga horaria, ). dos dos cargos em comissdo e

fungdes gratificadas estio estabelecidas na Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022.

Art. 7° Havendo necessidade de adequagdo na hierarquia, atribuigdo e nc de cargo em comissdo ou fungdo gratificada, o

titular da Unidade Gestora devera elaborar solicitagdo formal ao Gabinete do Prefeito, acompanhada de justificada, para analise e deliberago.

Parigrafo Unico. As adequagdes citadas no caput ndo contemplam aumento de despesa e deverdo ser realizadas exclusivamente por

decreto do Chefe do Poder Executivo.

Art. 8° E competéncia privativa do Chefe do Poder Executivo nomear e exonerar os cargos em comissio e fungdes gratificadas, bem
como designar seus substitutos em caso de auséncia ou impedimentos legais, nos termos do artigo 49 da Lei Municipal 1405, de 22 de julho de

2005.

Art. 9° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a contar de 1° de marco de 2022.

Palicio Urupa, aos 24 dias do més de fevereiro de 2022.

ISAU FONSECA
Prefeito

ANEXO I - Definicio das Atribui¢des de Cargos em Comissio e Fungdes Gratificadas

Classificagdo por Cargo: AZ UG: SEMUSA

Cargo: Assessor de Apoio Administrativo

Atribuigoes:
a)  Assessorar a Diregdo do HMJP nos assuntos referentes a administragdo geral do Hospital Municipal;

b)  Assessorar no planej e das agdes ivas, assim como, fazer a interligagdo das demais diretorias a
Diregdo Geral, podendo inclusive substituir o Diretor Geral quando de sua auséncia.

c)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor de transporte do Hospital Municipal

Atribui¢oes:
a)  Coordenar o servigo de transporte de pacientes;
b)  Observar e comunicar ao seu superior quanto a necessidade de manutengdo preventiva nos veiculos;
c¢) Coordenar os motoristas;
d)  Controle de veiculos: combustivel, quilometragem, trajeto, etc.;
e)  Exercer outras competéncias necessarias ao cumprimento e operacionalizagdo dos servigos e atividades do setor.

) Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Assessor Executivo

Atribui¢des:
a)  Redigir e assinar despachos em Processos Administrativos;
b)  Vistar notas fiscais de fornecedores e prestadores de servi¢os e anexa-las aos respectivos processos;
c)  Autorizar a concessdo de diarias aos servidores da SEMUSA;
d)  Abonar folhas de ponto dos servidores;
e) Controlar a concessdo de horas extras dos servidores da SEMUSA;
f)  Elaborar escala de plantdes extras;
2)  Expedir requisi¢des de exames, bem como outras atribuigdes inerentes a sua fungao.

h)  Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Assessor Nivel [

Atribuigdes:
a)  prestar

sessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;

b)  realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;

c) tramitar e receber documentos e processos, quando necessario;

d)  prestar assessoramento operacional para a viabilizagdo e realizag¢@o de eventos institucionais;
a-lo a Unidade

e) atender o cidaddo e enc: para resolugdo da demanda;

) assessorar e participar de reunides, quando solicitado;

g)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor Nivel I

Atribui¢des:
a)  prestar assessoramento direto as a¢des de sua Unidade Gestora;

b)  receber, tramitar ¢ entregar documentos e processos, quando necessario;

) ass

orar e participar de reunides, quando solicitado;

d)  prestar assessoramento operacional para a viabilizagdo e realizagio de eventos institucionais;

e) realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;

) atender o cidaddo e lo a Unidade c etente para resolu¢do da demanda;

g)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: essor Nivel I1T

Atribui¢des:
a)  prestar assessoramento direto as a¢des de sua Unidade Gestora;

b) assessorar e participar de reunides, quando solicitado;

c)  receber, tramitar e entregar documentos e processos, quando necessario;

d)  realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;

e) prestar assessoramento operacional para a viabilizagdo e realizagio de eventos institucionais;

inha-lo a Unidade

) atender o cidadio ¢ p para resolugdo da demanda;

g)  exercer outras

atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Assessor de Comunicagido

Cargo: Assessor Nivel IV

Atribuicdes:
a)  Coordenar a agenda do Senhor Secretario, divulgando os atos por ele realizados;
b)  Divulgar todas as campanhas seja ela de vacinas rotineiras ou no;
¢)  Manter um instrumento de comunicagio quinzenal para ser distribuido em toda a rede de saude do Municipio;

d)  Convocar coletivas para divulgar informagdes de interesse da SEMUSA e do Municipio, bem como manter arquivo dos materiais
divulgados sobre a saide do Municipio de Ji-Parana.

e)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atribui¢des:
a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;
b)  receber, tramitar e entregar documentos e processos, quando necessario;
c) realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;
d)  prestar assessoramento operacional para a viabiliza¢do e realizagdo de eventos institucionais;
inha-lo a Unidade co

e) atender o cidaddo e para resolugdo da demanda;

f)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor Técnico de Engenharia

Cargo: Assessor de Educagdo Permanente

Atribuicdes:

a)  Apoiar e assessorar a Divisdo de Educagdo Permanente de Saide nas discussdes sobre Educagdo Permanente em Satde, na
proposigio de intervengdes, no planejamento e desenvolvimento de agdes com as equipes;

b)  Assessorar e Cooperar com o planejamento e avaliagio das atividades de aprendizagem em servigo em conjunto com Divisdo de
Educagdo Permanente de Saude;

c) Participar do Processo de qualificagdo dos Servidores, através de treinamento Introdutorio;
d)  Assessorar nos critérios de lotagdo dos servidores novos, e acompanhar a rotina de atividades;

e) A na realizag@o das has dentro e fora das unidades de satde;

f)  Assessorar no processo de convénios com novas entidades de ensino;

g)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

“Atribuicd
a) realizar as atividades de engenharia acompanha e fiscaliza projetos e recebe obras;

b) elaborar e assinar projetos;

c) fiscalizar e receber obras;

d)  emitir Termo de Recebimento de estudos, projetos e obras;

e) eclaborar e assinar laudos e estudos técnicos na area de engenharia;

f)  receber, atestar e assinar estudos, laudos e projetos técnicos de engenharia;

g)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor Técnico de Saude

Cargo: Assessor de Recepgdo e Vigilancia do Hospital Municipal

Atribuigdes:
a)  Coordenar e organizar os trabalhos de recep¢do da SEMUSA e do Hospital Municipal;
b) Fornecer dados e declaragdes solicitadas por autoridades competentes, desde que preenchidas as formalidades legais;
c¢) Manter o controle da movimentagédo dos pacientes e prontuarios, assim como dados das atividades realizadas;
d)  Coordenar os servigos de arquivo, conservag¢do e movimentagdo documentos;
e)  Exercer outras competéncias necessarias ao cumprimento e operacionaliza¢do dos servigos e atividades do setor.

f)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atribuico

a)  Estudar, elaborar e apresentar planos, programas e projetos, com vistas & melhoria do padrao de desempenho dos diversos setores
da Secretaria Municipal de Saide, bem como colaborar na orientagdo, execugdo, controle e avaliagdo das atividades desenvolvidas;

b) Planejamento ¢ Programagio das Politicas de Satde — com a atribuigdo de, integrados aos diversos Departamentos Técnicos,
elaborar Planos, Programas e Projetos para o funcionamento do sistema. Participar do processo de construgdo das politicas de
regionalizagdo do SUS e programagdes pactuadas nos trés niveis de Gestao, visto que o municipio ¢ um Polo Regional de Saude.
Acompanhar as politicas de financiamento do Sistema;

¢)  Monitoramento e Avaliagdo dos Programas de Satiide — um assessor técnico com a atribuigdo de acompanhar e avaliar a execugao
dos planos, programas e projetos na rede de satde, apresentando relatorios das atividades desenvolvidas e relatorios de gestdo (com
os resultados dos indicadores de satide);

d)  Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Assessor Técnico em Veterindria

Cargo: Assessor de Suporte e Infraestrutura

Atribuigdes:

a)  Realizar solicitagdo de materiais diversos para elaboragido de processo anual de compras tais como: material médico hospitalar,
servigos de terceiros, expediente, consumo, grafico ¢ permanente;

b)  Suprir, com materiais, as UBS e outros setores ligados a Atengdo Basica;

c)  Garantir e manter, em ideais de funci ), 0S equi] das unidades de Saide;

d)  Tomar par do estagio evolutivo dos processos de compra da Atengdo Basica;
e)  Acompanhar, conferir e certificar o recebimento de materiais referente a processos de compra da Atengdo Basica;

f)  Acompanhar execugdo de servigos, pelos fornecedores, nas UBS tais como: limpeza de fossas, limpeza de patios, manutengao de
Ar Condicionado, etc.;

g) Notificar, verbal/documentalmente, quando necessario, os fornecedores em atraso com o fornecimento de materiais utilizados na
Rede Basica de Saude

h)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atribuicdes:
a)  Execugdo de projetos voltados para o bem-estar Animal, desde que de acordo com a Politica Municipal correspondente;

b)  Promover eventos, estudos, pesquisas e agdes educativas, relativos ao bem-estar dos animais no Municipio de Ji-Parana;
c)  Coordenar projetos de modo a propiciar o controle populacional de animais domésticos;
d)  Fiscalizagdo no combate a criagdo e comércio ilegal e demais infragdes cometidas contra os animais;

e) Capacitar educadores ambientais, agentes de saiide comunitaria, do contingente da Guarda Civil Municipal, dos agentes
municipais de fiscalizagdo tanto da area ambiental, quanto da area de postura e satide para a difusdo da politica de protegdo aos
animais e para atuagdo no ambito de suas competéncias;

f)  Promover a capacitagio massiva dos professores da rede municipal de ensino para a abordagem dos problemas relacionados a
fauna e bem-estar animal;

g)  Promover campanhas de identificagao dos animais;
h)  Promover conscientizagio da posse responsavel dos animais nas escolas, centros comunitarios, entre outros;
i)  Promover fiscalizagdo e divulgagdo da legislagdo de protegdo dos animais;

j)  Promover, planejar, coordenar, desenvolver, articular, implementar, gerenciar, controlar e executar as agdes voltadas a protecdo ¢
a0 bem-estar dos animais de forma geral.
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Cargo: Assessor Técnico

Atribuicdes:

) Estudar, claborar ¢ apresentar planos, programas ¢ projetos, com vistas & melhoria do padréo de desempenho dos diversos sctores
da Secretaria Municipal de Satde, bem como na ori 4o, controle ¢ avaliagdo das atividades
desenvolvidas;

b)  Plancjamento e Programagdo das Politicas de Satide — com a atribuigdo de, integrados aos diversos Departamentos Técnicos,
claborar Planos, Programas ¢ Projetos para o funcionamento do sistema. Participar do processo de construgdo das politicas de
regionalizagio do SUS e programagdes pactuadas nos trés niveis de Gestao, visto que o municipio ¢ um Pélo Regional de Satude.
Acompanhar as politicas de financiamento do Sistema;

¢)  Monitoramento e Avaliagio dos Programas de Satide — um assessor técnico com a atribuigdo de acompanhar ¢ avaliar a execugio
dos planos, programas ¢ projetos na rede de satide, apresentando relatérios das atividades desenvolvidas e relatérios de gestio
(com os resultados dos indicadores de satide);

d)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Chefe de Segdo de Fatores de Risco ndo-bioldgico

Cargo: Assi inistrativo

Atribuigdes:
a)  prestar assisténcia na elaborag@o do relatorio de gestdo, conforme normas estabelecidas;

b)  prestar assisténcia ao cidadao, quando necessério;

de eventos i

c)  prestar assisté ional na quando necessario;
d)  receber e despachar documentos e processos, quando solicitado;

@)  realizar nos pelo Executivo Municipal;

f)  elaborar atos oficiais, quando necessario;

g)  controlar prazos dos 6érgdos de controle ¢ zelar pelo seu cumprimento, quando solicitado;

h)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atribuicdes:

a)  Coordenar, supervisionar e executar atividades relativas a dos cc i ar
como riscos decorrentes a desastres naturais e acidentes com produtos perigosos;

na dgua, no ar e no solo, bem

b)  Coordenar o sistema de informagio relativo a vigilancia de fatores de riscos ndo biologicos e consolidar e analisar informagoes,
com fins a subsidiar as a¢des e 0 monitoramento para o controle destes fatores de riscos.

c)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Chefe de Secdo de Fiscalizagdo Sanitaria

Cargo: Auditor Médico do Hospital \

Atribui¢des:
a)  Garantir a qualidade da assisténcia médica prestada e o respeito as normas técnicas, éticas ¢ administrativas, previamente
estabelecidas;
b)  Fazer toda a parte de auditagem nas contas médicas do Hospital Municipal, encaminhando para o Ministério da Saude;

¢)  Efetuar a gestdo e fiscalizagdo mais adequado as idades de

das informagdes no ambiente hospitalar.

d)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atribuigdes:
a)  Realizar e manter cadastro atualizado de empresas existentes no municipio;
b)  Inspecionar regularidade de condigdes sanitarias de acordo com legislagdo sanitaria correspondente e vigente;

¢) Notificar, quando necessério, a adequagao do estabelecimento dentro das exigéncias da Vigilancia Sanitaria Local, Estadual e/ou
Federal determinada por leis correspondentes e vigentes;

d)  Acompanhar e monitorar o atendimento e adequagdo do estabelecimento quando houver notificagdes pendentes;

e) Encaminhar notificagdo ao setor correspondente para providéncias punitivas quando ndo houver regularizagdo das condigdes
sanitarias exigidas;

f)  Executar interdi¢do, quando necessario, de estabelecimentos que ndo atendam condigdes minimas exigidas pela Legislagao
Sanitaria Local, Estadual e/ou Federal.

g)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Chefe de Secéo de Fonoaudiologia

Cargo: Chefe de Segao de Apoio inistrativo

Atribuicdes:

a)  Prestar apoio ao Gerente-Geral do Fundo Municipal de Satde & Assessoria Juridica nos assuntos administrativos e no preparo ¢
conferéncia de expedientes e correspondéncias;

b)  Receber, arquivar, distribuir e remeter comunicagdes, documentos ¢ processos;

¢)  Controlar em registros proprios as informagdes r a processos ¢ remetidos e recebidos;

d)  Verificar as idades, elaborar r
das atividades da unidade;

receber, guardar e distribuir material de consumo necesséario ao desenvolvimento

9 A o de exped junto as
necessario;

que compdem a area ativa, seu quando

) Controlar a carga dos bens sob a responsabilidade de Fundo Municipal de Satide e Assessoria Juridica;

Atribuico

a) Planejar, coordenar, avaliar, controlar ¢ executar os servigos gerais de Fonoaudiologia ¢ da édrea técnico-administrativa
relacionada, respeitadas a formagao, legislagdo profissional e regulamentos do servigo;

b)  Fazer relatorios;
c)  Desempenhar outras atividades correlatas com a fungao.

d)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Chefe de Segdo de Controle de Pragas Urbanas

Cargo: Chefe de Secio de Hepatite Viral

Atribuigoes:
a)  Prestar assessoramento direto a Divisdo de Zoonoses no tocante ao controle de pragas urbanas;
b)  Realizar visitas em pontos afetados;
c)  Emitir relatérios sobre as tarefas executadas;
d)  Participar das campanhas de prevengio;
e) Desempenhar outras atividades correlatas com a fungo.

f)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Chefe de Segdo de Controles de Programas

Atribuigdes:

a) Desenvolver competéncias para o uso dos métodos e técnicas da Epidemiologia nos processos de conhecimento dos problemas de
satde e no planejamento das atividades de vigilancia;Realizar a geréncia da alimentagdo dos bancos dos sistemas de informagdo
de Vigilancia Epidemiologica tais como:

o SINAN-NET (Sistema Informagao de Notificagdo e Agravos);

o SIM (Sistema de Informagéo sobre Mortalidade);

e SINASC (Sistema de Informagéao sobre Nascidos Vivos);

o SIVEP - Malaria (Sistema de Informagio sobre Maldria);

o SIVEP- DDA (Sistema de Informagdo sobre Doengas Diarreicas Agudas).

b) Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atribuigdes:

a)  Organizar, realizar, acompanhar e analisar as ag¢des de prevencdo e controle das Hepatites Virais, previstas na programagao
pactuada integrada referente as Hepatites Virais;

b) Promover capacitagdo, de forma permanente, para recursos humanos da Secretaria Municipal de Satide na area de Hepatites Virais.

c) Priorizar abordagens coletivas e de grupos como estratégias para atengdo em saide mental, que podem ser desenvolvidas nas
Unidades de Saude, bem como na comunidade;

d) Promover capacitagdo e aperfeigoamento continuados dos profissionais de saide da rede municipal, visando a um melhor
entendimento do processo relacionado ao usuario em transtorno mental, através de convénio com o Ministério da Saude;

e) Participar da organizagio e execugdo de seminarios e foruns voltados para a saude mental;
f)  Realizar estudos, elaboragdo e divulgagdo de protocolos de avaliagdo de saude mental do Municipio.

g)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Chefe de Se¢do de Laboratorio Epidemiologico

Cargo: Chefe de Se¢do de Controle de Vetores

Atribuigoes:

a)  Coordenar as agdes de Vigildncia Ambiental relativas ao controle das Doengas Transmitidas por Vetores — DTV; em articulagdo
com a Vigilancia epidemioldgica e ambiental em satde;

b)  Estabelecer agdes de Vigilancia Entomologica, para monitorar e orientar as agdes de controle das DTV;

c¢) Coordenar as agdes de Reconhecimento Geogrifico e Cartografia, com vistas a atualizagdo do Sistema de Informagdo de
Localidade — SISLOC;

d)  Apoiar e assessorar a capacitagdo de recursos humanos, na area de Vigilancia Entomoldgica e controle de doengas;
e)  Realizar mapeamento das areas com presenga ou com risco potencial das DTV e seus respectivos vetores;

f)  Realizar pesquisas operacionais para subsidiar as agdes de controle das doengas transmitidas por vetores; proceder & avaliagio de
controle de vetores, através de protocolos padronizados pelo MS;

g)  Acompanhar regularmente a qualidade operacional dos equipamentos de aplicagdo de inseticidas (Ultra Baixo Volume — UBV,
FOG e Termo nebulizagdo).

h)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atribui¢des:
a)  Estabelecer dindmica de trabalho em sintonia com o setor da Divisdo de Vigilancia Epidemiolégica;
b)  Implantar e executar normas de seguranga para laboratorio, conforme a area especifica de atuagio;

c¢) Elaborar e do os Procedi s O ci is Padrao (POPs) e manter atualizado o registro de atividades executadas no
laboratorio;

d)  Administrar o conjunto de agdes que dizem respeito a execugdo dos procedimentos;

¢) Estabelecer, quando necessario, um cronograma no sentido de organizar e controlar as solicitagdes de servigo e pedidos para a
utilizagdo das instalagdes e equipamentos do laboratorio;

f)  Promover o desenvolvimento do laboratério por meio da participagio em projetos de pesquisa e extensio;

do imedi: 5

g)  Verificar, periodicamente, o estado dos equipamentos e instalagdes, provid o quando necessario;
h)  Proceder ao acompanhamento dos servidores técnicos no laboratério;

i) Fiscalizar e zelar pelo funcionamento, horarios de uso, equipamentos e produtos aos quais esta vinculado;

7 Formalizar e encaminhar a SMS relatorios periodicos sobre as atividades desenvolvidas pelo laboratério;

k)  Realizar e manter registro sobre estoque minimo, necessario, de materiais de consumo necessarios as atividades do laboratorio;

1) Garantir a manutengio de estoque minimo necessario as atividades regulares do laboratorio;

m) Promover o aperfei dos recursos
capacitagdo, programas de treinamento e eventos técnicos e cientificos.

no laboratorio, através da participagdo em cursos de

n) Elaborar e encaminhar a Dire¢do, de acordo com a penodlcldade por esta definida, um relatorio de gestdo consolidado com as
atividades pedagogicas e ini: ivas de sua coordenag@o.

0)  Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Chefe de Se¢do de Notificacdo e Investigagido

Cargo: Chefe de Segdo de Coordenagdo de MH/Tuberculose/LTA/PCM

Atribuigdes:

a) Planejar, organizar e executar agdes programaticas voltadas para os programas de Hanseniase, Tuberculose, Leishmaniose e
Paracoccidioidomicose, considerando todos os grupos prioritarios e de risco, em conformidade com as politicas publicas.

b)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atribuicdes:

a) Promover assessoria técnica aos setores da Atengdo Baslca no referente as investigages e realizagdo de investigagio
epidemiologica das doengas, eventos e agravos na lagdo corr ds e vigente, incluindo as atividades de
interrupgio da cadeia de transmissdo de casos e surtos, quando pertinentes, segundo as normas e procedimentos estabelecidos pela
SVS/MS;

b)  Elaborar e manter em operagio sistema de busca ativa para detecgio e notificagdo dos ébitos ocorridos, prioritariamente dos dbitos
maternos declarados, de mulher em idade fértil, infantil e fetal, e dos obitos por doenga infecciosa e mal definidos nos termos da
legislagdo correspondente e vigente;

¢)  Co-participar, em conjunto com a comissio de analise de ébitos e em articulagio com a SMS ¢ SES, da investigagio dos obitos
infantis, nos termos definidos na legislagao correspondente e vigente;

d) Notificar, ao primeiro nivel hierdrquico superior da vigi a cpidemiologica, as doengas ¢ agravos de notificagio compulséria
(DNC) detectados no ambito hospitalar, de acordo com os instrumentos e fluxos de notificagdes definidos pela Secretaria de
Vigilancia em Saude (SVS/MS).

¢)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Chefe de Segdo de Oficina de Saneamento

Cargo: Chefe de Se¢do de DST/AIDES/HIV

Atribuigdes:
a)  Organizar, realizar, acompanhar e analisar as agdes previstas na programagdo pactuada integrada referente as DST/HIV/AIDS;

b) Promover capacitagio, de forma permanente, para recursos humanos da Secretaria Municipal de Saude na area de
DST/HIV/AIDS.

¢)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atribuicdes:
a)  Proposi¢do de politicas e de a¢des de educagdo em satde publica na area de saneamento;
b)  Acompanhamento e analise de projetos de engenharia relativos a obras financiadas com recursos da FUNASA;

c) Adotar indicadores e parametros ambientais, sanitarios, iolégicos e soci para o ji a €
avaliagio das agdes de saneamento ambiental para o controle de agravos no ambiente urbano;

d)  Adotar medidas educativas para a minimizag¢do da geragdo de esgotos e residuos solidos;
e) Buscar a intensificagdo das politicas ptblicas de saneamento, com especial atengéio ao esgotamento sanitario;

) Contribuir com programas e projetos que visem a implantagdo e ampliagdo dos servigos e agdes dos prestadores de servigos
puiblicos de saneamento bésico;

g) Promover a ampliagdo da cobertura da populagdo urbana com instalagdes domiciliares adequadas para armazenamento de agua e
residuos solidos;

h)  Promover a ampliagdo da cobertura da populagdo urbana com instalagdes domiciliares corretas para a disposi¢ao dos esgotamentos
sanitarios;

i)  Intensificar as visitas domiciliares sanitarias através de a¢des educativas, e se necessario punitivas, para o efetivo controle da
dengue.

j)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
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Cargo: Chefe de Se¢do de Programa Preventivo de Satde Bucal

Atribuigdes:

a)  Desenvolver a prevengio, o tratamento e o controle das principais doengas da boca, dentre as quais, a carie, a doenga periodontal e
a de tecidos moles, ocorrendo em diversas UBSs do Municipio e também através de unidade movel odontoldgica, dando cobertura
assistencial em areas rurais;

b)  Acompanhar os projetos de expansio da Estratégia Satde da Familia;

<) Fazer relatorios quando solicitado;

d) Zelar pelo cumprimento do Programa de Acompanhamento de Gestantes e Puérperas, Servigo de Atendimento de
Urgéncia/Emergéncia (PA).

e) Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

h)
i)
i)

Planejar agdes que possam intervir na situagdo encontrada;
Compor o Comité de Prevengao da Mortalidade Materna.

Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Alimentagdo e Nutrigdo

Cargo: Chefe de Scgio de Rede de Frios ¢ Distribuigao Imunobiologicas

Atribuicdes:
a)  Fazer controle de Estoque e distribuigdo de Imunobiologicos, insumos e impressos a todas as salas de vacinagdo do Municipio;
b) Realizar o controle de temperatura diario dos equipamentos da rede de frio municipal, com vacinas em estoque, em situagao de
emergéncia, fins de semana e feriados;
¢)  Acompanhamento dos tramites operacionais relacionados a ad ragdo de i biolégicos esp
d)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Chefe de Secdo de Satude do Trabalhador

a)

b)

d)

o)

Atribuicdes:

Contribuir de forma decisiva para a redugdo do niimero de Acidentes de Trabalho e das doengas relacionadas ao trabalho em todo
o municipio de Ji-Parand, através de agdes prevencionistas eliminar ou minimizar as condi¢des insalubres que agravam a saide do
trabalhador jiparanaense, atuando de forma conjunta, interinstitucional e multidisciplinar com 6rgdos afins como o Ministério do
Trabalho e Emprego, Ministério Publico e outros, promovendo inspegdes, analises e emitindo parecer técnico nos processos
ref aos ambi digdes de trabalho;

Inspecionar o processo, organizagio ¢ amt de trabalt
Intervir no processo, organizagdo e ambiente de trabalho;

Informar os trabalhadores, proprietarios e entidades sindicais sobre os riscos presentes no processo de produgdo, assim como

apresentar os resultados de fi ) 40 ambiental ¢ exames;

Monitorar as mudangas realizadas no processo de produgio.

Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Chefe de Segio de Sistema de Regulagao

Atribui¢des:
a)  Avaliar as agdes e os estabelecimentos de saude, por meio de indicadores e padres de conformidade, instituidos pelo Programa
Nacional de Avaliagdo de Servigos de Satde — PNASS;
b)  Elaborar e manter atualizados o cadastro de estabelecimentos e profissionais de satde.
¢)  Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Atribuigdes:

a)  Participar na elaboragdo de politicas Municipais como a de Alimentagdo e Nutri¢do e a Seguranga Alimentar e Nutricional;

b)  Elaborar e monitorar procedimentos, processos e protocolos de atengdo a alimentagio e nutri¢ao; —

¢) Participar no fortalecimento e consolidagdo dos sistemas de Vigilincia Alimentar e Nutricional, Vigilincia Epidemiologica e
Sanitaria; —

d)  Realizar apoio, monitoramento e avaliagdo de programas de suplementagdo como o Programa Nacional de Suplementagio de
Ferro;

e) Participar no fortalecimento do papel do setor de saude no Sistema de Seguranga Alimentar e Nutricional (Vigilancia Alimentar ¢
Nutricional, Promogdo da Alimentagdo Saudavel e Vigilancia Sanitaria dos Alimentos).

f)  Organizar o fluxo de referéncia para programas de assisténcia alimentar;

g) Articular servigos de satide com instituigdes e entidades locais, escolas e ongs a fim de promover agdes de alimentagdo e nutrigao
em rede intersetorial e institucionais;

h)  Avaliar a resolubilidade das agdes de alimentagio e nutrigao.

i) Participar da organizagio e mobilizagio para coleta de dados para alimentar sistemas como o SISVAN e ainda analisar os dados
gerados;

j)  Participar e propor estudos e pesquisas com base no diagnostico populacional;

k)  Apoiar agdes de educagdo continuada para outros profissionais da Secretaria Municipal de Saude com temas relacionados a
alimentagdo e nutrigdo, Direito Humano a Alimentagdo e Seguranga Alimentar ¢ Nutricional. Participar no levantamento de
recursos humanos, equipamentos, para o cuidado nutricional adequado;

1) Apoiar na analise de desempenho do NASF e das Equipes de Satide da Familia nas a¢des de alimentacio e nutri¢io;

m) Realizar agdes de Alimentagdo e Nutrigdo Agdes de promogdo de praticas alimentares saudaveis em todas as fases do ciclo da vida
e respostas as principais demandas assistenciais quanto aos disturbios alimentares, deficiéncias nutricionais e desnutrigdo, bem
como aos planos terapéuticos, especialmente nas doengas e agravos ndo transmissiveis;

n)  Capacitar ESF e participar de a¢des vinculadas aos programas de controle e prevengio dos disturbios nutricionais como caréncias
por micronutrientes, sobrepeso, obesidade, doengas cronicas ndo transmissiveis e desnutrigdo e elaborar em conjunto com as ESF,
rotinas de atengdo nutricional e atendimento para doengas relacionadas a Alimentagio e Nutrigdo, de acordo com protocolos de
atengdo basica, organizando a referéncia e a contrarreferéncia do atendimento.

o)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Area de Atendimento

Cargo: Chefe de Secdo de Vigilancia Epidemiologica Hospitalar

a)

Atribuicdes:

Notificar e investigar os agravos constantes da Portaria n°® 5/SVS/MS, de 2006, priorizando os agravos constantes do seu Anexo II
e suas atualizagdes, em estreita articulagdo com a Rede Nacional de Alerta e Resposta as Emergéncias em Satde Publica (Rede
CIEVS), bem como a detec¢do de 6bitos de mulheres em idade fértil, de 6bitos maternos declarados, de 6bitos infantis e fetais, de
obitos por doenga infecciosa e por causa mal definida;

Atribuicdes:
a) atender o publico em geral, orientando quanto aos procedimentos administrativos para resolugdo de suas demandas, bem como
encaminhé-los as unidades competentes para atender cada demanda;
b)  registrar e protocolar em sistemas, dados e informagdes, necessarias ao bom andamento dos servigos da Unidade Gestora;
c) controlar a entrada e saida de pessoas da Unidade Gestora, zelando pelo bem estar do cidadao;
d)  exercer outras atividades pertinentes que [he forem delegadas.

b) Desenvolver, atividades, em consonancia com as normas do Sistema Nacional de Vigilancia em Satde (SNVS) e das respectivas
normas estaduais e municipai 1 es, inds mente do nivel em que o hospital de referéncia nacional esteja
classificado;

¢)  Notificar ao primeiro nivel hierarquico superior da vigilancia epidemiologica as doengas e agravos de notificagdo compulsoria
(DNC) detectados no ambito hospitalar, de acordo com os instrumentos e fluxos de notificagdes definidos pela Secretaria de
Vigilancia em Satude (SVS/MS);

d)  Participar da investigagdo de obitos maternos declarados, de mulheres em idade fértil e de obitos infantis e fetais ocorridos no
ambiente hospitalar, em conjunto com a comissdo de analise de 6bitos ¢ em articulagdo com a SMS e com a SES, nos termos
definidos na legislagdo correspondente;

e) Incentivar a realizacio de necropsias ou a coleta de material e fragmentos de oOrgdos para exames microbiologicos e
anatomopatoldgicos, em caso de Obitos por causa mal definida ocorridos no ambiente hospitalar;

f) Desenvolver processo de trabalho integrado aos setores estratégicos da unidade hospitalar, para fins de implementagao das
atividades de vigilancia epidemiologica - tais como os Servigos de Arquivo Médico e de Patologia; as Comissdes de Revisdo de
Prontuario, de Obitos e de Controle de Infec¢ao Hospitalar; a Geréncia de Risco Sani o Hospitalar; a farméacia e o laboratorio -
para acesso as informagdes necessarias a detecgdo, monitoramento e encerramento de casos ou surtos sob investigagdo;

g)  Validar as Autorizagdes de Internagdo Hospitalar (AIH) cujo codigo da Classificagdo Internacional de Doengas (CID) indique
tratar-se de internagdo por doenga de notificagdo compulséria, nos termos definidos na legislag¢@o correspondente;

h)  Promover, em conjunto a SMS, SES e Ministério da Satide - quando necessario - treinamento continuado para os profissionais dos
servigos, estimulando a notificagdo das doengas no ambiente hospitalar;

i) Orientar, e avaliar o pr das declaragdes de obitos e de nascidos vivos;

b))l Monitorar, avaliar ¢ divulgar o perfil de morbimortalidade h: lar, incluindo as DNC d nesse ambiente, subsidiando o
processo de planejamento e a tomada de decisdo dos gestores do hospital, dos gestores d e dos icipais dos si de
vigilancia e de ateng@o a saude;

k)  Monitorar os casos de hospitalizagdao por doengas e agravos prioritarios para o SNVS, em consonéncia as prioridades definidas
pela SVS/MS, com base na situagdo epidemioldgica e na viabilidade operacional; e

1) Desenvolver e/ou apoiar estudos epidemiologicos ou operacionais complementares de DNC no ambiente hospitalar, incluindo a
avaliagdo de protocolos clinicos das DNC, em consonancia com as prioridades definidas pelos gestores do SNVS.

m) Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Faturamento de Média e Alta Complexidade

Cargo: Chefe de Segdo do Cartdo do SUS

Atribui¢des:
a)  Verificar a existéncia de cadastro do usuario/profissional junto ao ministério da saude;
b)  Efetuar o cadastramento do usudrio/profissional do SUS/ junto a ministério da saude quando identificado a inexisténcia do mesmo;
¢)  Emitir cartio do USUARIO/PROFISSIONAL DO SUS em primeira ou segunda via conforme necessidade.
d)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador Administrativo

Atribuigdes:
a) coordenar a parte administrativa d hando d s ¢ processos, quando necessario;
b) prestar nento operacional para a via o0 e realizagdo de eventos insti

¢) participar de comissdes de trabalhos;
d) elaborar planilhas, relatérios e apresentagdes, quando necessario;
e) controlar prazos dos 6rgdos de controle e zelar pelo seu cumprimento, quando solicitado

f) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atribui¢odes:

a) Coordenar, programar, orientar, acompanhar ¢ avaliar as atividades do sistema de controle de contas hospitalares e
ambulatoriais, emitindo relatérios;

b) Avaliar e efetuar proposi¢des para aperfeicoamento do sistema de controle ¢ pagamento das contas hospitalares e
ambulatoriais;

fisica e

¢) Manter atualizadas as fichas de pr dria dos servigos;

d) Atualizar, acompanhar e avaliar o sistema de Cadastro Nacional de estabelecimentos de Satide dos prestadores de servigo
proprio, conveniado ou contratado do SUS de Ji-Parand ¢ regio;

e) Acompanhar e avaliar a execugdo fisico/financeira dos contratos pertinentes a Regulagao;

f) Acompanhar o envio mensal dos bancos de dados de produgio ambulatorial ¢ hospitalar, identificando atrasos e notificando
quando necessério;

2) Identificar as distorgdes dos dados observados durante a conferéncia e processamento da produgdo ambulatorial e hospitalar;
h) Zelar pela eficiéncia e eficacia do Controle, Avaliag¢do e Auditoria do SUS do municipio de Ji-Parana e regido;

i)  Emitir relatérios das contas hospitalares e ambulatorias;
fisica e

§)  Manter atualizadas as fichas de dria dos servigos;

k) Identificar as distor¢des dos dados observados durante a conferéncia e processamento da produgdo ambulatorial e hospitalar;
1) Realizar demais atividades correlatas solici
participacdo efetiva e colaborativa;

pela gestao da qual possua conhecimento e informagdes para

m) Implantar fluxo de atualizagio das demais informagdes das unidades proprias e prestadores contratados (estrutura fisica,
equipamentos, habilitagdes, servigos, leitos);

n) Apreciar a economicidade e a razoabilidade de contratos, convénios, ajustes e outros instrumentos congéneres que envolvam a
prestacdo de servigos i iais do SUS do icipio de Ji-Parana e regido;

0) Realizar de acordo com as normas e roteiros especificos as supervisdes programadas e especiais, emitindo relatérios
conclusivos;

p) Awvaliar periodicamente junto as areas assistenciais, os contratos de prestagdo de servigos visando a readequagdo destes e
necessidade de novos contratos;

q) Analisar os relatérios gerenciais do Sistema de Informag¢do Ambulatorial - SIA-SUS e Sistema de Informagdo Hospitalar -

SIH-SUS, sob orientagdo dos setores competentes;
r) Participar de treinamentos e reciclagens promovidos pelo Controle e Avaliagio do SUS de Ji-Parani e regio;
s) Estabelecer interface entre os diversos setores e departamentos da rede de saude;

t) Avaliare déncia de R laca S

procedimentos;

a Superi de medidas para corregdo das distor¢des e uniformizagao de

u

Programar auditoria assistencial para avaliagio das agdes de satde nos estabelecimentos de satde, por meio de analise de
dados ¢ indicadores e verificacdo de padroes de conformidade;

v

Avaliar consiste em atribuir um valor ao encontrado, a partir do esperado, uma medida de aprovagdo ou de desaprovagdo.
Assim, a avalia¢@o pode se constituir em uma ferramenta para se fazer fiscalizagdo, controle, auditoria e planejamento, para se
melhorar desempenhos e qualidades, etc.

W

Controle ¢ uma supervisdo continua que se faz para verificar se o processo de execu¢do de uma agdo esta em conformidade
com o que foi regulamentado, para conferir se algo estad sendo cumprido conforme um pardmetro proximo ao limite pré-
fixado, se estdo ou ndo ocorrendo extrapolagdes. O controle pode se dar de forma antecipada, concomitantemente ou
subsequentemente ao processo de execugdo das atividades.

X

Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador da Satde da Mulher

Cargo: Coordenador de Saude Bucal

Atribuicdes:
a)  Realizar a vigilancia do Obito Materno;
b)  Monitorar a investiga¢ao dos obitos de MIFs e maternos junto as SMS;
¢)  Monitorar os Obitos através do SIM/Web;
d)  Consolidar as informagdes sobre morbimortalidade materna;
e)  Produzir boletim informativo sobre mortalidade materna no Estado,
f)  Monitorar os indicadores da atengdo basica relativos a satide das mulheres;
g)  Supervisionar e avaliar a qualidade da atengdo ao parto nas maternidades;

Atribui¢odes:

a)  Coordenador de Saude Bucal tem a missdo desenvolver agdes de apoio as coordenagdes municipais de saiide que promovam o
cuidado integral em satide bucal, garantindo o planejamento e organizagio em satide do processo de trabalho e integragdo das
Equipes de Saude Bucal (ESB) com a Unidade de Saude da Familia.

b)  Estimular agdes de promogdo da saude bucal e prevengido de doengas, instri do os profi da isté para tal e
monitorando a execugdo delas;

¢)  Articular junto a gestio, dentro dos Planos Municipais existentes, estratégias para estimular o trabalho da equipe de saide bucal, a
desprecarizagdo dos vinculos e a fixagdo dos profissionais;

d)  Acompanhar a cobertura assistencial alcangada pelo municipio, levando-se em conta os recursos humanos e fisicos disponiveis. E,
quando for o caso, subsidiar o gestor municipal na elaboragdo de projetos de ampliagdo de cobertura e implantagao de novos
dispositivos da Atengdo de Satide Bucal;

€)  Apoiar, estimular ¢ promover estratégias de insergdo dos profissionais da Equipe de Satde Bucal no trabalho conjunto com a
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Equipe de Satde da Familia;

Cargo: Coordenador-Geral de Estratégia de Satde da Familia e Agentes Comunitarios de Saude

Atribuigdes:

a)  Desenvolver agdes diretamente junto as equipes de Agentes Comunitarios de Satide (ACS) e das Equipes de Saude da Familia,
uma vez que estas estratégias sdo prioritarias para a organizagdo da Atengdo Bésica no municipio de acordo com os preceitos do
Sistema Unico de Saude;

b)  Programar junto com as equipes as agdes da Atengdo Basica a partir de sua base territorial, utilizando instrumento de programagio
nacional ou correspondente local;

c)  Alimentar o sistema de informag@o com os dados produzidos pelas equipes, mantendo atualizado o cadastro de profissionais;

d)  Consolidar, analisar e transferir os arquivos dos sistemas de informagdo enviados pelas equipes para a Secretaria de Estado da
Saude, de acordo com os fluxos e prazos estabelecidos para o sistema;

e) Monitorar e avaliar junto as equipes os indicadores do Pacto da Atengdo Bésica no seu territorio, divulgando anualmente os
resultados alcangados;

f)  Verificar a qualidade e a cc
esferas de gestdo;

dos dados ali dos nos si nacionais de informagdo a serem enviados as outras

g)  Consolidar, analisar os dados de interesse das equipes locais, divulgando os resultados obtidos e utiliza-los no planejamento;
h)  Estimular e viabilizar junto com o0 DAB a capacitagdo ¢ a educagdo permanente dos profissionais das equipes;

i) Coordenar, normatizar, implantar ¢ implementar o Sistema de informagéo da atengdo basica (SIAB) nas areas de abrangéncia da
EACS/ESF, com o devido apoio técnico, acompanhando a operacionalizagio de seus caracteres especiais, informando e
analisando os dados de forma continua, para que se possa acompanhar o impacto das agdes desenvolvidas pelas equipes através
principalmente do acompanhamento dos indicadores do Pacto de Atengdo Basica;

j)  Promover estratégias para o i ambio de experiéncias entre as diversas equipes, para disseminar tecnologias e conhecimentos
voltados a melhoria dos servigos da Atengdo Basica;

k)  Garantir junto aos setores competentes infra-estrutura necessaria ao funcionamento das equipes de Saude da Familia, de Satide
Bucal e das unidades basicas de referéncia dos Agentes Comunitarios de Saude, dotando-as de recursos materiais, equipamentos ¢
insumos suficientes para o conjunto de agdes propostas;

I)  Manter atualizado o cadastro dos ACS, dos enfermeiros da equipe PACS e dos profissionais das equipes de Saude da Familia e de
Saude Bucal, bem como da populagdo residente na area de abrangéncia das equipes de Saude da Familia e ACS, nos Sistemas
Nacionais de Informagdo em Saude definidos para esse fim;

m) Garantir junto com outros setores afins o deslocamento das equipes da area rural;

n) Manter integragdo com as institui¢des de ensino e pesquisa, com o objetivo de incentivar o desenvolvimento de projetos de agdes
de saude no ambito da assisténcia primaria, bem como contribuindo para a melhoria da qualidade das agdes desenvolvidas através
da EACS/ESF, através da integragio servigo-ensino;

0)  Desempenhar outras atividades correlatas com a fungdo.

p)  Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Diretor Adjunto do Hospital Municipal

Atribuigdes:
a) Prestar assessoramento direto ao diretor do Hospital Municipal;
¢) Auxiliar na coordenagdo de assuntos juridicos relacionados ao Hospital;

d

Oferecer condigdes necessarias a0 cumprimento e operacionalizagdo dos servigos ¢ atividades do Hospital;

e) Administrar e responder pela execugdo dos programas de trabalho do Hospital, de acordo com a politica e as diretrizes fixadas pelo
Secretario Municipal de Satde, de acordo com a legislagao do SUS, nas auséncias do titular;

f)  Cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisoes e as ordens das autoridades superiores;

g) Praticar atos pertinentes as atribui¢des que Ihe forem outorgadas ou delegadas pelo Secretario Municipal de Saude;

h) Propor a politica e as diretrizes a serem adotadas pelo Hospital;

i)  Praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribui¢des ou competéncias dos orgdos, autoridades ou servidores subordinados;

1) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

f)  Monitorar Indicadores e produgdo dos servigos, bem como o cumprimento dos Pactos assumidos na Programagdo Pactuada e
Integrada (PPI);

g) Trabalhar de forma transversal com as demais Equipes de Atenc¢do de Satde da Familia de forma a contribuir com a atuagio
interdisciplinar;

h) Participar de eventos afins 4 drea de Satde Bucal, firmando parcerias com os diversos sociais e profissionais existentes,
como as autoridades educacionais, instituigdes filantropicas, organizagdes da comunidade e as entidades odontologicas;

i)  Desenvolver agdes, por exemplo: a comemoragido da Semana de Saude Bucal, na semana que contempla o dia 25 de outubro, Dia
Nacional do cirurgido-dentista, como forma de levar, a populagdo, informagdes relevantes a respeito do tema.

i) Organizar e promover agdes de Educagdo Permanente com vistas ao aperfeigoamento técnico dos profissionais e o fortalecimento
da Atengdo de Saude Bucal (ASB) e do SUS;

k) Promover capacitagao dos profissionais da Rede para a realizagdo de levantamentos epidemioldgicos periddicos, ¢ garantir que os
mesmos acontegam, de forma que seus resultados subsidiem o planej das agdes e a definigio das prioridades de
intervengiio;

1)  Defender, junto aos demais atores da gestdo municipal, aos trabalhadores da satde, e a comunidade, o direito a satde bucal como
parte integrante da conquista do direito a satide, norteado pelos principios do SUS;

m) Buscar junto ao gestor municipal, ¢ aos entes federativos responsaveis, o conhecimento a respeito do financiamento destinado as
agoes e servigos de saude bucal, bem como os recursos e infraestrutura adequados para o trabalho em satde bucal;

n)  Participar do processo de planejamento, monitoramento e avaliagdo das agdes desenvolvidas pelos profissionais de saiide bucal na
RASB do ipio, sejam elas desenvolvidas na Atengdo Primdria ou nos demais niveis de complexidade do Sistema (Equipes
de Saude Bucal da APS; Centro de Especialidades Odontolégicas; Laboratorios Regionais de Protese Dentaria; Unidades de
Pronto Atendimento; Odontologia Hospitalar, etc.);

o) Fomentar discussdes, envolvendo o coletivo dos profissionais de Satide Bucal, e demais profissionais da saude (da assisténcia e da
gestdo), sobre a carteira de servigos para cada dispositivo da RASB, sobre protocolos de atendimento, trabalho em equipe e fluxos
de encaminhamento de usuarios da Ateng@o primaria para os demais pontos da RASB;

p)  Desenvolver e participar de movimentos intersetoriais que di os deter is das doengas bucais e as repercussdes
da satide bucal na satde geral dos individuos (e vice-versa);

q)  Responsabilizar-se pela infracstrutura, recursos humanos, equipamentos, insumos ¢ materiais que garantam a resolutividade da
RASB. Agdes que vdo desde ao monitoramento do estoque de produtos/insumos, manutengdo preventiva e corretiva de
equipamentos, elaboragdo de editais de contratagdo de pessoal, apoio nos editais de licitagdo, dentre outros;

) Estimular o apoio matricial interno na RASB, buscando o trabalho multidisciplinar e intersetorial para o desenvolvimento das
agoes de satde bucal e a cooperagdo horizontal entre os profissionais que compdem a RASB do municipio.

s)  Elaborar sgil juntas que o acesso integral e equanime s agdes e servigos da RASB;

t) Participar das ides nas instanci legiadas, tais como Conselho Municipal de Saude, e da Comisséo Intergestores
Regionais, quando houver tema pertinente a area de atuagio;

u) Apoiar a Secretaria Municipal de Satde na elaboragdo do Plano Municipal de Satde, da Programac¢do Anual de Satde, do
Relatorio Anual de Gestdo, da Programagao Pactuada e Integrada de Atengdo a Satde, do Plano Diretor Regional, do Plano
Diretor de Investimentos, do Termo de Compromisso de Gestdo e na 40 dos indicadores de liagdo;

V) Atuar junto s Vigilancias (Sanitiria, Ambiental, Epidemiol6gica ¢ Satide do Trabalhador) buscando o fortalecimento de agdes que
auxiliem no monitoramento do descarte de residuos, seguranga do paciente, biosseguranga, er controle da
fluoretagio das dguas do sistema publico de abastecimento; vigilincia do cancer de Boca, dentre outros;

w) Garantir o acompanhamento do itinerario terapéutico dos usuarios com suspeita de canceres de labio e cavidade oral, desde a
suspeita diagnéstica, no tratamento, e no retorno do mesmo a Equipe de Ateng@o Primaria de origem;

X) Construir junto aos profissionais da equipe, levando -se em \.onsldera‘,ao as normativas ministeriais, uma agenda
semanal/mensal que contemplem: as primeiras logi pr aticas, as consultas de rctumo as d(. dLmanda
espontanea, as agdes coletivas (na UBS e nos espagos sociais, ex: Programa Saide na Escola); Visitas d sultas de
urgéncia, Reunido comunitéria, reunido de equipe, reunido no conselho local.

y)  Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Coordenador do Centro de Especialidades Odontologicas - CEO
Atribuigdes:

a) Coordenar o atendimento odontoldgico aos municipes de Ji-Parana com solicitagdo de material de consumo, material permanente,
equipamentos;

b) Acompanhar o mapa de produtividade e solicitagio de assisténcia técnica corretiva aos dontold i
assim, toda a prestagio de servigos odontologicos da rede municipal de satde, estando subordinado ao Departamento de Atengio
Basica desta Secretaria;

¢) Verificar junto ao setor de Recursos Humanos a lotagao dos cirurgides-dentistas;

d) Fazer relatorios consolidando dados de produtividade;

e) Avaliar o alcance dos indicadores em saude bucal: levantamento epidemiolégico, ed em satde, fl a

f)  Solicitar isi¢do, distribuir e 1 de insumos de acordo com a produtividade (material de consumo, instrumental e
equipamentos odontologicos);

g) Acompanhar os projetos de expansdo da Estratégia Saude da Familia;

h) Realizar planejamento sobre ampliagdo dos servigos ofertados: Programa de Acompanhamento de Gestantes e Puérperas, Servi¢o de

Atendimento de Urgéncia/Emergéncia (PA).

Cargo: Diretor Administrativo do Laboratorio Hospitalar do Hospital Municipal

Cargo: Coordenador do Laboratorio de Epidemiologia

Atribuicdes:

a)  Estabelecer dinamica de trabalho em sintonia com o setor da Divisdo de Vigilancia Epidemiolégica;

b) Implantar e executar normas de seguranga para laboratorio, conforme a area especifica de atuagao;

c)  Elaborar e documentar os Procedimentos Operacionais Padrdo (POPs) e manter atualizado o registro de atividades executadas no
laboratério;

d)  Administrar o conjunto de a¢des que dizem respeito a execugdo dos procedimentos;

e) Estabelecer, quando necessario, um cronograma no sentido de organizar e controlar as solicitagdes de servigo e pedidos para a
utilizagdo das instalagdes e equipamentos do laboratério;

f)  Promover o desenvolvimento do laboratério por meio da participagdo em projetos de pesquisa e extensao;

g) Verificar, periodi o estado dos equip s e instalagdes, providenciando imediata 40, quando necessario;

h)  Proceder ao acompanhamento dos servidores técnicos no laboratorio;

i) Fiscalizar e zelar pelo funci ), horérios de uso, equipamentos e produtos aos quais esta vinculado;

j)  Formalizar e encaminhar a SMS relatérios periodicos sobre as atividades desenvolvidas pelo laboratério;

k)  Realizar e manter registro sobre estoque minimo, necessario, de materiais de consumo necessarios as atividades do laboratério;

1)  Garantir a manutengdo de estoque minimo necessario as atividades regulares do laboratorio;

m) Promover o constante aperfeicoamento dos recursos humanos alocados no laboratério, através da participagdo em cursos de
capacitagdo, programas de treinamento e eventos técnicos e cientificos.

n) Elaborar e encaminhar a Direcéo, de acordo com a periodicidade por esta definida, um relatorio de gestdo consolidado com as
atividades pedagogicas e administrativas de sua coordenagdo.

0)  Exercer outras atividades pertinentes que [he forem delegadas.

Atribuigdes:

a)  Prestar atendimento laboratorial aos pacientes internos do Hospital Municipal de Ji-Parana, prezando pelas questdes cientificas e
tecnologicas relativa a sua area de competéncia, assegurando a qualidade, confidencialidade e confiabilidade nos resultados dos
ensaios realizados em consondncia com as diretrizes do Sistema Unico de Saide — SUS;

b)  Planejar, acompanhar e avaliar as agdes desenvolvidas no Laboratorio do Hospital Municipal;

c)  Conduzir a elaboragdo ¢ implementagdo dos planos estratégicos e operacionais, em todas as areas de Biodiagnostico, visando
assegurar o seu desenvolvimento e continuidade para o atendimento da populagio;

d)  Identificar oportunidades, avaliar a viabilidade e fazer recomendagdes sobre novos investimentos ou desenvolvimento de novos
procedimentos, em conformidade com leis vigentes;

e) Manter contatos com superiores para definir melhoria no atendimento a populagdo ou solucionar problemas eventuais, visando
manter a satisfagdo da populagdo e projetar uma imagem positiva do setor;

f)  Conduzir os processos de mudangas internas no laboratorio do Hospital Municipal, visando engajamento de todos os seus
integrantes e garantir a consolidagio de um atendimento a populagdo orientada para a continua busca da qualidade dos
procedimentos;

g)  Acompant e avaliagao per das agdes realizadas no Laboratorio do Hospital Municipal;

h)  Participar da elaboragdo e desenvolvimento dos projetos de capacitagéo dos profissionais envolvidos em atividades do Laboratorio
Central em biosseguranga.

i) Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Diretor Cientifico do Servigo de Verificagio de Obitos do Hospital Municipal

Cargo: Coordenador-Geral Administrativo

a)
b)

)
d
e)

f
2)

h)

Atribuicdes:

Implantar, organizar todo o setor administrativo da Secretaria Municipal de Saude;

Definir a sistematica de informagdes administrativas do Hospital, em observancia as normas emanadas do orgdo central de
Administragdo;

Preparar relatorios de sua area de competéncia, encaminhando-os aos 6rgaos de interesse;
Coordenar, acompanhar e controlar os servigos executados pelas Divisdes sobre sua responsabilidade;

Entender de Administragdo de Patriménio, servigos Gerais, Logistica de transporte, Almoxarifado, Manutengéo ¢ Principios de
Informatica;

Dirigir e controlar as diretrizes financeiras do FMS e suas unidades integradas;

Definir a sistematica de informagdes administrativas e financeiras do FMS e suas unidades integradas, em observancia as normas
emanadas pelo TCE, CGM, PGM e demais Normas afins;

Exercer outras competéncias de acordo com as orientagdes recebidas dos drgdos superiores.

Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atribuigdes:

a)  Realizar as necropsias de pessoas falecidas de morte natural ou atestadas como sem assisténcia médica ou com atestado de 6bito
com causa basica mal definida;

b)  Proceder ao registro de 6bito e expedir guia de sepultamento dentro dos prazos legais, para corpos de necropsiados ou ndo. No
caso de indi ou corpos reclamados, o 1 » podera ser feito até 48 horas depois da expedigao do atestado de Obitos,

salvo nos casos de cadaveres putrefatos, hlpotcsc em que podera ser feito imediatamente;

c)  Remover para o instituto médico legal — IML, os casos suspeitos de morte violenta, verificados antes ou no decorrer da necropsia e
aqueles de morte natural, de identificagdo desconhecida, enviando sempre que houver necessidade comunicago policial;

d)  Fiscalizar o embarque de cadaveres, ossadas ou restos exumados, para fora do municipio, expedindo o competente “livre transito”,
nos casos de morte natural;

e) Realizar e/ou fiscalizar embalsamamentos e formalizagdes de acordo com a legislagdo sanitaria e convengdes internacionais em
vigor;

f)  Lacrar as urnas funerarias que se destinam a outros municipios, estados ou paises nos casos de morte natural;

g)  Fazer as necessarias comunicagdes a secretaria municipal da satide ou quando solicitado, a outros 6rgaos interessados, nos casos
em que, apos exames complementares, for modificado ou completado diagnostico da causa basica de morte;

h)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor Clinico do Hospital Municipal

Atribuigdes:

a)  Programar, coordenar, dirigir e supervisionar a execugdo das atividades médicas, em regime de urgéncia, emergéncia e internagao,
desenvolvidas no Hospital Municipal de Ji-Parana;

b)  Participar na organizagdo e desenvolvimento de recursos na area médica;
c) Incentivar a participagdo dos profissionais em programas de atualizagdo e especializagdo médica;

d)  Zelar pelo uso adequado, higiene, guarda e conservagdo de materiais, instrumentos e equipamentos de trabalho relativos a area
médica;

e)  Exercer outras competéncias, necessarias a operacionalizagao dos servigos de saude.

f)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
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Atribuigdes:

a)  Definir as rotinas e processos para a contratagio e pagamento dos servigos finais oferecidos a populagdo, pela rede propria, ou
prestadores contratados para realizar servigos pelo SUS, para garantir a ética, a qualidade e resolutividade das agdes em saude;

b)  Monitorar e fiscalizar a aplicagdo dos recursos financeiros provenientes de transferéncia regular e automatica (fundo a fundo) e por
convénios;

¢)  Monitorar, identificar e esclarecer, quando necessario, qualquer situagdo que incida sob divida de regularidade ou de normalidade
mantendo registro e relatorio sob o fato.

d)  Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Diretor da Divisdao de Controle e Estoques de Materiais

Atribuigdes:

a) R i conferem e ar

produtos e materiais em almoxarifados, armazéns, silos e depositos.

b) Fazem os langamentos da movimentagdo de entradas e saidas e controlam os estoques. Distribuem produtos e materiais a
serem expedidos.

¢) Organizam o almoxarifado para facilitar a movi dos itens ar

organizado.

e a armazenar, preservando o estoque limpo e

d) Empacotam ou desempacotam os produtos, realiza expedigdo materiais e produtos, examinando-os, providenciando os
despachos dos mesmos e auxiliam no processo de logistica

e) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor da Divisdo da Equipe Multidisciplinar de Atengdo Domiciliar - EMAD

Atribuicdes:
a)  Participar da elaboragdo e executar as atividades previstas na Programagdo Anual da Secretaria Municipal da Satude;
b)  Integrar a Unidade de Satde a comunidade e aos demais servigos de satide;
¢)  Manter organizados todos os servigos administrativos viabilizando o gerenciamento pleno da Unidade;
d)  Assegurar a produtividade e validade das agdes realizadas pelos profissionais da Unidade de Satde;
e)  Prestar ao usuario do SUS, os servigos de satde, em conformidade com a legislagdo vigente;
f)  Zelar pela observancia dos principios éticos nas atividades da Unidade;
g)  Fazer cumprir as normas e rotinas para o desenvolvimento das atividades ambulatoriais;
h)  Assegurar o registro das informagdes inerentes ao paciente em meio apropriado;
i)  Organizar ¢ manter atualizado o arquivo e a estatistica da Unidade;
j)  Orientar quanto ao preenchimento, manuseio e registros efetuados nos prontuarios ou fichas;
k)  Garantir o sigilo da informag@o contida nos prontuarios;
1) Levantar as necessidades de suprimentos de materiais, equipamentos e servigos;
m) Receber, conferir, controlar e distribuir os suprimentos, material de consumo e equipamentos adquiridos para a Unidade;
n)  Participar da realizagdo do inventario periddico dos materiais e equipamentos da Unidade;
0)  Acompanhar a execugdo dos servigos gerais da unidade;

p)  Solicitar do setor competente plano de manutengio preventiva e corretiva para instalagdes de equipamentos;

q)  Controlar a frequéncia ¢ programagdo de férias do pessoal lotado na Unidade de Satde;

) Manter e zelar pela qualidade dos equipamentos e da estrutura fisica e funcional da unidade;
s)  Recepcionar e dispensar funcionarios de acordo com as normas estabelecidas pela SEMUSA;
t) Cooperar com o programa de educagdo continuada da SEMUSA;

u) Promover, executar ¢ controlar os programas de educag@o sanitaria nas unidades de satde;

v)  Promover, executar e controlar os programas de vigilancia sanitaria e ambiental;

w) Comparecer as reunides emanadas pela SEMUSA, sempre que for solicitado;

x)  Exercer outras competéncias correlatas.

y)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor da Divisdo de Farmécia de Unidade Pronto Socorro - UPA

Atribui¢odes:

a)  Estabelecer sistema de distribui¢do de medicamentos seguro e eficiente para suprir as idades com os
prescritos pelo corpo clinico do hospital;

b) Planejar, organizar e supervisionar as atividades da farmacia hospitalar, de acordo com a caracteristica do Hospital Municipal de
Ji-Parana;

¢)  Elaborar mapas de entrada e saida de medicamentos;

d)  Controlar, de acordo com a legislagdo vigente, os medicamentos entorpecentes e produtos que causam dependéncia fisica e/ou
psiquica;

e) Planejar, tanto quantitativa, quanto qualitativamente o consumo de medicamentos e correlatos pelo hospital;
f)  Exercer outras competéncias necessarias ao cumprimento e operacionaliza¢do dos servigos e atividades do setor.

g)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor da Divisdo de Farmacia Hospitalar do Hospital Municipal

Atribuigdes:

a)  Estabelecer sistema de distribuigdo de medicamentos seguro e eficiente para suprir as idades com os medi )
prescritos pelo corpo clinico do hospital;

b) Planejar, organizar e supervisionar as atividades da farmacia hospitalar, de acordo com a caracteristica do Hospital Municipal de
Ji-Parana;

¢)  Elaborar mapas de entrada e saida de medicamentos;

d)  Controlar, de acordo com a vigente, os medica s entor

psiquica;

e produtos que causam dependéncia fisica e/ou

e)  Planejar, tanto quantitativa, quanto qualitativamente o consumo de medicamentos e correlatos pelo hospital;
f)  Exercer outras competéncias necessarias ao cumprimento e operacionalizagdo dos servigos e atividades do setor.

g)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor da Divisdo da Unidade de Vigilancia de Zoonoses

Atribuigoes:

a)  Controle de Animais Domésticos — Com as atribuigdes de coordenar o programa municipal de combate a raiva, de acordo com as

normas nacionais. Coordenar, supervisionar, monitorar, avaliar as Lacdes de controle a animais domesucos (campanhas de
o antirrabica em e gdtus controle dc focs dc raiv 1 e de ¢ em controle;
restri¢do de bilidade de animais; remogdo d iliar; al manejo, bi ; registro, adogdo, resgate,
Ieilzo, translado de animais de médio e de grande porte, causadores de acidentes de transito ¢ ! de outros agravos;

ot

vacin:

b) Controle Animal Externo — Com as atribui¢des de realizar as atividades de remogao, captura e vacinagdo de cdes e gatos, bem
como remogdes de animais de médio e grande porte; realizar vistorias zoosanitarias e observagdo de animais suspeitos para raiva
em domicilio; dar destinagio adequada de carcagas e de outros residuos de animais eutanasiados e que forem a ébito neste Ct

c¢) Controle Animal Interno — Com as atribuigdes de promover e controlar as agdes de observac¢@o clinica, eutanasia e coleta de
material biologico para diagnostico de raiva; promover o controle de populagao animal, animais domésticos (3o ¢ gato), atravé
da esterilizagdo; realizar e promover adogdo, leildo, doa¢do de animais domésticos, seguindo o critério do médico veterinario
responsével; realizar vacinagdo antirrabica em animais domésticos (cdes e gatos) em posto permanente; manter segundo as normas

Cargo: Diretor da Divisdo de Imunizagio

Atribui¢odes:

a)  Avaliar o Programa de Imunizagdo (SI-API) através de analise das coberturas vacinais a partir dos dados enviados e/ou coletados
das Unidades Basicas de Saude que realizam vacina;

b) Planejar e executar as trés de inagdo (1* e 2* etapa contra paralisia infantil e campanha do idoso), que
fazem parte do calendario nacional do Ministério da Saude;

c)  Assessorar tecnicamente os diversos setores da atengdo basica para realizagdo de vacinagdo itinerante em presidios, industrias,
escolas, desabrigados e grupos especiais da populagdo em situagdo de risco e vulnerabilidade;

d) Notificar e investigar todos os casos de clientes que apresentem eventos adversos apés aplicagdo de vacinas.

e)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

de bem estar animal, os animais apreendidos ¢ removidos ao CCZ; promover o registro de animais domésticos de pequeno porte;

d)  Controle de Animais Sinantropicos — Com as atribui¢des de coordenar, supervisionar e realizar vistoria zoossanitarias em areas
notificadas de risco a saide publica; realizar pesquisa de foco de roedores e identificagdo de espécimes; promover agdes
especificas de controle e prevengio em areas de focos de roedores e outras espécies incomodas, sobretudo aquelas transmissora
de zoonoses; realizar agdes de Controle de Animais Incomodos e Pegonhentos; realizar o manejo ou controle e identificagio de
espécimes de morcegos e garantir o desenvolvimento de agdes continuas para o controle de animais sinantropicos.

e)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor da Divisdo de Informatica

Cargo: Diretor da Divisdo de Apoio Administrativo

Atribuicdes:
a)  Organizar, monitorar e acompanhar as atividades do setor de acordo com as normas de bom funcionamento;

b)  Prestar assessoramento a Coordenagdo para o despacho e acompanhamento quanto ao andamento de processos juntos aos setores
correspondentes;

©) Levar ao conhecimento da coordenadoria as intercorréncias setoriais para o correto andamento do setor seja no referente a pessoal
ou outros fatores;

d)  Participar ¢ agir de forma colaborativa a Coordenadoria ¢ demais Divisdes no sentido de efetivagdo de fungdes.

e)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atribuigdes:
a)  Manter o funcionamento do maquinério de informatica instalados nas unidades e setores da SEMUSA;
b)  Colaborar na execugio de projetos de ampliagdo de rede e montagem de equipamentos novos;
¢)  Desempenhar outras atribui¢des que lhes forem conferidas.

d)  Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Diretor da Divisdo de Lavanderia do Hospital Municipal

Cargo: Diretor da Divisdo de Controle de Endemias

Atribuicdes:

a)  Coordenar, acc I executar e avaliar os programas de satde voltados para o controle das doengas transmitidas
por vetores e de carater endémico, de notificagdo compulsoria, em articulagdio com os demais setores do Departamento de
vigilancia em Satde, entidades especializadas;

b)  Efetuar notificagdo da Malaria, Dengue, Esquistossomose ¢ Doengas de Chagas em caso de surtos e agravos inusitados, conforme
normatizagio Federal e Estadual;

¢)  Realizar investigagdo Epidemiologica dos casos notificados, surtos e obitos;

d) Promover busca ativa de casos de notificagdo das doengas acima citadas, nas Unidades de Saude, inclusive laboratorios,
domicilios, creches, instituigdes de ensino, entre outros existentes em seu Territorio;

) Prover a realizaco de exames laboratoriais voltados ao diagnéstico das doengas em epigrafe em articulagao com a SES;

) Acompanhar e Avaliar os procedimentos laboratoriais realizados pelas Unidades publicas e privadas componentes da rede
Municipal de laboratérios que realizam exames relacionados a satide publica;

g)  Prover a realizagdo de exames laboratoriais para o controle de doengas, como Malaria, Esquistossomose, Triatomideos, entre
outros;

h)  Gerir os Sistemas de Informagao ica no Ambito Municipal;

i)  Efetuar divulgacdo, informagio e analises epidemiologica;

i) Promover de recursos

k)  Exercer outras competénci

nece s, visando & operacionalizagio ¢ maximizagio dos servigos de s

1) Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atribuigdes:
a)  Coordenar e Realizar todo servigo referente a lavagem de roupas utilizadas no ambiente do HMJP em todas as suas etapas;
b)  Fazer o recolhimento das roupas sujas — contaminadas ou no -, em todos os setores do HMJP;

¢) Efetuar o recolhimento imediato, das roupas sujas utilizadas em procedimentos de urgéncia e emergéncia, nos setores tais como
centro cirtirgico, sala de parto, pronto socorro e outros quando de sua utilizagdo;

d)  Distribuir e abastecer todos os setores do HMJP com roupas limpas;

e) Planejar, coordenar, confeccionar ou reparar todo enxoval a ser usado no HMIP;

f)  Programar e manter arquivo do estoque minimo necessario de materiais para a manutengao dos servigos da lavanderia;
g)  Providenciar, em tempo habil, a solicitagdo de processo de compra para a manutengdo das atividades da lavanderia;

h)  Acompanhar, conferir e certificar o recebimento de materiais referentes a processos de compra da lavanderia no almoxarifado,
quando necessério.

i) Exercer outras atividades pertinentes que The forem delegadas.

Cargo: Diretor da Divisio de Manutengdo da Unidade Pronto Atendimento - UPA

Cargo: Diretor da Divisdo de Controle e Avalia¢dao

Atribuigdes:

a)  Fornecer suporte para assegurar o plancj e das atividades do SUS;
b)  Subsidiar o direcionamento dos recursos, dos investimentos e da ado¢ao de medidas que propiciam a satisfagdo do usuario;
¢) Promover o equacionamento entre a oferta e a demanda dos servigos.

d)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegad:

Atribuigdes:

a)  Acompanhar a utilizagdo de tudo quanto for objeto de manutengdo, concernentes a imoveis, equipamentos, maquinas, inclusive
procedendo a elaboragdo e execugdo dos diversos contratos de manutengdo junto a Secretaria;

b)  Estabelecer visitas as unidades de saude e demais setores, a fim de acompanhar e avaliar as necessidades de servigos;
¢)  Desempenhar outras atribui¢des que lhes forem conferidas

d)  Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.
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Cargo: Diretor da Divisdo de Manutengdo do Hospital Municipal

Cargo: Diretor da Divisdo de Saude do Trabalhador

Atribuicdes:
a)  Realizar servigos preventivos e corretivos em alvenaria, carpintaria, marcenaria, hidraulicos, elétricos, eletrénicos entre outros;

b)  Dar suporte em toda a estrutura operacional do Hospital, tais como, abastecimento de agua potavel, gis oxigénio, ar comprimido,
carga e descarga de materiais;

c)  Dar suporte a todos os setores do Hospital quanto aos servigos bragais;
d)  Abastecer, ligar e desligar o grupo gerador quando necessario;
e)  Outros servigos designados pela Diregdo do HMJP

f)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor da Divisdo de Manutengdo

Atribuicdes:

a)  Acompanhar a utilizagdo de tudo quanto for objeto de manutengdo, concernentes a imoéveis, equipamentos, maquinas, inclusive
procedendo a elaboragdo e execugdo dos diversos contratos de manutengdo junto a Secretaria;

b)  Estabelecer visitas as unidades de satde e demais setores, a fim de acompanhar e avaliar as necessidades de servigos;
c)  Desempenhar outras atribui¢des que lhes forem conferidas.

d)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor da Divisdo de Nutri¢do do Hospital Municipal

Atribuigdes:

a)  Supervisionar a execug¢o e distribuigéo de alir 208 P acon

p estagiarios e funcionarios autorizados;
b)  Orientar a elaboragdo de dietas normais e especiais;

c)  Prever e controlar o consumo de refei¢des e/ou géneros alimenticios, como também de outros materiais de sua responsabilidade;
d)  Exercer outras competéncias necessarias ao cumprimento e operacionalizagio dos servigos e atividades do setor.

e)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atril
a)  Normatizar e fazer cumprir as normas e rotinas na unidade, de forma d atica, ma do-as sempre atualizadas e disponiveis a
equipe;
b) Participar na selegio dos profissionais de que irdo compor o quadro da equipe;
c¢)  Confeccionar escala mensal do pessoal;
d)  Confeccionar escala anual de férias da equipe de enfermagem;
e) Integrar a divisio com os demais servigos da instituigdo, priorizando a ética profissional e zelando pelo trabalho multiprofissional;
f)  Assessorar a diregio do departamento nos assuntos referentes a sua drea de atribuigao;
g)  Manter a equipe de enfermagem atualizada em parceria com a Educagio Permanente;
h)  Convocar e presidir reunides com funcionarios do setor;
i)  Prever e prover os recursos materiais, garantindo uma assisténcia adequada, sem quebra da continuidade, registrand gé
ou problemas;
i) Supervisionar o adequado uso dos recursos materiais; Coordenar, supervisionar e avaliar periodicamente as atividades da equipe
de enfermagem;
k)  Supervisionar manutengio preventiva e limpeza de equipamentos de reserva;
1 Colaborar com o controle de saida e recebimento de materiais para manuteng@o ou reposigao;
m) Ter resolubilidade frente aos problemas os para o bom fi da unidade; Estimular, facilitar e participar da
laboragao de trabalhos cientificos;
n)  Zelar pela manutengao de comportamento ético, juntamente com todos os membros da equipe, frente a familiares e funcionarios de
outros setores da divisao;
0)  Prestar assisténcia direta ao paciente conforme necessidade. Constituir as Comissoes e Nucleos de forma representativa;
p) Prestar isténcia segura, izada e indivi i aos i criticos;
q) Realizar demais atividades inerentes ao cargo
r)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
Cargo: Diretor da Divisdo de Servigo Social do Hospital Municipal
Atribui¢des:

a)  Atuar nos fendmenos sociais do ser humano em seu processo com a realidade social, intervindo nos fatores que interferem no seu
estado de saude;

b) Estudar os probl ionais apr dos pelos hospitalizados quando estes afetam sua saude fisica e mental,
realizando trabalho psicossocial em colaboragdo com os mesmos e com a equipe multiprofissional, desenvolvendo sua agéo intra e
extra hospitalar;

¢) Classificar pacientes de acordo com a situagiio socioccondmica;

d)  Comunicar a familia ou responsavel, as ocorrénci:

com pacientes;

¢)  Providenciar com o apoio da Diregio Geral o destino de pacientes abandonados;

f)  Plancjar, organizar e executar os trabalhos de assisténcia social;

Cargo: Diretor da Divisdo de Patriménio e Almoxarifado

Atribuigdes:
a)  Receber, distribuir e efetuar os registros de tombamento de todos os materiais e bens adquiridos pela SEMUSA e FMS;
b)  Manter o controle e informar aos 6rgdos necessarios a desoneragdo de equipamentos;

c)  Realizar o suprimento dos insumos e materiais necessarios para o funcionamento das unidades de saude e setores da SEMUSA e
FMS;

d)  Desempenhar outras atribuigdes que Ihes forem conferidas.

e)  Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

g)  Viabilizar em conjunto com a Geréncia Técnica, meios que possibilitem o atendimento de 6bitos de indi bem
como de membros amputados;
h)  Exercer outras competéncias necessarias a0 cumprimento e execugio do servigo social.
Cargo: Diretor da Divisdo de Servigos de Atendimento Especializado — SAE-DST/AIDS
Atribuigdes:
a)  Coordenar agdes de Vigilancia Epidemiolégica das doengas sexual tr issiveis, HIV/AIDS junto as Unidades Municipais

de Saude;
b)  Producdo, consolidagio, analise e divulgagio de informagdes epidemiologicas das DST/HIV/AIDS;

c) Fomentar, coordenar e executar estudos e pesquisas aplicadas;

d) Definir as doengas sexualmente transmissiveis de notificagio c: 6ria do de forma co

Nacionais;

pi as normas

e)  Promover, coordenar e supervisionar a¢des de prevengdo e controle das DST/HIV/AIDS junto as Unidades de Municipais de
saude;

f)  Executar agdes de prevengio as DST/HIV/AIDS de forma complementar as unidades de saide do Municipio;

Cargo: Diretor da Divisdo de Processamento, Faturamento, e Analise de Dados

Atribuig¢des:
a)  Orientar, tecnicamente, as atividades relativas a operagdo dos sistemas e aplicativos envolvidos no processamento e captagdo da
Autorizagdo de Procedimentos Ambulatoriais, APAC Magnética (APAC-Mag), Boletim de Produgdo Ambulatorial Magnético
(BPA-Mag), Ficha de Programagdo Orgamentaria Magnética (FPO-Mag), DE-PARA e VERSIA, STHD e SISAIHO1.

b)  Oferecer subsidios ao gestor do Sistema Unico de Satude (SUS), nos processos de planejamento, programagio, regulagio,
avaliagdo, controle e auditoria dos servigos de satide integrantes de sua rede ambulatorial e internamento.

c) Atualizar, em conformidade com a Tabela de Procedimentos itens como, Medicamentos, Orteses, Proteses e Materiais Especiais
(OPM) do SUS.

d) Coordenar e supervisionar o processo de cadastramento dos Estabelecimentos Assistenciais de Saude, independente da
complexidade do servigo.

e)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

g)  Prover, acompanhar e controlar a disponibilizagdo de insumos estratégicos de prevengao, as Unidades de Satide Municipais;

h)  Supervisionar, controlar, fiscalizar e analisar a execugdo das agdes previstas na programagdo pactuada integrada referentes as
DST/HIV/AIDS;

i) Prestar assessoramento técnico as unidades da rede municipal de satide;

j)  Promover capacitagdes de forma permanente para recursos humanos da Secretaria Municipal de Saude na area de DST/HIV/AIDS.

Cargo: Diretor da Divisdo de Programas Estratégicos

Cargo: Diretor da Divisao de TFD

Atribui¢des:

a)  Coordenar, normatizar ¢ acompanhar vérias agdes programaticas voltadas para a atengdo a saiide de todos os grupos prioritarios e
de risco, em conformidade com as politicas de saude publica;

b)  Desempenhar outras atividades correlatas com a fungao.

c)  Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Diretor da Divisdo de Protegdo e bem estar animal

Atribuigdes:

a)  Planejar, coordenar, desenvolver, articular, implementar, gerenciar, controlar e executar as agdes voltadas a efetivagdo das
politicas municipais de prote¢do e bem estar dos animais, mediante interlocug¢do e parcerias com outros orgios e secretarias do
Poder Executivo Municipal (meio ambiente, agdo social, transito, fiscaliza¢do, seguranga, e outros); com o6rgios publicos dos
Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, nas esferas municipal, estadual e federal; a sociedade civil; organizagdes nao
governamentais; universidades; entre outros.

b)  Gerenciar Centro de Triagem e Acolhida Proviséria de Animais (canil e gatil);

¢)  Gerenciar Curral municipal (animais de grande porte);

d)  Gerenciar Programa de Controle de Natalidade de Animais Domésticos;

e)  Gerenciar Cuidados Veterinarios para animais errantes e populagio de baixa renda;

f)  Gerenciar Agoes de fiscalizagdo e combate aos maus tratos;

g)  Gerenciar Agdes de regulamentagdo e fiscalizagdo do comércio e criagdo de animais;

h)  Gerenciar Programa de Atengdo aos Acumuladores de animais - Sindrome de Didgenes;

i) Propor alteragdes e criagao de legislagdes visando a garantia do bem-estar animal;

j)  Gerenciar Programa de Educagdo Ambiental em Bem-estar Animal;

k)  Gerenciar Programa de Registro, Cadastramento e Identificagdo de Animais Domesticados.

1) Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor da Divisao de Regulagao

Atribuigdes:

a) Estabelecer as normas para o funcionamento dos servigos especializados ambulatoriais e hospitalares, assegurando os
atendimentos das demandas dos usudrios e seu acesso aos servi¢os de saude, compreendendo a implantagio de fluxos, protocolos
e instalagdo de centrais de consultas, exames ¢ leitos.

b)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atribuigdes:

a)  Requisitar e acompanhar o agendamento de exames especializados ndo disponiveis, pelo SUS, no municipio de Ji-Parana, como:
tomografia computadorizada, ressonancia magnética, ultrassonografia, RX com emissdo de laudo, eletroneuromiografia,
eletroencefalograma entre outros exames que estdo sob responsabilidade do setor para solicitagdo de agendamento junto ao
SISREG - SISTEMA DE REGULACAO;

b)  Requisitar e acompanhar, junto ao SISREG — SISTEMA DE REGULACAO, o agendamento de consultas e realizagio de exames
especificos por area de especialidade ndo disponivel, pelo SUS, no municipio de Ji-Parana, tais como: hematologia, reumatologia,
endocrinologia, gastroenterologia, cardiopediatria, oncologia, cirurgido cardiaco, otorrinolaringologia, oftalmologia dentre outras
especialidades que estdo sob responsabilidade do setor conforme pactuagéo;

c)  Retirar o resultado dos exames especializados dos pacientes de Ji-Parana, realizados no municipio de Porto Velho;
d)  Atender a solicitagdo e repasse de passagens (quando disponiveis) aos pacientes com agendamento no municipio de Porto Velho;

e) Orientar e acompanhar os processos para aquisi¢do de passagem aérea quando da necessidade de atendimento do paciente para
tratamento fora do estado;

f)  Conceder, em tempo habil, resposta a documentos judiciais direcionados ao Setor e que deste for de sua responsabilidade;

g)  Proceder ao agendamento para Oftalmologista aos pacientes do municipio de Ji-Parana dentro do proprio municipio;

h)  Enviar documento para o INSS, com informagdo para a pericia médica da solicitagdo e aguardo de consulta quando for o caso;
i) Confeccionar relatorio mensal da produgdo do setor;

j) Acessar e recolher, quinzenalmente, junto aos locais de destino os agendamentos concedidos por Porto Velho;

k)  Buscar agendamento de procedimentos nio disponiveis pelo SUS em Ji-Parané ou, ainda, no SISREG tais como: REVISAO DE
MARCA-PASSO, CATETERISMO CARDIACO, ANGIOPLASTIA, ANGIOGRAFIA CEREBRAL, ENTRE OUTROS.

1) Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
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Cargo: Diretor da Divisdo de Vigildncia Ambiental em Saude

Atribuigdes:

a)  Planejar, coordenar, supervisionar, monitorar ¢ avaliar as notificagdes e investigagdes das doengas ¢ agravos que interferem na
saiide humana por fatores determi ¢ condicionantes do meio ambiente (ar, agua, solo, desastres naturais e contaminant

b)  Proporcionar o conhecimento ¢ a detecgdio de qualquer mudanga, no ambiente, com o objetivo de identificar as medidas de

promogao, prevengdo e controle dos fatores de riscos am Tragar para o estratégico das
agdes de promogao, prevengao e controle;

na agua, no ar e no solo, bem

¢)  Coordenar, supervisionar e executar atividades relativas a vigilancia dos
como riscos decorrentes a desastres naturais e aci com produtos perigosos;

d)  Coordenar o sistema de informagdo relativo a vigilancia de fatores de riscos nio biolégicos e consolidar e analisar informagdes,
com fins a subsidiar as agdes ¢ 0 monitoramento para o controle destes fatores de riscos.

¢)  Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Diretor da Divisdo de Vigilancia Epi iologica

Atribuicdes:

a)  Vigilancia de Doengas Imunopreveniveis — com as atribuigdes de plancjar, coordenar, monitorar, avaliar as agdes de notificagio e
investigacio de eventos adversos, casos suspeitos de doengas imunopreveniveis e dbitos temporal a e
para subsidiar o estratégico das a¢des de prevengdo e controle;

b)  Vigilancia das Doengas e Agravos Nao Transmissiveis (DANT) — com as atribui¢des de coordenar e desenvolver estudos e
pesquisas para identificagdo e monitoramento de fatores de risco, planejar as agdes visando a ionaliza¢do da pre a
prevengdo e controle das doengas e agravos ndo transmissiveis.

©)  Desenvolver, em parceria com outros setores ¢ instituigdes, agdes de promogdo da satide, prevengao dos fatores de risco ¢ redugio
de danos em relagdo as doengas e agravos nio is. Tragar tendé para subsidiar o p estratégico das
agdes de promogdo, prevengdo e controle;

d)  Vigilancia de Doengas de Transmissdo Respiratoria — com as atribuigdes de realizar a gestdo do banco de dados e a avaliagdo
(.pldt_mmlogn.a ¢ operacional das a¢des do Programa de Controle da Tuberculose (TB)/PCT ¢ Programa de Eliminagdo da
I fase (MH)/PEH, do a notificagdo ¢ 0 acompanhamento dos casos de TB ¢ MH.

¢)  Também plancjar, supervisionar, monitorar ¢ avaliar as agdes de prevengdo ¢ controle das doengas de transmissdo respiratdria,
para subsidiar o pl ) estratégico das agdes de prevengdo e controle;

f)  Vigilancia das Antropozoonoses — com as atribui¢des de planejar, supervisionar, coordenar, monitorar e avaliar a notificagio
compulsoria e investigagdo das doengas ¢ agravos transmitidos por vetores, hospedeiros, reservatorios e animais pegonhentos,
tragando tendéncias para subsidiar o planejamento estratégico das a¢des de prevengdo e controle.

Cargo: Diretor da Divisdo de Vigilancia Sanitaria

Atribui¢de:

a)  Executar e coordenar agdes capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a satde, e intervir nos problemas sanitarios
decorrentes do meio ambiente, da produgdo e circulagdo de bens e produtos e da prestagdo de servigos de satde e de interesse da
saude;

b) Executar e >upervmonar as metas de polmcas publlcas de saude estabelecidas pela Secretaria Municipal de Saude do Municipio
no ambito de ci ia da Vi ia Sanitaria;

¢)  Coordenar e supervisionar ¢ avaliar a execugio dos trabalhos dos nicleos que compdem a estrutura da Divisdo de Vigilancia
Sanitéria dentro de suas areas de competéncias, observado e fazendo cumprir as Leis Sanitarias vigentes na esfera Municipal,
Estadual e Federal;

d)  Estabel

r Normas e Pr Técnicos a serem adotados pelo corpo técnico, fiscal e administrativo da Divisao;

¢) Estabelecer Normas ¢ P
sujeitos as dreas de fiscalizagio sanitdria, vis
coletividade;

Técnicos a serem adotados pelos comercial-industriais e/ou pessoas fisicas

ando 4 melhoria da qualidade ¢ seguranga dos produtos ou servigos oferecidos

f)  Estruturar, Coordenar e supervisionar as atividades administrativas da Divisdo, mantendo atualizado e alimentando sistemas de
informagdes cadastrais de todas as atividades sujeitas a fiscalizagdo da Vigilancia Sanitaria;

mbito da Prefeitura do Municipio de Ji-Parana, visando a melhoria ¢
aude da coletividade;

g) Manter relagdes institucionais e intersetoriais no
aperfeigoamento das agdes de Vigilancia Sanitaria, ¢ a

h)  Implantar/ Implementar Programas de Educagio Sanitéria no Municipio, como forma de busear participagio social ¢ formagdo de

c ia sanitaria na populagdo;

i) Informar, e dar suporte Técnico a Secretaria Municipal de Saude, quanto as ag¢oes de Vigilancia Sanitaria;

i Estabel programa it d
servigos prestados e eficicia de agdes sanitérias;

de corpo técnico, fiscal e administrativo como meio de garantir qualidade de

5 6

k) Promover reunides periédicas com os funciondrios sob sua direcdo objetivando estudar e aperfeigoar as atividades desenvolvidas
pela Divisio;

1 Desempenhar outras atividades gerenciais necessarias ao apoio das agdes técnicas, fiscais e administrativas da Divisao.

m) Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

e) Cuidar da emissdo, tramitagdo, divulgagdo, guarda e arquivamento dos documentos e informagoes das Residéncias Terapéuticas,
de forma a asuar a¢do e preservagio, bem como o sigilo ¢ a institucionalidade;

f)  Manter-se atualizado em relagio a legislacdo especificas, notas técnicas, produgdes cientificas, relatos de experiéncia, entre outras

contribuigdes que possam favorecer a boa prética;

)  Encorajar e disponibilizar carga horaria para participagdo em atividades de capacitagdo que venham a agregar conhecimento
técnico e reflexivo, agregando valor qualitativo ao trabalho;

[

h) Agenciar a articulagio com o CAPS por meio dos técnicos de referéncia de cada um dos moradores das RTs que sdo seus
pacientes, a0 mesmo tempo garantindo a privacidade no que concerne a intimidade da casa e do morar;

i) Promover a conexdo com outros dispositivos de atengdo e cuidado do territorio de cada uma das RTs sejam no ambito da saude,
educagio, assisténcia social, justia ou outros que se fizerem necessarios;

j)  Estimular a aproximagdo e vinculagdo familiar sempre que possivel e desejavel pelo morador;

k) Alimentar os dados referentes a cada Residéncia Terapéutica e cada um dos seus moradores, conforme anexo V da Portaria
GM/MS 3.090 de 23 de dezembro de 2011;

1)  Participar mensalmente dos Féruns regionais de satide mental, cujo cronograma ¢ estabelecido pela Area Técnica da Satide
Mental;

m) Oferecer suporte a equipe interdisciplinar através de encontros periodicos coletivos para discussido de casos, de literatura técnica
relacionada a tematica do trabalho e outros recursos afins que possibilitem pensar as atividades, agdes e cuidados dispensados.
Espago fundamental para se tratar também das afetagdes produzidas a partir das intensidades, encontros e d 08 na praxis
com a psicose e no encontro com a cidade, que nio é necessariamente acolhedora ou inclusiva, que se i como importante

cenario para inimeras angustias oriundas deste tipo de trabalho, que precisam de espagos de elaboragdo e cuidado;

n) Participagdo nos Grupos de Trabalho de Desinstitucionalizagdo para construgdo coletiva de Projetos de saida para os pacientes
institucionalizados, de referéncia territorial ao CAPS a que estdo vinculados, e que terdo como porta de saida Retorno Familiar,
Residéncias Terapéuticas ou outras possibilidades a serem desenhadas pelos integrantes;

o)  Participar das reunides de supervisdo dos CAPS de referéncia e partilhar com a Diregdo do CAPS as situagdes dificeis, as tomadas
de decisdo e o acompanhamento do programa;

p) Acompanhamento, conjunto com as referéncias dos CAPS e dos cuidadores, dos pacientes que forem indicados para RTs;

q) Cocoordenagio do grupo do CAPS preparatério para a desinsti lizagdo dos paci insti

fora da instituido e demandem o acompanhamento do dia a dia na casa e na cidade;

lizados ou que ja residam

r)  Zelar pela manutengdo adequada das RTs, sanando problemas a medida que surgem e ocupando-se de planejar e executar os
reparos avaliados como necessarios;

s)  Realizar acompanhamento dos moradores ¢ visita as moradias, etc, quando se fizer necessario ¢ desejavel;

t) Preencher e encaminhar ao Ministério da Saude informagdes cadastrais necessarias dos beneficiarios a serem incluidos no
programa;

u)  Providenciar transferéncia de moradores de Servigo Residencial Terapéutico, quando necessério;

v)  Submeter os Projetos Terapéuticos especificos a Coordenagio nacional de Satide Mental (Portaria 106 - GM de 11 de fevereiro de
2011).

Cargo: Diretor da Divisdo do Servigo Eletivo Hospitalar do Hospital Municipal

Atribuicdes:

a)  Normatizar e fazer cumprir as normas e rotinas do servigo, de forma democratica, mantendo-as sempre atualizadas e disponiveis a
equipe;

b) Participar na selegio dos técnicos de que irdo compor o quadro da equipe;

c)  Confeccionar escala anual de férias da equipe;

d) Integrar o servigo de cirurgia eletiva com os demais servigos da instituigdo, priorizando a ética profissional e zelando pelo trabalho
multiprofissional;

e)  Assessorar a diregdo do hospital nos assuntos referentes a sua area de atribuigio;

f)  Manter a equipe de enfermagem atualizada em parceria com a Educagdo Permanente;

g)  Convocar e presidir reunides com funcionarios do setor;

h)  Prever e prover os recursos materiais, garantindo uma assisténcia adequada, sem quebra da conti
ou problemas;

registrando

i) Supervisionar o adequado uso dos recursos materiais;

§)  Coordenar, supervisionar e avaliar periodicamente as atividades da equipe;

k)  Supervisionar manutengio preventiva e limpeza de equipamentos de reserva;

1) Colaborar com o controle de saida e recebimento de materiais para manuteng¢do ou reposi¢ao;

m) Ter resolubilidade frente aos problemas detectados para o bom i da unidade;

n)  Estimular, facilitar e participar da laboragdo de trabalhos cientificos;

0)  Zelar pela manutengao de comportamento ético, juntamente com todos os membros da equipe, frente a familiares e funcionarios de
outros setores do hospital;

Cargo: Diretor da Divisdo do Centro de Especializado de Reabilitagdo - CER

Atribuicdes:

a)  Cuidar das questdes administrativas e operacionais do Centro de Reabilitagdo Fisica;

b)  Trabalhar com orienta¢do familiar sobre o processo de reabilita¢do fisica;

¢)  Atuar em conjunto com as equipes da ESF;

d)  Participar de campanhas de prevengio de deficiéncias ou qualquer Campanha Nacional ou Estadual direcionada a promogao da
qualidade de vida do portador de deficiéncia;

e) Consolidar os dados dos usuirios ¢ subsidiar a claboragdo dos Planos de Satde Municipal, visando melhorar o perfil
epidemiologico da area de abrangéncia;

ncia ao

f)  Informar a0 DAB sempre que houver difi de fluxo ou

Portador de Deficiéncia Fisica;

inadequado na rede Municipal de A:

g)  Elaborar protocolo de atendimento em consonancia com a esfera nacional e estadual;

h)  Desempenhar outras atividades correlatas com a fungéo.

i) Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

p)  Prestar assisténcia direta ao paciente conforme necessidade;
q)  Constituir as Comissoes e Nucleos de forma representativa;
r)  Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes e acompanhantes;

s) 1) Realizar demais atividades inerentes ao cargo

Cargo: Diretor da Divisdo Estratégica de Assisténcia Farmacéutica

Cargo: Diretor da Divisdo do Programa de Atengédo a Saude do Idoso - PASI

Atribuicdes:
a)  Planejar, coordenar e supervisionar o atendimento prioritério ao idoso em todas as Unidades Bésic
Parana/RO e melhorar o acesso dos idosos aos servigos de satde;

s de Satide do Municipio de Ji-

b)  Fazer diagnostico das condigdes funcionais dos idosos e identificar os idosos fragilizados no municipio;

¢)  Plancjar, monitorar e avaliar as agdes que favoregam a melhoria da qualidade de vida da populagio idosa do municipio de Ji-
Parani;

d)  Implantar, desenvolver e supervisionar projeto para redugdo de internagdes hospitalares evitéveis em idosos do municipio;

e) Participar da organizagdo e execug¢do de semindrios e foruns voltados para o envelhecimento, tendo como proposta a
intersetorialidade para atender a grande demanda dessa populagdo no municipio de Ji-Parana;

f)  Implantagdo da Caderneta da Satide da Pessoa Idosa a toda a populagdo idosa do Municipio;

g) Garantir a atengdo integral ¢ integrada a satde da pessoa idosa, fortalecendo o sistema de referéncia e contrarreferéncia, além de
propiciar a hierarquizagio do di no

h) Cadastrar, coordenar, supervisionar os idosos na atividade de hidroterapia oferecida pela Secretaria Municipal de Satude;
i) Estimular a pratica de atividade fisica aos idosos do Municipio;

j)  Promover orientagdes sobre alimentagdo sauddvel para a populagdo idosa do municipio;

k)  Estimular as agdes intersetoriais visando a integralidade da atengdo ao idoso do Municipio;

1)  Incentivar e orientar a formagdo de grupos de idosos nas unidades basicas de Satde visando cuidado e promogdo da saude da
populagdo idosa do Municipio;

m) Estruturar agdes de educag¢do em saude para os profissionais da saude, voltadas a promogio, prevengdo e envelhecimento ativo e
saudavel;

n) Informar e estimular a pratica de nutri¢do bal da, sexo seguro, i izagdo e habitos de vida saudaveis;

0) Desenvolver atividades para o Dia Mundial de Combate a Violéncia Contra a Pessoa Idosa.

p)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atribuic¢des:

a)  Controlar a logistica de medi s tais como o ar » adequado dos mesmos, respeitando-se as regras basicas de
estocagem, manuseio, guarda e empilhamento maximo. Depende também da organizagio da GAF;

b) Distribuigdo ou remanejamento dos farmacos que, por diminui¢do de consumo ou mudangas de protocolo, corram o risco de
perder a validade;

c¢) Conferéncia da entrega de remessas adquiridas por compra ou troca;

d) Controle de lotes para organiza¢do adequada nas prateleiras e a confecgdo e organizagdo de documentagdo para registro de
entrada, saida, estorno e perdas de medicamentos, sempre de acordo com as caracteristicas fisico quimicas das composigdes, em
relagao a temperatura e umidade, as orientagdes do fabricante e as determinagdes regulamentares. E também, a partir do trabalho
desenvolvido na GAF, que se apura o giro dos estoques, o consumo médio dos medicamentos padronizados e os estoques
minimos;

e)  Organizagio dos almoxarifados deve ser orientada de modo a cumprir trés objetivos principais:

f)  Garantir a correta recepgdo, conservagao e distribuigao, dentro de padrdes e normas técnicas especificas;

g) Manter condigdes ambientais adequadas para assegurar o rendimento, a produtividade do trabalho, minimizar o risco de erros e
possibilitar limpeza e manutengao;

h)  Dispor de meios materiais e humanos para conseguir os dois objetivos anteriores. E para alcangar os objetivos, ¢ necessario dotar o
local de condi¢des adequadas.

i)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor da Divisao Unidade Oficina Ortopédica

Cargo: Diretor da Divisdo do Residencial Terapéutico

Atribuicdes:

a)  Organizar, promover e supervisionar as agdes e recursos necessarios a execugdo das atribui¢des empreendidas pela equipe de
seguimento, e, pertinentes ao trabalho cotidiano nas RTs;

b)  Estabelecer, observar e orientar o cumprimento de metas e prioridades, em conformidade com a orientagdo estabelecida pelas Leis
e Portarias que regem o trabalho em Satde Mental e especificamente nos dispositivos residenciais; em consonancia com as
diretrizes de trabalho formuladas pelo icipio através da Superi déncia de Saude Mental; e de acordo com o Projeto
Terapéutico Singular de cada paciente do CAPS que é morador em uma RT ou Moradia Assistida;

¢)  Acompanhar e analisar os indicadores de desempenho de sua equipe, definindo planos, em conjunto com cada profissional, para
promover a melhoria continua dos servigos prestados;

d)  Organizar e promover a manutengdo de ambiente e clima de trabalho que favore¢a a ambiéncia, e deste modo, o aprimoramento da
equipe através do trabalho compartilhado e do protagonismo de cada um dos profissionais, além do incentivo a criatividade no
manejo das situagdes dificeis vi it o

Atribuigdes:

a) Garantir o atendimento dos paclcnlcs agendados conforme as cotas para avaliagdo inicial, ndo recebendo processos de

agendamento e dand dir no CCR, sendo um servigo regulado, com entrada através do SISREG;

b) Promover a demanda de Orteses e proteses ortopédicas ndo relacionadas ao ato cirargico e meios auxiliares de locomogao (OPM),
como prevé o Plano de A¢do da Rede de Cuidados a Saude da pessoa com deficiéncia, e conforme cotas estabelecidas neste
manual;

¢)  Gerenciar o Recursos humanos do servigo, tendo atengdo principalmente em frequéncia e eficiéncia do profissional;

d)  Avaliar os usudrios que necessitam de oOrteses e proteses ortopédicas ndo relacionadas ao ato cirlrgico através de equipe técnica
especializada;

e)  Fornecer os dados necessarios para o preenchimento do Relatorio Anual encaminhado a Coordenagio Estadual bem como garantir
0 acesso aos municipios quanto a lista de espera interna no Servigo (a lista de espera devera ser fornecida ao municipio e/ou
Regional de Saude sempre que solicitado);

f)  Sempre que necessario, a equipe da Oficina Ortopédica podera participar de reunides com as equipes dos CER e Servigos
Especializados em Reabilitagdo para discussao de Projetos Terapéuticos Singulares;

g)  Garantir que toda ortese, protese e meio auxiliar de locomogdo devem ser concedidos, confeccionados e adaptados a partir de
prescri¢do de profissional de satide devidamente habilitado para este fim (Médico, Fisioterapeuta e/ou Terapeuta ocupacional) e
devem ser indicadas buscando favorecer o desenvolvimento da autonomia pessoal, familiar e a inclusdo escolar, social e/ou
profissional;

h)  Orientar pacientes, cuidadores e familiares quanto aos cuidados de manutengdo com a OPM;
i) Promover capacitagdes junto a Atengdo Basica e servigos de Reabilitagdo quanto a prescrigdo e utilizagdo de OPM.

j)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
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Cargo: Diretor da Farmacia Basica 1° Distrito

Atribuicdes:

a)  Contribuir na melhoria da qualidade de vida da populag¢do, integrando ag¢des de promogdo, preven¢do, recuperagio e reabilitagao
da saude;

b)  Alimentar os sistemas de informagio das trés esferas de governo;

¢) Plancjar, , executar, acc ¢ avaliar as agdes;

d)  Elaborar normas e pr i técnicos e inistrativos;
e) Elaborar instrumentos de controle e avaliagio;

1) leci e estimar idades de

g)  Gerenciar o processo de aquisicio de medicamentos;

h)  Garantir condigdes adequadas para o ar de medicamentos;

i) Gestido de estoques;
i) Distribuir e dispensar medicamentos;
k)  Manter cadastro atualizado dos usuarios, unidades e profissionais de satide;

I)  Organizar e estruturar os servigos de AF na atengdo a satide no ambito local;

m) Desenvolver sistema de informagdo e comunicagdo;
n) Desenvolver e capacitar recursos humanos;

o) Participar de comissdes técnicas;

p) Promover o uso racional de medicamentos;

q)  Desenvolver estudos e pesquisa em servigo;

r)  Elaborar material técnico, informativo e educativo;
s)  Prestar cooperagio técnica;

1) Assegurar qualidade de

processos ¢

u) Receber, montar, acompanhar e arquivar o processo de solicitagdo de medicamentos, tanto da portaria ministerial, como da
estadual e das demandas judiciais;

v)  Elaborar a programagdo com base nos pacientes cadastrados e no estoque existente, considerando também o consumo médio.

w) Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

j)  Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Diretor de Divisdo de Recursos Humanos

Atribuicdes:
a)  Proceder as informagdes de folha de pagamento (horas extras, produtividades, adicionais noturnos e plantdes extras, etc);
b) Controle de frequéncias e arquivo de todas as informagdes funcionais;
¢)  Proceder a abertura e encaminhamento de processos administrativos a respeito das questdes funcionais;

d)  Confeccionar portarias e atos administrativos que envolvam servidores da Secretaria Municipal de Saude e demais servidores
colocados a disposigdo da mesma;

e) Desempenhar outras atribui¢des que lhes forem conferidas.

f)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor de Educagdo Permanente

Cargo: Diretor da Farmacia Basica 2° Distrito

Atribuigde:

a)  Contribuir na melhoria da qualidade de vida da populag¢do, integrando ag¢des de promogao, prevengdo, recuperagio e reabilitagao
da saude;

b)  Alimentar os s

stemas de informagdo das trés esferas de governo;

, executar, acc

¢) Plancjar, ¢ avaliar as agd

d)  Elaborar normas e pr i técnicos e inistrativos;

e)  Elaborar instrumentos de controle e avaliagdo;

idades de medi

) leci e estimar
g Gerenciar o processo de aquisigio de medicamentos;

de medicamentos;

h)  Garantir condigdes adequadas para o ar
i) Gestdo de estoques;

i) Distribuir e dispensar medicamentos;
k)  Manter cadastro atualizado dos usuarios, unidades e profissionais de satde;
1) Organizar e estruturar os servi¢os de AF na aten¢do a satide no ambito local;
m) Desenvolver sistema de informagdo e comunicagio;

n) Desenvolver e capacitar recursos humanos;

0) Participar de comissdes técnicas;

p) Promover o uso racional de medicamentos;

q)  Desenvolver estudos e pesquisa em servigo;

r)  Elaborar material técnico, informativo e educativo;

Atribuicgdes:

a)  Planejar, acompanhar, executar e avaliar pratica de Educagdo e Prote¢do Sanitaria junto a Populagdo de Ji-Parana;

b)  Promover a utilizagdo de metodologias que visem maior integra¢ao da comunidade com os profissionais da area;

c) Participar, promover e colaborar com eventos de interesse sanitario;

d)  Promover, realizar e avaliar a formagdo de agentes multiplicadores da Educac@o Sanitaria;

e)  Prestar assessoria aos diferentes setores da Vigilancia em satide e aos outros setores da Secretaria Municipal de Saude que estejam
envolvidos com questdes Sanitarias;

f)  Planejar, produzir e divulgar materiais didaticos voltados a execugdo dos trabalhos de Educagdo Sanitaria;

g)  Colaborar com outras instituigdes governamentais ou nao, em programas que visem a melhoria da qualidade de vida e a satide da
populagio;

h)  Promover, divulgar, pesquisar e avaliar dados que visem o0 cc acerca da sanitaria da

de Ji-Parana;

i) Elaborar projetos referentes a problematica Satiide/Doenga, relacionados as deferentes agdes da Vigilancia a satude;
j)  Divulgar agdes da Secretaria municipal de satide, com o fito informativo.

k)  Exercer outras atividades pertinentes que The forem delegadas.

Cargo: Diretor de Enfermagem da Clinica Cirargica do Hospital Municipal

Atribuigdes:

a)  Auxiliar a dire¢do de enfermagem no desempenho de suas atribuigdes, na elaboragio de trabalhos e na supervisdo de servigos de
enfermagem;

b)  Cooperar com os Programas de Satide do Hospital, junto com a Geréncia de Enfermagem;

¢)  Supervisionar as rotinas de enfermagem da clinica sob sua responsabilidade;

d)  Estudar e propor medidas a fim de melhorar a execugao das tarefas de enfermagem;

e)  Supervisionar os planos de cuidados de enfermagem elaborados pelos enfermeiros do plantdo;

di conforme ds

f)  Substituir outro gerente de clinica em caso de férias, licenga, i da Diregao de Enfermagem.

g)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

s)  Prestar cooperagao técnica;
t)  Assegurar qualidade de produtos, processos e resultados;

u)  Receber, montar, acc e arquivar o processo de solicitagdo de medi
estadual e das demandas judiciais;

tanto da portaria ministerial, como da

v)  Elaborar a programagdo com base nos pacientes cadastrados e no estoque existente, considerando também o consumo médio.

w)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor de Enfermagem da Clinica Geriatrica do Hospital Municipal

Cargo: Diretor de UBS

Atribuicdes:

a)  Auxiliar a diregdio de enfermagem no
enfermagem;

de suas atribuigdes, na de trabalhos e na supervisdo de servigos de

b)  Cooperar com os Programas de Satde do Hospital, junto com a Geréncia de Enfermagem;

¢)  Supervisionar as rotinas de enfermagem da clinica sob sua responsabilidade;

d)  Estudar ¢ propor medidas a fim de melhorar a execugdio das tarcfas de enfermagem;

e)  Supervisionar os planos de cuidados de enfermagem elaborados pelos enfermeiros do plantao;

f)  Substituir outro diretor de clinica em caso de férias, licenga, impedimentos, conforme designagéio da geréncia de enfermagem.

@)  Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Atribuicdes:
a)  Participar da elaboragdo e executar as atividades previstas na Programagao Anual da Secretaria Municipal da Sautde;
b) Integrar a Unidade de Saide a comunidade e aos demais servigos de saude;
¢)  Manter organizados todos os servigos administrativos viabilizando o gerenciamento pleno da Unidade;
d)  Assegurar a produtividade e validade das ag¢des realizadas pelos profissionais da Unidade de Satde;
e)  Prestar ao usuario do SUS, os servigos de satide, em conformidade com a legislagdo vigente;
f)  Zelar pela observancia dos principios éticos nas atividades da Unidade;
g)  Fazer cumprir as normas e rotinas para o desenvolvimento das atividades ambulatoriais;
h)  Assegurar o registro das informagdes inerentes ao paciente em meio apropriado;
i) Organizar e manter atualizado o arquivo e a estatistica da Unidade;
j)  Orientar quanto ao preenchimento, manuseio e registros efetuados nos prontuarios ou fichas;
k)  Garantir o sigilo da informagdo contida nos prontuarios;
1 Levantar as necessidades de suprimentos de materiais, equipamentos e servigos;
m) Receber, conferir, controlar e distribuir os suprimentos, material de consumo e equipamentos adquiridos para a Unidade;
n)  Participar da realizagdo do inventario periédico dos materiais e equipamentos da Unidade;

0)  Acompanhar a execugio dos servigos gerais da unidade;

p)  Solicitar do setor co plano de 40 preventiva e corretiva para instalagdes de equipamentos;
q) Controlar a frequéncia e programagao de férias do pessoal lotado na Unidade de Saude;

r)  Manter e zelar pela qualidade dos equipamentos e da estrutura fisica e funcional da unidade;

s)  Recepcionar e funcionarios de acordo com as normas estabelecidas pela SEMUSA;

t) Cooperar com o programa de educag@o continuada da SEMUSA;
u)  Promover, executar e controlar os programas de educag@o sanitaria nas unidades de satde;
v)  Promover, executar ¢ controlar os programas de vigilancia sanitéria ¢ ambiental;

w) C as reunides pela SEMUSA, sempre que for solicitado;

x)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Dirctor de Enfermagem da Clinica Médica do Hospital Municipal

Atribui¢des:

a)  Auxiliar a diregdio de enfermagem no desempenho de suas atribuigdes, na elaboragdo de trabalhos e na superviso de servigos de
enfermagem;

b)  Cooperar com os Programas de Satide do Hospital junto com a geréncia de enfermagem;
¢)  Supervisionar as rotinas de enfermagem da clinica sob sua responsabilidade;

d)  Estudar e propor medidas a fim de melhorar a execugio das tarefas de enfermagem;

¢)  Supervisionar os planos de cuidados de enfermagem elaborados pelos enfermeiros do plantio;

f)  Substituir outro gerente de clinica em caso de férias, licenga, impedi conforme

da Diregéio de Enfermagem.

@) Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Dirctor de Enfermagem da Clinica Obstétrica do Hospital Municipal

Atribui¢des:

a)  Auxiliar a dire¢do de enfermagem no d de suas atribui na

enfermagem;

de trabalhos e na supervisdo de servigos de

b)  Cooperar com os Programas de Satide do Hospital, junto com a geréncia de enfermagem;
¢)  Supervisionar as rotinas de enfermagem da clinica sob sua responsabilidade;

d)  Estudar e propor medidas a fim de melhorar a execugdo das tarefas de enfermagem;

¢)  Supervisionar os planos de cuidados de enfermagem elaborados pelos enfermeiros do plantao;
) Fiscalizar e assistir pontualidade ¢ disciplina dos funcionérios;

g) Participar de reunides com a geréncia de enfermagem e ou com os enfermeiros,
pacientes, equipamentos materiais ¢ demais assuntos administrativos;

do problemas rel com pessoal,

s, conforme

h)  Substituir outro diretor de Clinica em caso de férias, liceng: da dire¢do de enfermagem.

i)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor das Comissoes e Nucleos Consultivos (Comissdes e Nucleos Consultivos, NPS, NTS, NEP, Nucleo Epidemiologia
Hospitalar, Comité de Etica, Auditoria)

Atribuicdes:

a)  Representar as comissd

s ¢ nucleos consultivos do Hospital Dr. Claudionor Couto Roriz, em suas relagdes internas ¢ externas;
b)  Ser o elo entre comissdes e niicleos consultivos e as geréncias e Diregao Geral;

¢)  Convocar reunides mensais ordinarias e/ou extraordinarias quando necessario;

d)  Solicitar & Administragdo, quando nece Ses e nicleos

consultivos;

rio, recursos para implantagio dos programas propostos pelas com

e)  Enviar as geréncias relatorios das atividades das comissdes e nucleos consultivos;

) Indicar, dentre os membros, os relatores dos expedientes submetidos & apreciagio das comissdes e nicleos consultivos;

g) Indicar membros para realizagdo de estudos, levantamentos e emissdo de pareceres necessarios a consecugdo da finalidade da
Comissio;

h)  Cumprir e fazer cumprir o Regimento das comissdes ¢ niicleos consultivos;

i) Desempenhar tarefas afins.

Cargo: Dirctor de Enfermagem da Clinica Pediatrica do Hospital Municipal

Atribui¢des:

a)  Auxiliar a diregdio de enfermagem no desempenho de suas atribuigdes, na elaboragdo de trabalhos e na supervisao de servigos de
enfermagem;

b)  Cooperar com os Programas de Satide do Hospital, junto com a Geréncia de Enfermagem;
¢)  Supervisionar as rotinas de enfermagem das Segdes sob sua responsabilidade;
d)  Estudar e propor medidas a fim de melhorar a execugdo das tarefas de enfermagem;

¢)  Supervisionar os planos de cuidados de enfermagem claborados pelos enfermeiros do planta

H Fiscalizar e assistir pontualidade e disciplina dos funcionarios;
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2)

h)
i)

Participar de reunides com a geréncia de enfermagem e ou com os enfermeiros, analisando problemas relacionados com pessoal,
pacientes, equipamentos materiais ¢ demais assuntos administrativos;

Substituir outro gerente de niicleo em caso de férias, licenga, impedimentos, conforme designagio da geréncia de enfermagem.

Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor de Enfermagem da Unidade de Ortopedia e Pronto Atendimento do Hospital Municipal

Atribuigdes:

a)  Normatizar e fazer cumprir as normas e rotinas na unidade, de forma democrtica, mantendo-as sempre atualizadas e disponiveis &
equipe;

b)  Participar na selegdo dos técnicos de que irdo compor o quadro da equipe de enfermagem;

¢)  Confeccionar escala mensal do pessoal de Enfermagem;

d)  Confeccionar escala anual de férias da equipe de enfermagem;

e) Integrar os servigos ortopédicos intra-hospitalar com os demais servigos da institui¢@o, priorizando a ética profissional e zelando
pelo trabalho multiprofissional;

f)  Assessorar a dire¢do do hospital nos assuntos referentes a sua area de atribui¢do;

g)  Manter a equipe de enfermagem atualizada em parceria com a Educagdo Permanente;

h)  Convocar e presidir reunides com funcionarios do setor;

i) Prever e prover os recursos materiais, garantindo uma assisténcia adequada, sem quebra da continuidade, registrando pendéncias
ou problemas;

j)  Supervisionar o adequado uso dos recursos materiais;

k)  Coordenar, supervisionar e avaliar periodicamente as atividades da equipe de enfermagem;

1)  Supervisionar manutengdo preventiva e limpeza de equipamentos de reserva;

m) Colaborar com o controle de saida e recebimento de materiais para manutengao ou reposi¢ao;

n)  Zelar pela garantia da sistematizagao da assisténcia de enfermagem;

0)  Ter resolubilidade frente aos problemas detectados para o bom funcionamento da unidade;

p)  Estimular, facilitar e participar da laboragio de trabalhos cientificos;

q) Zelar pela manutengdo de comportamento ético, juntamente com todos os membros da equipe, frente a familiares e funcionarios de
outros setores do hospital;

r)  Prestar assisténcia direta ao paciente conforme necessidade;

s)  Constituir as Comissdes e Nucleos de forma representativa;

)  Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes ¢ acompanhantes;

u)  Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

v)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor de Enfermagem da Unidade de Pronto Atendimento - UPA

Atribuigdes:

a)  Normatizar e fazer cumprir as normas e rotinas na unidade, de forma dem -as sempre lizadas e disponiveis a
equipe;

b)  Participar na sele¢do dos técnicos de que irdo compor o quadro da equipe de enfermagem;

¢)  Confeccionar escala mensal do pessoal de Enfermagem;

d)  Confeccionar escala anual de férias da equipe de enfermagem;

e) Integrar o CPN com os demais servigos da instituigdo, priorizando a ética profissional e zelando pelo trabalho multiprofissional;

f)  Assessorar a diregdo do hospital nos assuntos referentes a sua drea de atribuigo;

g) Manter a equipe de enfermagem atualizada em parceria com a Educagdo Permanente;

h)  Convocar e presidir reunides com funcionarios do setor;

i) Prever e prover os recursos materiais, garantindo uma assisténcia adequada, sem quebra da continuidade, registrando pendé
ou problemas;

i) Supervisionar o adequado uso dos recursos materiais;

k)  Coordenar, supervisionar e avaliar periodicamente as atividades da equipe de enfermagem;

1)  Supervisionar manutengio preventiva e limpeza de equipamentos de reserva;

m) Colaborar com o controle de saida ¢ de materiais para r ou reposigao;

n)  Zelar pela garantia da sistematizagio da assisténcia de enfermagem;

o)  Ter resolubilidade frente aos problemas detectados para o bom funcionamento da unidade;

p)  Estimular, facilitar e participar da laboragao de trabalhos cientificos;

q) Zelar pela manutengdo de comportamento ético, juntamente com todos os membros da equipe, frente a familiares e funcionarios de
outros setores do hospital;

) Prestar assisténcia direta ao paciente conforme necessidade;

s) Constituir as Comissoes e Nucleos de forma representativa;

t)  Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes e acompanhantes;

u)  Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

v)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor de Enfermagem do Pronto Socorro Adulto do Hospital Municipal

Atribui¢des:
a)  Auxiliar a diregio de enfermagem no desempenho de suas atribuigdes, na elaboragio de trabalhos e na supervisio de
enfermagem;
b)  Cooperar com os Programas de Satde do Hospital, junto com a Geréncia de Enfermagem;
¢)  Supervisionar as rotinas de enfermagem do Pronto Socorro do HM Ji-Parana sob sua responsabilidade;
d)  Estudar e propor medidas a fim de melhorar a execugéo das tarefas de enfermagem;
e)  Supervisionar os planos de cuidados de enfermagem elaborados pelos enfermeiros do plantao;
f) Substituir outro Diretor de Clinica em caso de férias, licenga, i conforme d da Geréncia de Enfermagem.
g)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atribuicdes:
) o o o Cargo: Dirctor de Enfermagem do Pronto Socorro Infantil do Hospital Municipal
a)  Representar junto a Diregdo Geral, as demais geréncias e outros érgos oficiais a Geréncia de Enfermagem;
. X o o Atribuigdes:
b)  Planejar, organizar e dirigir a Geréncia de Enfermagem;
. o . o a)  Normatizar e fazer cumprir as normas e rotinas na unidade, de forma derr s sempre atualizadas e disponiveis a
¢)  Organizar, dirigir ¢ supervisionar as atividades de Enfermagem; equipe:
quipe;
d)  Estabelecer um regime de trabalho eficaz, visando a satisfagéo do paciente, de seus familiares e do proprio servidor; b)  Participar na selegdo dos técnicos de que irdo compor o quadro da equipe de enfermagem;
¢)  Elaborar o quadro do pessoal necessdrio para o funcionamento dos servigos; ©)  Confeccionar escala mensal do pessoal de Enfermagem:
f)  Distribuir quantitativa e qualitativamente o pessoal de enfermagem; d)  Confeccionar escala anual de férias da equipe de enfermagem;
g)  Cooperar com as Escolas de Enfermagem ou outras instituigdes que utilizem a Unidade de Pronto Atendimento- UPA como e) Integrar o PSI com os demais servigos da institui¢do, priorizando a ética profissional e zelando pelo trabalho multiprofissional;
campo de estagio;
f)  Assessorar a dire¢@o do hospital nos assuntos referentes a sua area de atribuigdo;
h)  Avaliar o desempenho das fungdes dos servidores da Enfermagem;
g)  Manter a equipe de enfermagem atualizada em parceria com a Educagido Permanente;
i) Convocar e presidir reunides de interesse de enfermagem.
. - . h)  Convocar e presidir reunides com funcionarios do setor;
j)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. : . . X .
i) Prever e prover os recursos materiais, garantindo uma adequada, sem quebra da cont de, registrando dé
- - - - n — ou problemas;
Cargo: Diretor de Enfermagem da Unidade de Terapia Intensiva do Hospital Municipal
— j)  Supervisionar o adequado uso dos recursos materiais;
Atribuicdes:
. . . X . . X k)  Coordenar, supervisionar e avaliar periodicamente as atividades da equipe de enfermagem;
a) Normatizar ¢ fazer cumprir as normas ¢ rotinas na unidade de terapia intensiva, de forma democratica, mantendo-as sempre
atualizadas e disponiveis a equipe; 1) Supervisionar manutengao preventiva e limpeza de equipamentos de reserva;
b)  Participar na selegdo dos técnicos de que irdo compor o quadro da equipe de enfermagem; m) Colaborar com o controle de saida e recebimento de materiais para manutengio ou reposi¢ao;
¢) Confeccionar escala mensal do pessoal de Enfermagem; n)  Zelar pela garantia da sistematizagio da assisténcia de enfermagem;
d)  Confeccionar escala anual de férias da equipe de enfermagem; 0)  Ter resolubilidade frente aos problemas detectados para o bom funcionamento da unidade;
e) Integrar a UTI com os demais servigos da instituigdo, priorizando a ética profissional e zelando pelo trabalho multiprofissional; p)  Estimular, facilitar ¢ participar da laboragdo de trabalhos cientificos;
f)  Assessorara diregio do hospital nos assuntos referentes a sua area de atribuigio; q)  Zelar pela manutengdo de comportamento ético, juntamente com todos os membros da equipe, frente a familiares e funcionarios de
’ outros setores do hospital;
g)  Manter a equipe de enfermagem atualizada em parceria com a Educagdo Permanente; o . . - - . .
r)  Prestar assisténcia direta ao paciente conforme necessidade. Constituir as Comissdes e Nucleos de forma representativa;
h)  Convocar e presidir reunides com funcionarios do setor; A B J .
s)  Prestar segura, e indivi a0s p ¢ acomp
i) Prever e prover os recursos materiais, garantindo uma assisténcia adequada, sem quebra da continuidade, registrando pendé . L .
t)  Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
ou problemas;
. - . u)  Exercer outras atividades pertinentes que The forem delegadas.
7)) Supervisionar o adequado uso dos recursos materiais;
k)  Coordenar, supervisionar e avaliar periodicamente as atividades da equipe de enfermagem;
. . . . . Cargo: Diretor de Laboratério Hospitalar do Hospital Municipal
1)  Supervisionar manutengdo preventiva e limpeza de equipamentos de reserva;
. . - " . Atribuicdes:
m) Colaborar com o controle de saida e recebimento de materiais para manutengao ou reposi¢ao; ¢
. . N . a Elaborar escala de plantio;
n)  Zelar pela garantia da sistematizag¢do da assisténcia de enfermagem; ) P
L. . . b Montagem e acompanhamento de processos para aquisi¢des;
0)  Ter resolubilidade frente aos problemas detectados para o bom funcionamento da unidade; ) s P! p P quisie
- . . N L ¢)  Controlar entrada e saida de produtos utilizados nos exames laboratoriais;
p)  Estimular, facilitar e participar da laboragdo de trabalhos cientificos;
< PO . L . d)  Controlar e organizar o atendimento aos pacientes encaminhados para exames laboratoriais;
q)  Zelar pela manutengdo de comportamento ético, juntamente com todos os membros da equipe, frente a familiares e funcionarios de
outros setores do hospital; e)  Receber, organizar ¢ encaminhar material coletado para exames;
r)  Prestar assisténcia direta ao paciente conforme necessidade. Constituir as Comissdes e Nicleos de forma representativa; f)  Supervisionar os servigos de limpeza e manutengao do setor.
s)  Prestar assisténcia segura, humanizada ¢ individualizada aos pacientes criticos; g) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
t)  Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
u)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor de Enfermagem do Centro Cirtrgico do Hospital Municipal

Atribuicdes:
a)  Auxiliar a diregdo geral de enfermagem no desempenho de suas atribuigdes, na elaboragao de trabalhos e na supervisio de servigos
de enfermagem;
b)  Cooperar com os Programas de Satide do Hospital, junto com a Geréncia de Enfermagem;
c)  Supervisionar as rotinas de enfermagem do Centro Cirurgico do HM Ji-Parana sob sua responsabilidade;
d)  Estudar e propor medidas a fim de melhorar a execugéo das tarefas de enfermagem;
e)  Supervisionar os planos de cuidados de enfermagem elaborados pelos enfermeiros do plantio;
f)  Substituir outro diretor de clinica em caso de férias, licenga, di conforme d 40 da Geréncia de Enfermagem.
g)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor de Enfermagem do Centro de Parto Normal do Hospital Municipal

Cargo: Diretor de Logistica da Central de Abastecimento

Atribuicdes:

a) Conter-se a logistica de medicamentos tais como o armazenamento adequado dos mesmos, respeitando-se as regras basicas de
estocagem, io, guarda e i maximo. Depende também da organizagido da GAF;

b) Distribui¢do ou remanejamento dos farmacos que, por diminuigdo de consumo ou mudangas de protocolo, corram o risco de
perder a validade;

c) Conferéncia da entrega de remessas adquiridas por compra ou troca;

d)  Controle de lotes para organizagdo adequada nas prateleiras;

e) Confecgdo e organizagdo de documentagdo para registro de entrada, saida, estorno e perdas de medicamentos, sempre de acordo
com as caracteristicas fisico-quimicas das composigdes, em relagdo a temperatura ¢ umidade, as orientagdes do fabricante e as
determinagdes regulamentares. E também, a partir do trabalho desenvolvido na GAF, que se apura o giro dos estoques, o consumo
médio dos medicamentos padronizados e os estoques minimos.

f) A organizagdo dos almoxarifados deve ser orientada de modo a cumprir trés objetivos principa

g)  Garantir a correta recepgao, conservagao e distribuigao, dentro de padrdes e normas técnicas especificas;

h)  Manter condigdes ambientais adequadas para assegurar o rendimento, a produtividade do trabalho, minimizar o risco de erros e
possibilitar limpeza e manutengo;

i)  Dispor de meios materiais e humanos para conseguir os dois objetivos anteriores. E para alcangar os objetivo:
local de condig¢des adequadas.

j)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

‘ Cargo: Diretor de Servigo de Cirurgia Eletiva do Hospital Municipal
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Atribuigdes: Cargo: Diretor do Centro de Especialidades Médicas - CEM
a)  Normatizar e fazer cumprir as normas e rotinas do servigo, de forma democratica, mantendo-as sempre atualizadas e disponiveis a Atribuicdes:
equipe; "
. R T . F
b)  Participar na selegio dos técnicos de que irio compor o quadro da equipe; a)  Requerer junto ao SISREG a solicitagdo de agendamento para consultas para esp conforme nento médico;
¢)  Confeccionar escala anual de férias da equipe; b)  Monitorar a liberagao e programagao para o atendimento de consultas solicitadas junto ao SISREG;
d) Integrar o servigo de cirurgia eletiva com os demais servicos da institui¢io, priorizando a ética profissional e zelando pelo trabalho c)  Contatar, por telefone, os pacientes para informar a data e horério do agendamento da consulta solicitada;
multiprofissional;
R hospital - R ; I d)  Recepcionar os pacientes na data e horarios agendados com procedimentos corretos, adequados e humanizados precedentes ao
e)  Assessorar a dire¢do do hospital nos assuntos referentes a sua drea de atribuigao; atendimento médico;
f)  Manter a equipe de enfermagem atualizada em parceria com a Educagdo Permanente; . - . . . ~ o
e)  Orientar, quando necessario, os para cuidados comy as orientagdes médicas;
g)  Convocar e presidir reunides com funcionarios do setor; . N
. . . . o i f)  Desempenhar outras atividades correlatas com a fungéo;
h)  Prever e prover os recursos materiais, garantindo uma assisténcia adequada, sem quebra da continuidade, registrando pendé
ou problemas; g)  Comparecer as reunides pela SEMUSA, sempre que for solicitado;
i)  Supervisionar o adequado uso dos recursos materiais; h)  Manter e zelar pela qualidade dos equipamentos e da estrutura fisica e funcional da unidade.
j)  Coordenar, supervisionar e avaliar periodicamente as atividades da equipe; i) Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
k)  Supervisionar manutengio preventiva e limpeza de equipamentos de reserva;
)  Colaborar com o controle de saida e recebimento de materiais para manutengio ou reposigio;
m) Ter resolubilidade frente aos probl d dos para o bom i da unidad
n)  Estimular, facilitar e participar da laboragio de trabalhos cientificos; Cargo: Diretor do Centro de Referéncia Materno Infantil - CREAMI
0)  Zelar pela manutengdo de comportamento ético, juntamente com todos os membros da equipe, frente a familiares e funcionarios de Atribuigdes:
outros setores do hospital; L N L . N . L. .
a) Participar da elaboragdo e executar as atividades previstas na Programagdo Anual da Secretaria Municipal da Saude;
p)  Prestar assisténcia direta ao paciente conforme necessidade;
. L ) . b) Integrar a Unidade de Saude a comunidade e aos demais servigos de saude;
q)  Constituir as Comissdes e Nucleos de forma representativa;
sa . P . . ¢)  Manter organizados todos os servigos administrativos viabilizando o gerenciamento pleno da Unidade;
r)  Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes e acompanhantes;
s)  Realizar demais atividades inerentes ao cargo. d)  Assegurar a produtividade e validade das agdes realizadas pelos profissionais da Unidade de Satide;
t)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. e)  Prestar ao usuario do SUS, os servigos de satude, em conformidade com a legislagdo vigente;
f)  Zelar pela observancia dos principios éticos nas atividades da Unidade;
g)  Fazer cumprir as normas e rotinas para o desenvolvimento das atividades ambulatoriais;
Cargos Diretor de Transporte h)  Assegurar o registro das informagdes inerentes ao paciente em meio apropriado;
Atribuigdes: . . . . i .
¢ i)  Organizar e manter atualizado o arquivo e a estatistica da Unidade;
a)  Coordenar o servigo de transporte da Secretaria; . . . . . -
j)  Orientar quanto ao preenchimento, manuseio e registros efetuados nos prontuarios ou fichas;
b)  Observar e comunicar ao seu superior quanto a necessidade de manutengao preventiva nos veiculos;
. k)  Garantir o sigilo da informagao contida nos prontuarios;
¢)  Coordenar os motoristas;
d) Controle de veiculos: combustivel, quilometragem, trajeto, etc.; 1)  Levantar as necessidades de suprimentos de materiais, equipamentos e servigos;
e)  Exercer outras competéncias necessérias a0 cumprimento e operacionalizagio dos servigos e atividades do setor. m)  Receber, conferir, controlar e distribuir os suprimentos, material de consumo e equipamentos adquiridos para a Unidade;
f)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. n)  Participar da realizagdo do inventario periodico dos materiais e equipamentos da Unidade;
0)  Acompanhar a execugdo dos servigos gerais da unidade;
p)  Solicitar do setor p plano de preventiva e corretiva para instalagdes de equipamentos;
q)  Controlar a frequéncia e programagao de férias do pessoal lotado na Unidade de Saude;
r)  Manter e zelar pela qualidade dos equipamentos e da estrutura fisica e funcional da unidade;
s)  Recepci e disp fi arios de acordo com as normas estabelecidas pela SEMUSA;
Cargo: Dirctor do Centro de Atengao Psicossocial - CAPS t)  Cooperar com o programa de educagdo continuada da SEMUSA;
Atribuicdes: u)  Promover, executar e controlar os programas de educagdo sanitaria nas unidades de saude;
a)  Coordenar a Politica Municipal de Satide Mental em consonancia com as diretrizes nacionais e a legislagdo em vigor definindo v)  Promover, executar e controlar os programas de vigilancia sanitaria e ambiental;
prioridades e estratégias para sua execugio, baseada nos principios e normas do SUS; . B
X X X w) Comparecer as reunides emanadas pela SEMUSA, sempre que for solicitado;
b) Desenvolver agdes de articul assessoria, ia, ¢ outras tarefas correlatas em sua area de atuagio;
. P S . - o x)  Exercer outras competéncias correlatas.
¢) Estabelecer parceria com o Ministério Piblico, para a efetivagio da rede de satide mental nos municipios e regides do Estado, ) P
visando a resolutividade dos servigos; y)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
d)  Parceria com o Ministério Pliblico com o intuito de orientar os/as Promotores/as na execug¢do das internagdes compulsorias, com o
objetivo de bel um fluxo de referéncia e contrarreferéncia;
e) Estabelecer um fluxo de rento a rede de servigos de Satide Mental junto ao MPE, em relagio aos/as usuarios/as com
internagdo judicial; _ S—
Cargo: Diretor do Departamento de Atengio Basica
f) _ Compartilhar do espago de convivéncia do servi¢o e poder problemas i dos e outras questdes que porventura
d dem providéncias i durante todo o periodo de funcionamento da unidade; Atribuigdes:
g) Organizag¢do, desenvolvimento e manuten¢do do ambiente terapéutico; a)  Proporcionar a direcionalidade técnica ¢ administrativa das ago atividades inerentes aos setores sob sua responsabilidade;
h) Desenvolver agdes de mobilizagdo de recursos comunitarios, buscando construir espacos de reabilitagdo psicossocial na b)  Promover a relagido de interface intra e intersetorial, visando o aprimoramento das agdes interrelacionadas e a racionalidade de
comunidade, como oficinas comunitarias, destacando a relevancia da articulagdo intersetorial (conselhos tutelares, associagdes de recursos;
bairro, grupos de autoajuda etc.); Lo . - s ~ . . T ~ P
rup: J ) ¢)  Subsidiar o gestor municipal, bem como os setores afins com informagdes e/ou estudos visando a dinamizag¢do da atengdo basica;
i) Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. - . - . B
d)  Participar de comissdes e/ou grupos para acompanhamento de agdes especificas, quando houver caracterizagio de
interdisciplinaridade e intersetorialidade;
e) Coordenar e acompanhar junto com a Divisio EACS/ESF a expansdo e¢ implementa¢do da estratégia saide da familia no
Municipio;
) Acompanhar, monitorar e analisar os dados do sistema de informagdo da atengdo basica;
g)  Realizar rotineiramente supervisio nas unidades de satide de sua competéncia e implantar equipes de monitoramento e avaliagio
objetivando dar maior apoio as unidades nas solugdes de problemas e nas agdes desenvolvidas;
Cargo: Diretor do Centro de Especialidade em Patologias Tropicais Pe. Adolfo Rhol h)  Monitorar e avaliar os indicadores de servigo e de satde da atengdo basica no seu territorio, divulgando anualmente os resultados
Atribuigdes: alcangados;
a)  Planejar, coordenar, monitorar e acompanhar s programéticas voltadas para os programas de Doengas Infectocontagios i) iesenyolge'rv técnicos e or, de qualificagdo de recursos humanos dos diversos setores da
considerando todos os grupos prioritarios e de risco, em conformidade com as politicas publicas vigentes. tengdo Basica;
b)  Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas. j)  Definir estratégias de articulagdo com os servigos de satde com vistas a institucionalizagdo da avaliagdo da Atengdo Basica;
k)  Avaliar junto com os setores responsiveis a qualidade ¢ a consisténcia dos dados ali los nos sistemas nacionais de
informagdo a serem enviados as outras esferas de gestdo;
1) Acompanhar e avaliar o trabalho da Ateng¢do Basica com ou sem Satde da Familia, divulgando as informagdes e os resultados
alcangados;
m) Manter atualizado junto com o setor competente o cadastro de profissionais, de servigos e de estabelecimentos ambulatoriais sob
sua responsabilidade;
n)  Acompanhar a analise e transferéncia dos arquivos dos sistemas de informagdo enviados pelas UBS para a Secretaria Estadual de
Satde, de acordo com os fluxos e prazos estabelecidos para cada sistema;
_ — _ 0)  Coordenar, normatizar e apoiar tecnicamente todas as atividades desenvolvidas através da EACS/ESF, conforme os protocolos

Cargo: Diretor do Centro de Especialidade em Satide da Mulher (Ceci Cunha) estabelecidos pela Secretaria Municipal de Satide — SEMUSA;

Atribuicdes: p)  Manter integragdo com as institui¢des de ensino e pesquisa, com o objetivo de incentivar o desenvolvimento de projetos de agdes
; Participar da elaboracd tar as atividades istas na Programacio Anual da Secretaria Municipal da Satde: de satide no ambito da assisténcia primaria, bem como contribuindo para a melhoria da qualidade das agdes desenvolvidas através
a) Participar da elaboragdo ¢ executar as atividades previstas na Programagio Anual da Secretaria Municipal da Satide; da EACS/PSF, através da integragio servigo-cnsino;

b) Integrar a Unidade de Satiide a comunidade e aos demais servigos de satde; Q)  Executar as deliberagdes do secretrio municipal de sade;
)  Manter organizados todos os servigos ativos o ger pleno da Unidade; r)  Praticar atos de saude necessarios a eficiéncia dos servigos no que tange a atengao basica;
d)  Assegurar a produtividade e validade das agdes realizadas pelos profissionais da Unidade de Saude; s)  Expedir portarias, instrumentos, ordens, rotinas de programas e scrvios, dentre outros relativos a dina
e)  Prestar ao usuario do SUS, os servigos de saude, em conformidade com a legislagio vigente; administrativa;
) Zelar pela observancia dos principios éticos nas atividades da Unidade; t) Movimentar o quadro funcional de acordo com as necessidades de servidores das unidades;
g)  Fazer cumprir as normas e rotinas para o desenvolvimento das atividades ambulatoriais; W)  Padronizar normas técnicas-administrativas;
h)  Assegurar o registro das informagdes inerentes ao paciente em meio apropriado; V) Promover, executar e controlar os programas de educagdo continuada;
. N . . s . w)  Organizar cronograma de atividades no projeto de educagdo continuada;
i)  Organizar e manter atualizado o arquivo ¢ a estatistica da Unidade; ) Org & proj ¢
. . . . . N - x)  Coordenar os diretores dos centros de saude a fim de monitorar a¢des de ateng@o basica;
j)  Orientar quanto ao preenchimento, manuseio e registros efetuados nos prontuarios ou fichas;
. - . 5 . . Desempenhar outras atividades correlatas com a fungdo.
k)  Garantir o sigilo da informagao contida nos prontuarios; v P ¢
1} Levantar as necessidades de suprimentos de materiais, equipamentos e servigos;
m) Receber, conferir, controlar ¢ distribuir os suprimentos, material de consumo e equipamentos adquiridos para a Unidade;
n) Participar da realiza¢do do inventario periodico dos materiais e equipamentos da Unidade;
N . . . Cargo: Diretor do Nucleo de Apoio a Satde da Familia - NASF
0) Acompanhar a execug¢do dos servigos gerais da unidade;
. . . . ~ B Atribuicdes:

p)  Solicitar do setor comp plano de preventiva e corretiva para instalagdes de equipamentos; ¢

- - ” . . a)  Ampliar a abrangéncia e o escopo das agdes da atengdo bésica, bem como a sua resolutividade em conformidade com a legislagdo
q) Controlar a frequéncia e programagdo de férias do pessoal lotado na Unidade de Satde; ) Viggnle 8 P ¢ v gislag
1) Manter e zelar pela qualidade dos equipamentos e da estrutura fisica e funcional da unidade; b)  Identificar, em conjunto com as equipes de ESF e a comunidade, as atividades, as ages e as praticas a serem adotadas em cada
s)  Recepcionar e dispensar funcionarios de acordo com as normas estabelecidas pela SEMUSA; uma das areas cobertas;
)  Cooperar com o programa de educagio continuada da SEMUSA; c) Identificar, em conjunto com as ESF e a comunidade, o publico prioritario a cada uma das agdes;
W Promover, excoutar e controlar os programas de educagio sanitéria nas unidades de satde; d)  Atuar, de forma integrada ¢ plancjada, nas atividades desenvolvidas pelas equipes ESF e de Internagio Domiciliar, quando estas

existirem, acompanhando e atendendo a casos, de acordo com os critérios previamente estabelecidos;
v)  Promover, executar e controlar os programas de vigildncia sanitaria e ambiental; - . <
e)  Acolher os usuarios e humanizar a atengdo;
w) Comy as reunide: das pela SEMUSA, sempre que for solicitado; . . N . ~ ;s £ . 5
f) Desenvolver coletivamente, com vistas a intersetorialidade, agdes que se integrem a outras politicas sociais, como educagao,
x)  Exercer outras competéncias correlatas. esporte, cultura, trabalho, lazer, entre outras;
y)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. g) Promover a gestio integrada ¢ a participagio dos usuarios nas decisdes, por meio de or participativa com os Conselhos
Locais e/ou Municipais de Satde;
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h)  Elaborar estratégias de comunicagio para divulgagdo e sensibilizagdo das atividades dos NASF por meio de cartazes, jornais,
informativos, faixas, folders e outros veiculos de informagao;

i)  Avaliar, em conjunto com as equipes de ESF ¢ os Conselhos de Satde, o desenvolvimento e a implementagdo das agdes e a
medida de seu impacto sobre a situagdo de satide, por meio de indicadores previamente estabelecidos;

j)  Elaborar e divulgar material educativo e informativo nas areas de atengdo dos NASF;

k)  Elaborar projetos terapéuticos, por meio de discussdes periodicas que permitam a apropriagdo coletiva pelas equipes de ESF e os
NASF do acompanhamento dos usuarios, realizando agdes multiprofissionais e transdisciplinares, desenvolvendo a
responsabilidade compartilhada.

1) Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor Técnico da Unidade Pronto Atendimento - UPA

Cargo: Diretor Do Nucleo de Apoio e Informagdes Auxilio Brasil - NIAB

Atribuicdes:

a)  Coordenar a equipe do NIBF/SAUDE (Nucleo de Apoio e Informagio Bolsa Familia/SAUDE) para execugdo das atividades do
nuicleo;

b) Condensar, processar e¢ repassar informagdes das agdes de pré-natal, vacina¢do, acompanhamento do estado nutricional e
desenvolvimento da crianga e, ainda, atividades educativas de saude junto ao trabalho da ESF, ACS e PSF;

c)  Abastecer base de dados formais para manutengdo do programa da bolsa familia.

d)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atribuices:

a)  Programar, coordenar, dirigir e supervisionar a execugdo das atividades médicas, em regime de urgéncia, emergéncia ¢
atendimento, desenvolvidos na unidade de pronto atendimento-UPA;

b)  Participar na organizagdo e desenvolvimento de recursos na drea médica;
¢) Incentivar a participagdo dos profissionais em programas de atualizacdo ¢ especializagdo medica;

d)  Zelar pelo uso adequando, higiene, guarda e conservacdo de materiais, instrumentos e equipamentos de trabalho relativos 4 drea
medica;

¢)  Exercer outras competéncias, necessdrias a operacionalizagdo dos servigos de saide.

Cargo: Diretor do Nucleo Interno de Regulagdo Hospitalar do Hospital Municipal

Cargo: Diretor Técnico do Centro de Diagndstico de Imagem - CDI

Atribuicdes:

a)  Normatizar e fazer cumprir as normas e rotinas na unidade, de forma democratica, mantendo-as sempre atualizadas e disponiveis a
equipe;

b)  Participar na sele¢do dos profissionais de que irdo compor o quadro da equipe;

c¢)  Confeccionar escala mensal do pessoal;

d)  Confeccionar escala anual de férias da equipe;

e) Integrar o NIR com os demais servigos da instituigdo, priorizando a ética profissional e zelando pelo trabalho multiprofissional;
f)  Assessorar a diregdo do hospital nos assuntos referentes a sua area de atribuigio;

g)  Manter a equipe de enfermagem atualizada em parceria com a Educagdo Permanente;

h)  Convocar e presidir reunides com funcionarios do setor; Prever e prover os recursos materiais, garantindo uma assisténcia
adequada, sem quebra da continuidade, registrando pendéncias ou problemas;

i) Supervisionar o adequado uso dos recursos materiais;

j)  Coordenar, supervisionar e avaliar periodicamente as atividades da equipe;

k)  Supervisionar manutengdo preventiva e limpeza de equipamentos de reserva;

1)  Colaborar com o controle de saida e recebimento de materiais para manutengdo ou reposigio;
m) Ter resolubilidade frente aos problemas detectados para o bom funcionamento da unidade;
n)  Estimular, facilitar e participar da elaboragdo de trabalhos cientificos;

0)  Zelar pela manutengdo de comportamento ético, juntamente com todos os membros da equipe, frente a familiares e funcionérios de
outros setores do hospital;

p)  Prestar assisténcia direta ao paciente conforme necessidade;

q)  Constituir as Comissdes e Nucleos de forma representativa;

r)  Prestar assisténcia segura, humanizada ¢ individualizada aos pacientes criticos;
s)  Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

t)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor do Sistema de Informagio da Atengéo Basica de Satde

Atribuicdes:
a)  Oferecer treinamento e suporte técnico ao usuério do Sistema de Informagido da Atengdo Basica (E-SUS): Médicos, enfermeiros,
Tec. de Enfermagens, Acs ¢ Recepcionistas
b)  Suporte ao Sistema E-SUS em horarios Extraordinarios, online, via WhatsApp e em caso de queda do sistema, presencialmente;
c)  Receber e consolidar informagdes referentes ao Relatorio de Gestdo das Unidades Basicas de Satde e repasse ao setor de
Audiéncia Publica da Prefeitura de Ji-Parana;

salizad:

d)  Alimentagdo e atualiza¢do do Sistema CNES (Cadastro Nacional de Estabelecimento de Satde) da Atencdo Basica e E:

Atribuigges:
a)  Supervisionar e orientar o trabalho local onde exerca a profisséo de Técnico ou de Tecnologo em Radiologia;

b)  Zelar pelo cumprimento das disposigdes constantes no codigo de ética profissional, devendo, no dmbito de sua atuagdo, levar ao
conhecimento do Conselho Regional qualquer infragdo verificada;

¢) Confeccionar e conferir as escalas de servigo e de plantdes dos profissionais para atendimento dos critérios técnicos e legais do
setor que trabalha;

d)  Informar a chefia imediata sobre quaisquer problemas existentes com equipamentos, fontes emissoras de radiagdo, acessorios e
equipamentos de protegdo radiologica relativos ao local de trabalho;

¢) Informar ao Supervisor de Radioprotegdo a ocorréncia de qualquer fato que possa influir nos niveis de exposigdo & radiagio ou
risco de acidentes;

) Efetuar o registro de defeitos em equipamentos, fontes de radiagdo, acessorios e equipamentos de protegdo radiologica, bem como
as chamadas e a realizacdo de manutenglo nas instalacdes;

g)  Orientar ¢ exigir a divulgacdo do resultado mensal da leitura dos dosimetros de uso individual, de forma que conste em local
vistvel ¢ acessivel a todos os profissionais, avaliando os resultados de forma a requerer providéncias em caso de anormalidades;

h) - Supervisionar o estagio dos Técnicos e Tecn6logos em Radiologia ¢ a frequéncia dos alunos dos cursos de formagdo de Tecnicos ¢
Tecnologos em Radiologia nos respectivos setores de atuacdo de acordo com a Resolugio CONTER N° 10/2011 que regulamenta
0 estagio;

i) Verificar as condigdes de uso dos equipamentos e acessdrios de protegio radioldgica.

j) Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor Técnico do Hospital Municipal

do municipio;

e) Receber as informagdes de Suplementagdo de Vitamina A da Atengdo Basica, consolidar e informar ao Sisab (Sistema Nacional de
Informagédo da Atengdo Basica);

f)  Instalagdo de Equipamentos para uso do sistema E-SUS(computadores ¢ impressoras);
g) Implantar sistemas informatizados relacionados a atengdo basica de satde;
h)  Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotagdo.

i) Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor Geral da Unidade de Pronto Atendimento - UPA

Atribuicdes:
a)  Prestar assessc técnico admini
avaliagdes e pareceres;

ativo, segundo as necessidades daUPA, sob forma de estudos, pesquisas, levantamentos,

b)  Legitimar atos administrativos;
c¢)  Coordenar assunto juridico relacionados a Unidade Pronto Atendimento-UPA;
d)  Oferecer condigdes necessarias a0 cumprimento e operacionalizagio dos servigos e atividades daUPA;

¢)  Administrar ¢ responder pela execugdo dos programas de trabalho daUPA, de acordo com a politica ¢ as diretrizes fixadas pelo
Secretario Municipal de Satde, de Acordo com a legislagio do SUS;

f)  Cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisdes e as ordens das autoridades superiores;
g)  Praticar atos pertinentes as atribuigdes que lhe forem outorgadas ou delegadas pelo Secretério de Satde;
h)  Propor a politica e as diretrizes a serem adotadas pela Unidade de Pronto Atendimento;

i)  Criar grupos de trabalho e comissdes ndo permanentes, para representar a Unidade de pronto Atendimento junto a outras
institui¢des;

Jj)  Decidir sobre as proposi¢des encaminhamentos pelos dirigentes dos érgaos subordinados;

k) Praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuigdes ou competéncia dos orgdos, autoridades ou servidores
subordinados;

Solicitar a instauragdo do processo administrativo ou sindicéncia;

m) Constituir comissdes responsaveis pela CCIH e ética profissional no ambito da Unidade Pronto Atendimento - UPA.

n)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atribuigdes:
a)  Prestar assessoramento técnico, segundo as necessidades do Hospital, sob forma de levantamentos, avaliagdes ¢ pareceres;
b)  Zelar pelo cunprimento das disposicdes legais & regulamentares em vigor,

¢) Assegurar condicdes dignas de trabalho ¢ o5 meios indispensaveis & prética médica, visando o melhor desempenho do Corpo
Clinico ¢ demais profissional de saide em beneficio da populagio usudria da instituico;

d)  Assegurar o pleno ¢ autonomo funcionamento das comissdes de ética medica da instituigho;
¢) - Coordenar o corpo clinico na instituicdo;
f)  Zelar pelo fiel cumprimento do regimento interno do corpo clinico da instituigio.

g)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor Geral do Hospital Municipal

Cargo: Diretor Geral de Enfermagem do Hospital Municipal

Atribuicoes:
a)  Representar junto a Diregao Geral, as demais geréncias e outros 6rgaos oficiais a Geréncia de Enfermagem;
b) Planejar, organizar e dirigir a Geréncia de Enfermagem;
¢)  Organizar, dirigir e supervisionar as atividades de enfermagem;
d)  Estabelecer um regime de trabalho eficaz, visando a satisfacdo do paciente, de seus familiares e do proprio servidor;
e)  Elaborar o quadro do pessoal necessario para o funcionamento dos servigos;
f)  Distribuir quantitativa e qualitativamente o pessoal de enfermagem;
g) Avaliar o desempenho das fun¢des dos servidores das dire¢des de Enfermagem;
h)  Cooperar com as Escolas de Enfermagem ou outras instituigdes que utilizem o Hospital como campo de estagio;

i) Convocar e presidir reunides de interesse de enfermagem

j)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atribuicdes:

a) Prestar assessoramento técnico administrativo, segundo as necessidades do Hospital, sob forma de estudos, pesquisas,
levantamentos, avaliagdes e pareceres;

b)  Legitimar atos administrativos;
¢)  Coordenar os assuntos juridicos relacionados ao Hospital,
d)  Oferecer condigdes necessarias ao cumprimento ¢ operacionalizaco dos servicos e atividades do Hospital,

¢)  Administrar ¢ responder pela execucdo dos programas de trabalho do Hospital, de acordo com a politica ¢ as diretrizes fixadas
pelo Secretdrio Municipal de Sadde, de acordo com a legislagio do SUS;

) Cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisdes ¢ as ordens das autoridades superiores;
g)  Praticar atos pertinentes & atribuicdes que he forem outorgadas ou delegadas pelo Secretario Municipal de Satde;

h) Propor a politica e as diretrizes a serem adotadas pelo Hospital;
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Criar grupos de trabalho e comissdes ndo permanentes, para representar o Hospital junto a outras instituigdes;
Decidir sobre as proposigdes encaminhadas pelos dirigentes dos drgdos subordinados;

Praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuigdes ou competéncias dos orgdos, autoridades ou servidores
subordinados;

Solicitar a instauragéo do processo ac ivo ou de

Constituir comissoes responsaveis pela CCIH e ética profissional no 4mbito do Hospital Municipal de Ji-Parana.

Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Gerente Administrativo da Farmacia Hospitalar do Hospital Municipal

Atribuicdes:

a)  Responder pela conduta ética adotada na aquisi¢ao e Dispensa¢do de medicamentos sujeitos a Controle Especial;

b) Responder pela execugdo de todos os atos farmacéuticos praticados na Farmacia, cumprindo-lhe respeitar e fazer respeitar as
normas referentes ao exercicio da profissdo farmacéuti

c)  Garantir as boas condi¢des de higiene e seguranga;

d)  Garantir a sele¢do de produtos farmacéuticos - REMUNE;

e)  Garantir e manter sigilo profissional na Farmacia;

f)  Supervisionar, Coordenar, Promover e garantir a execugio das agdes do ciclo da Assisténcia Farmacéutica, (Sele¢io, Aquisi¢io,
Armazenamento e Distribui¢do de medicamentos);

g)  Coordenar e promover o atendimento dos pacientes em todo perimetro da Farmacia sendo os principais pontos referenciais para
Atendentes e Agentes Administrativos;

h)  Prestar subsidios técnicos ao setor juridico da SEMUSA, em respostas a processos judiciais que envolvam a Assisténcia
Farmacéutica e o fornecimento de medicamentos pela rede municipal

i) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Gerente Administrativo do Departamento de Média e Alta Complexidade

a)

b)

)
d)

e)

]

2

h)

Atribuicdes:

Colaborar na Supervisio, normatizagio, coordenagdo e apoiar a promover a organizagdo e o desenvolvimento das agdes de atengdo
a saude em servigos de alta e média complexidade observando os principios e diretrizes do SUS;

Cooperar a supervisionar e coordenar de promover a organizagdo da assisténcia a saude no ambito dos servi¢os de média e alta
complexidade;

Auxiliar para desenvolver os mecanismos de controle ¢ avaliagdo das agdes no ambito dos servigos de média e alta complexidade;
Apoiar a promover e cooperar a diregdo no 4mbito dos servigos de média e alta complexidade;

Cooperar em executar apoio administrativo necessarios ao bom funcionamento no departamento dos servigos de média e alta
complexidade;

Auxiliar em supervisionar, coordenar e acc as atividades r ar a0 e distribui¢des e controle do estoque do
material de consumo bem como manter controle de aquisigao, distribui¢do ¢ manuteng¢do do material permanente e de consumo;

Colaborar em supervisionar, coordenar e executar as atividades relacionadas a gestio pessoal em exercicio no departamento de
servigos de média e alta complexidade;

Ajudar em planejar, coordenar, articular e monitorar, junto aos diretores e demais membros da equipe hierarquizada, a elaboragdo
de normatizagdes que visem promover e coordenar a organizagdo ¢ os desenvolvimentos das a¢des do departamento de média e
alta complexidade;

Apoiar em promover e articular o desenvolvimento das agdes do departamento dos servigos de média e alta complexidade
intersetorialmente.

Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Gerente Administrativo do Laboratorio Hospitalar do Hospital Municipal

Atribui¢odes:

a)  Responder pela conduta ética adotada na a0 e Disp a0 de s sujeitos a Controle Especial;

b) Responder pela execugdo de todos os atos farmacéuticos praticados na Farmacia, cumprindo-lhe respeitar e fazer respeitar as
normas referentes ao exercicio da profissdo farmacéutica;

c)  Garantir as boas condigdes de higiene e seguranga;

d)  Garantir a sele¢do de produtos farmacéuticos - REMUNE;

e)  Garantir e manter sigilo profissional na Farmacia;

f)  Supervisionar, Coordenar, Promover e garantir a execugdo das agdes do ciclo da Assisténcia Farmacéutica, (Sele¢do, Aquisi¢a
Armazenamento e Distribui¢do de medicamentos);

g) Coordenar e promover o atendimento dos pacientes em todo perimetro da Farmacia sendo os principais pontos referenciais para
Atendentes e Agentes Administrativos;

h)  Prestar subsidloﬁ tccmcos ao setor juridico da SEMUSA, em rc%po@tas a processos judiciais que envolvam a Assisténcia
Far & e o forl de medi: pela rede

i) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: : Gerente Farmacéutico da Farmacia Hospitalar do Hospital Municipal

Atribui¢des:

a)  Responder pela conduta ética adotada na aquisi¢do e Dispensagio de medicamentos sujeitos & Controle Especial;

b) Responder pela execugdo de todos os atos farmacéuticos praticados na Farmécia, cumprindo-lhe respeitar e fazer respeitar as
normas referentes ao exercicio da profissdo farmacéutica;

¢)  Garantir as boas condigdes de higiene e seguranga;

d)  Garantir a selegdo de produtos farmacéuticos - REMUNE;

e)  Garantir ¢ manter sigilo profissional na Farmécia;

f)  Supervisionar, Coordenar, Promover e garantir a execugdo das agdes do ciclo da Assisténcia Farmacéutica, (Selegdo, Aquisi¢do,
Armazenamento e Distribui¢do de medicamentos);

g) Coordenar e promover o atendimento dos pacientes em todo perimetro da Farmacia sendo os principais pontos referenciais para
Atendentes ¢ Agentes Administrativos;

h)  Prestar subsidios técnicos ao setor juridico da SEMUSA, em resposla a processos judiciais que envolvam a Assisténcia
Far éutica e o forneci de medi pela rede

i) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: : Gerente-Geral de Assisténcia Farmacéutica Municipal

b)

c)
d)

e)

Desenvolve atividades voltadas para a logistica de medicamentos tais como controle na isi¢do, recebi ar

adequado dos mesmos, respeitando-se as regras basicas de io, guarda e ilt maximo. Depende
também da organizagdo da CAF;

A distribuigdo ou remanejamento dos farmacos que, por icdo de ou d de protocolo, corram o risco de

perder a validade;
Conferéncia da entrega de remessas adquiridas por compra ou troca;

Controle de lotes para organizagdo adequada nas prateleiras ¢ a confec¢do e organizagdo de documentagdo para registro de
entrada, saida, estorno e perdas de medicamentos, sempre de acordo com as caracteristicas fisico-quimicas das composi¢des, em
relagdo a temperatura e umidade, as orientagdes do fabricante e as determinagdes regulamentares. E também, a partir do trabalho
desenvolvido na CAF, que se apura o giro dos estoques, o consumo médio dos medicamentos padronizados e os estoques
minimos.

Organiz

0 dos almoxarifados deve ser orientada de modo a cumprir trés objetivos principais:
e Garantir a correta recepgdo, conservagio e distribuigdo, dentro de padrdes e normas técnicas especificas;

. Manter condi¢des ambientais adequadas para assegurar o rendimento, a produtividade do trabalho, minimizar o risco de
erros e possibilitar limpeza e manutengio;

. Dispor de meios materiais ¢ humanos para conseguir os dois objetivos anteriores. E para alcangar os objetivos, é
necessario dotar o local de condi¢des adequadas.

Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

‘ Cargo: Gerente-Geral do Departamento de Média e Alta Complexidade

Atribui¢des:

a)  Prestar atendimento laboratorial aos pacientes internos do Hospital Municipal de Ji-Parana, prezando pelas questdes
cientificas e tecnologicas relativa a sua area de competéncia, assegurando a qualidade, confidencialidade e confiabilidade nos
resultados dos ensaios realizados em consonéancia com as diretrizes do Sistema Unico de Satide — SUS;

b)  Planejar, acompanhar e avaliar as agdes desenvolvidas no Laboratério do Hospital Municipal;

¢)  Conduzir a elaboragdo e implementagdo dos planos estratégicos e operacionais, em todas as areas de Biodiagnostico, visando
assegurar o seu desenvolvimento e continuidade para o atendimento da populagao;

d)  Identificar oportunidades, avaliar a viabilidade e fazer recomendagdes sobre novos investimentos ou desenvolvimento de
novos procedimentos, em conformidade com leis vigentes;

e) Manter contatos com superiores para definir melhoria no atendimento a populagdo ou solucionar problemas eventuais,
visando manter a satisfagdo da populagio e projetar uma imagem positiva do setor;

f)  Conduzir os processos de mudam;as internas no laboratorio do Hospital Municipal, visando engajamento de todos os seus

integrantes e garantir a solidagdo de um di » 4 populagdo orientada para a continua busca da qualidade dos
procedimentos;
g A pant e avaliagdo per das agGes realizadas no Laboratorio do Hospital Municipal;

h)  Participar da elaboragdo e desenvolvimento dos projetos de capacitagdo dos profissionais envolvidos em atividades do
Laboratério Central em biosseguranga

i)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Gerente de Planejamento, Regulagao, Controle e Avaliagdo

Atribui¢des:
a) Identificar e cadastrar os servigos de satide oferecidos na rede municipal de satde;
b)  Atender seus usudarios de maneira, qualificadas e integradas as demandas referenciadas e pactuada;
¢) Organizar a oferta dos servigos de saude e o fluxo dos usuérios, utilizando os recursos de maneira racional, com garantia de
melhor assisténcia da rede de atengdo a satde.
d)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Gerente de Vigilancia em Saude

Atribuigdes:

a) Elaborar e submeter a apreciagdo da Secretaria Municipal da Satde, as normas técnicas e padrdes destinados a garantia da
qualidade de saude da populagdo, nas suas respectivas areas de conhecimento e atribui¢ao;

b) Desenvolver agdes de investiga¢do de casos ou de surtos de agravos, bem como de condi¢des de risco para a saude da populagdo,
com vistas a elaborac¢do de recomendagdes técnicas para o controle dos condicionantes de adoecimento;

c¢) Promover a integragdo das agdes de vigildncia com as agdes das diversas areas técnicas da Secretaria Municipal de Saude,
programas de satide, unidades basicas de saude e outros 6rgdos da administragdo direta e indireta do municipio, quando pertinente;

d)  Emitir pareceres, elaborar normas técnicas, protocolos de condutas e procedimentos, manuais e boletins, no sentido de subsidiar as
autoridades municipais para a ado¢do das medidas de controle de agravos;

e) Desenvolver competéncias para o uso dos métodos e técnicas da epidemiologia nos processos de conhecimento dos problemas de
satde e no planejamento das atividades de vigilancia;

f)  Participar da elaboragdo e desenvolvimento dos projetos de capacitagdo dos profissionais envolvidos em atividades de vigilancia
em saude;

g) Realizar a geréncia da alimentagdo dos bancos de dados dos sistemas de informagdo de vigilancia em saude: Sistema de
Notificagdo de Agravos a Saide-SINAN, Sistema de Informagdo de Mortalidade-SIM, Sistema de Informagdo de Natalidade -
SINASC, SIVEP-] Mdla.rm Vetores Mdldrld Slstemd de informagdo de Febre Amarela e Dengue - SIS-FAD, dos sistemas de
informagdo rel dos a GIQUIM, VIGIAGUA, VIGISOLO, VIGIAR, VIGIFIS, VIGIAPP E
VIGIDESASTRE e de outros sistemas que venham a ser implantados.

h)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

a)

b)
c)
d)
e)
f)

)

h)

i)

5

m)

n)

0)

Q)

)

s)
0

u)

V)

w)

Atribuigdes:

Supervisionar, normatizar, coordenar e promover a organizagao e o desenvolvimento das a¢des de atengdo a saude em servigos de
alta e média complexidade observando os principios e diretrizes do SUS;

Supervisionar coordenar de promover a organizagao da assisténcia a sade no ambito dos servigos de média e alta complexidade;
Desenvolver os mecanismos de controle e avaliagdo das agdes no &mbito dos servigos de média e alta complexidade;

Promover e cooperar a dire¢ao no ambito dos servigos de média e alta complexidade;

Executar apoio rativo necessarios ao bom funcic no departamento dos servigos de média e alta complexidade;

Supervisionar, coordenar e acompanhar as atividades referentes a requisigdo e distribui¢des e controle do estoque do material de
consumo bem como manter controle de aquisigdo, distribuigdo e manutengdo do material permanente e de consumo;

Supervisionar, coordenar e executar as atividades relacionadas a
média e alta complexidade;

gestao pessoal em exercicio no departamento de servigos de

Planejar, coordenar, articular e monitorar, junto aos diretores e demais da equipe da, a elaboragdo de
normatizagdes que visem promover e coordenar a organizagio e os desenvolvimentos das agdes do departamemo de média e alta
complexidade;

Promover e articular o desenvolvimento das agdes do departamento dos servigos de média e alta complexidade intersetorialmente;

Analisar e emitir parecer em projetos de cooperagdo com Estados, Municipios e outras institui¢des visando ao desenvolvimento de
agdes e melhoria da infraestrutura dedicada ao servigo;

Responder hierarquicamente pelo Hospital Municipal, Unidade de Pronto Atendimento ¢ SAMU e qualquer unidade que
desenvolva agdes de média e alta complexidade;

Proporcionar a direcionalidade técnica e administrativa das agdes e atividades inerentes aos setores sob sua responsabilidade;

Promover a relagdo de interface intra e intersetorial, visando o aprimoramento das agdes inter-relacionadas e a racionalidade de
recursos;

Subsidiar o gestor municipal, bem como os setores afins com informagdes e/ou estudos visando a dinamiza¢do na média e alta
complexidade;

Participar de comissdes e/ou grupos para acompanhamento de agdes especificas, quando houver caracterizagio de
interdisciplinaridade e intersetorialidade;

Acompanhar, monitorar e analisar os dados do sistema de informagdo do Departamento de alta e média complexidade;

Realizar rotineiramente supervisdo nas unidades de satide de sua competéncia e implantar equipes de monitoramento e avaliagdo
objetivando dar maior apoio as unidades nas solugdes de problemas e nas a¢des desenvolvimento;

Expedir portarias, instrumentos, ordens, rotinas de programas e servigos, dentre outros d s relativos a

administrativa;

Movimentar o quadro funcional de acordo com as necessidades de servidores das unidades;
Padronizar normas técnicas-administrativas;

Coordenar os diretores das unidades de Média e alta complexidade a fim de monitorar agdes de servigo de média e alta
complexidade;

Desempenhar outras atividades correlatas com a fungao.

Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Gerente-Geral do Fundo Municipal de Saude

At

a)
b)
)

d)

e)

ices:

Coordenar e Acompanhar o Desempenho do Departamento de Administragdo e Finangas;
Diregao e controle das diretrizes financeiras do FMS e suas unidades integradas;

Defini¢do da sistematica de informagdes administrativas e financeiras do FMS e suas unidades integradas, em observancia as
normas emanadas pelo TCE, CGM, PGM e demais Normas afins;

Preparagdo de relatorios de sua area de competéncia, encaminhando-os aos orgdos responsaveis pelas criticas e divulgagdo dos
mesmos;

Exercer outras competéncias de acordo com as orientagdes recebidas dos 6rgaos superiores.

Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Gerente Farmacéutico da Farmacia Basica

‘ Cargo: Médico Regulador
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Atribui¢des: 1 - Gabinete do Secretirio (titular: Secretario Municipal):
a) Observ_ar a regu]a_céo do acesso a assisléncl_a efetivada pela d_isponibi]lza(;ﬁo d‘a alternativa assistencial mais adequad{a a a)  Diretor do Departamento Juridico;
necessidade do cidaddo por meio de atendimentos as urgéncias, consultas, leitos e outros que se fizerem necessarios,
contemplando as seguintes agdes: b)  Diretor da Prote¢do Social Basica;
. Regulagdo médica da atengdo pré-hospitalar as urgéncias; ¢)  Diretor da Prote¢do Social Especial;
. Controle dos leitos disponiveis e das agendas de e edimento: ializados; d)  Gerente de Desenvolvimento Pessoal;
. Padronizagio das solicitagdes de procedimentos por meio dos protocolos assistenciais; e)  Gerente Especial de Politicas Publicas para Familia;
. Elaborar e manter atualizado o cadastro de usuarios. f)  Gerente da Vigilancia Socioassistencial;
b)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. g)  Coordenador de Programas, Projetos e Servigos;
h)  Coordenador do Nucleo de Assisténcia Social;
Cargo: Ouvidor i) Coordenador de Transporte/Frota;
Atribuicdes: ) Diretor da Divisdo de Recursos Humanos;
a) Implementar politicas de estimulo a participa¢do de usuarios e entidades da sociedade no processo de avaliagdo dos servigos k)  Assessor Técnico da Vigilancia Socioassistencial;

prestados pelo SUS;
1 Assistente Administrativo;

b) Promover agdes para a preservagio dos asp éticos, de privacidade e confidencialidade em todas as etapas do

processamento das informagdes decorrentes; m) Assessor de Transporte;
c)  Assegurar aos cidaddos o acesso as informagdes sobre o direito a satde e as relativas ao exercicio desse direito; n)  Assessor Nivel III;
d)  Acionar os orgdos competentes para a corre¢io de problemas identificados, di 1 des enviadas di a o)  Secretario Executivo.

Secretaria Municipal de Satde, contra atos ilegais ou indevidos e omissdes, no ambito da saude;

e)  Viabilizar e coordenar a realizagdo de estudos e pesquisas visando a produgdo do conhecimento, no campo da ouvidoria em saude,

para subsidiar a formulagio de politicas de gestio do SUS; II - Fundo Mu

al de Assisténcia Social - FMAS

f)  Implantar o Sistema de Informagdo “Ouvidor SUS™ para dar resposta as demandas oriundas de outros niveis de Gestdo. a)  Gerente Especial Administrativo, Contébil e Economico;

g)  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. b)  Assessor Executivo;

c¢)  Secretario Executivo.

Cargo: Supervisor das Aplicagdes das Técnicas Radiologicas (SATR) do Centro de Diagnostico de Imagem — CDI Il — Unidades de Acolhimento

Atribuigoes: a) Coordenador Especial da Instituigdo de Acolhimento Girassol;
a) Supervisionar e orientar o trabalho de aplicagdo das técnicas radiologicas no local onde exerga atendimento de radiologia; b)  Coordenador Especial da Institui¢io de Acolhimento Adélia Francisca Santana;
b) Zelar pelo cumprimento das disposi¢des constantes no codigo de ética profissional, devendo, no ambito de sua atuagdo, levar ao c) Assessor Técnico;

conhecimento do Conselho Regional qualquer infragdo verificada; d) Bergarista;

c) Conferir as escalas de servigo e de plantdes dos profissionais para atendimento dos critérios técnicos e legais; .

e)  Assessor de Transporte;
d) Informar a chefia imediata sobre quaisquer problemas existentes com equipamentos, fontes emissoras de radiagdo, acessorias ¢ H Assessor Nivel TV.
equipamentos de prote¢do radioldgica relativo de trabalho; :

IV — Casa dos Conselhos

¢) Efetuar o registro de defeitos em equipamentos, fontes de radiz rias e equipamentos de protegdo radiolégica, bem com
as chamadas ¢ a realizagdo de manutengio dos equipamentos; f) Assessor Nivel TV.

f) Orientar e exigir a divulgacdo do resultado mensal da leitura dos dosimetros de uso individual, de forma que constante em local
visivel e acessivel a todos os profissionais, avaliando os resultados de forma a requerer providéncias em caso de anormalidades;

V — Centro de Convivéncia do Idoeso - CCI

2) Supervisionar o estagio dos Técnicos em Radiologia;

. . . L. . . a) Coordenador de Programas, Projetos ¢ Servigos do Centro de Convivéncia do Idoso;

h) Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes ¢ acompanhantes;

b) Assessor Técnico;

i)  Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

¢) Assessor Nivel III;

d) Assessor Nivel IV,

Cargo: Supervisor de Anélise e Processamento de Dados

IR VI — CRAS Jardim dos Migrantes
Atribuicdes:
) . . ; N ) o . N a) Coordenador de Programas, Projetos e Servigos Centro de Referéncia de Assisténcia Social Jardim dos Migrantes;
a)  Orientar, tecnicamente, as atividades relativas a operagdo dos sistemas e aplicativos envolvidos no processamento e captagdo da
Autorizagdo de Procedimentos Ambulatoriais, APAC Magnética (APAC-Mag), Boletim de Produ¢do Ambulatorial Magnético b) Coordenador de Area de Atendimento;
(BPA-Mag), Ficha de Programagdo Or¢amentaria Magnética (FPO-Mag), DE-PARA ¢ VERSIA, SIHD ¢ SISAIHOL. .
} c¢) Assessor Técnico;
b)  Oferecer subsidios ao gestor do Sistema Unico de Saude (SUS), nos processos de planejamento, programagio, regulagio, .
avaliagdo, controle e auditoria dos servigos de saude i de sua rede ial e internamento. d) Assessor Nivel IV.

¢)  Atualizar, em conformidade com a Tabela de Procedi dicamentos, Orteses, Proteses e Materiais Especiais

(OPM) do SUS.

s itens como, M

VII — CRAS Morar Melhor
@ ﬁf‘iﬁii?édﬁe Sz;:)pf;\r,‘llsi::znar o processo de cadastramento dos Estabelecimentos Assistenciais de Saiide, independente da a) Coordenador de Programas, Projetos e Servigos Centro de Referéncia de Assisténcia Social Morar Melhor;

e) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. b) Coordenador de Area de Atendimento;

Cargo: Supervisor de Controle e Avaliagdo c) Assessor Técnico;

Atribui¢des: d) Assessor Nivel IV.
a)  Identificar e cadastrar os servigos de satde oferecidos na rede municipal de satde;

b)  Atender seus usudrios de maneira, qualificadas e i as e

VIII — CRAS Roda Moinho
¢)  Organizar a oferta dos servigos de satde ¢ o fluxo dos usudrios, utilizando os recursos de maneira racional, com garantia de

melhor assisténcia da rede de atendo  saude. a) Coordenador de Programas, Projetos e Servigos Centro de Referéncia de Assisténcia Social Roda Moinho;

d)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas. b) Coordenador de Area de A
¢) Assessor Técnico;

d) Assessor Nivel IV.

IX — CRAS Sio Francisco

a) Coordenador de Programas, Projetos e Servigos Centro de Referéncia de Assisténcia Social Sdo Francisco;

b) Coordenador de Area de Atendi

c) Assessor Técnico;

d) Assessor Nivel IV.

DECRETO N° 0318, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2022 X - CREAS
a) Coordenador de Programas, Projetos e Servigos do Centro de R éncia E: ializado de Assisténcia Social;
Regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022, b) Coordenador de Area de Atendi

¢) Assessor Técnico;

especificamente quanto a ini i da
d) Assessor Nivel I1I;
Municipal de Assisténcia Social e da Familia (SEMASF), e dd outras
¢) Assessor Nivel IV.
providéncias.
Secdo IT

. | Das atribui¢des
O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JI-PARANA, no uso das atribuigoes legais que Ihe confere o art. 39, da Lei Organica Municipal,

DECRETA:
Art. 4° A SEMASF ¢ gerida por seu titular, o Secretario Municipal, que devera zelar pelo cumprimento da finalidade essencial da Pasta,
CAPITULO I
desenvolvendo ainda as seguintes atribuigdes:
DISPOSICOES PRELIMINARES

I - programar, organizar, supervisionar ¢ promover com cooperagdo técnica ¢ financeira da Unido, Estado, Municipio ¢ entidades nio
Art. 1° Este Decreto regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022, dispondo sobre a estrutura administrativa de
governamentais atuantes na area social, servi¢os de atendimentos a populagdo;
cargos em comissdo ¢ de fungdes gratificadas da Secretaria Municipal de Assisténcia Social ¢ da Familia (SEMASF).

) 11 - promover atividades relacionadas com a execugdo de programas de agdo social que objetivem promover a populagdo carente,
Parigrafo Unico. O presente regulamento contempla, nos termos da Lei, a distribuigéo, organizacdo hierrquica, 1 do de

elevando-se a niveis social e economico satisfatorios;
nomenclatura e atribuigdes especificas dos cargos em comissdo e de fungdes gratificadas, contribuindo para a gestdo simplificada de recursos

humanos da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e da Familia (SEMASF).
111 - promover programas de assisténcia aos deficientes, procurando integra-los ao mercado de trabalho e a sociedade;

Art. 2° A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e da Familia (SEMASF) ¢ 6rgdo da Admini do Direta com
IV - promover programas que visem assistir aos menores, visando integra-los & familia ¢ & sociedade, bem como a0 mercado de trabalho;
ativa, or ria, técnica e op 1, sendo subordinada dir ao Chefe do Poder Executivo.
3 V - promover a prote¢do a familia, a maternidade e a infancia, através de programas de agdo social;
Paragrafo Unico. A SEMASF tem por finalidad ial elaborar, har, denar, supervisionar, avaliar, executar e controlar
as atividades, agdes ¢ pi relacionados a assisténcia social local e apoio as familias do Municipio de Ji-Parana.

. VI - desenvolver outros programas de atividades sociais que objetivem promover a familia, os idosos, os adolescentes e os carentes, com
CAPITULO IT
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA 1; social e omico de suas recuperagdes;

Secdo I
Da organizagio hierirquica dos cargos
VII - promover outras atividades inerentes a sua competéncia.

Art. 3° A estrutura administrativa da SEMASF ¢é

posta pelos intes cargos em issdo e fungdes gratificadas: VIII - elaborar, executar e programas




36 - Ji-Parana (RO), 24 de fevereiro de 2022 SUPLEMENTO Diario Oficial do Municipio de Ji-Parana - N. 3717

Art, 5° As atribuigdes dos demais cargos em comissio e fungdes gratificadas estio estabelecidas no Anexo I do presente decreto, —
Atrib
ripuicoes:

classificadas por cargo em alfabética crescente. a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;

b)  receber, tramitar e entregar documentos e processos, quando necessario;

¢) realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;

C AP]TULO I d)  prestar assessoramento operacional para a viabilizagdo e realizagdo de eventos institucionais;

e) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

DISPOSICOES FINAIS

Cargo: Assessor Técnico da Vigilancia Socioassi ial
Atribuicdes:
a) realizar o monitoramento e avaliagdo dos riscos e vulnerabilidade da qualidade dos servigos ofertados a populagdo que acessa a rede
Art. 6° Os requisitos minimos de investidura, carga horaria, remuneragdo, enquadramento dos ocupantes dos cargos em comissdo ¢ socioassistencial no territdrio;
b) elaborar e atualizar periodicamente o diagnostico socioterritorial e situacional da rede socioassistencial;
fungﬁes gratiﬁcadas estdo estabelecidas na Lei MUHiCipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022. ¢) contribuir com as dreas de gestdo e de prote¢do social basica e especial, na elaboragdo de planos, metas e diagnosticos;
d) participar de reunides, comissdes, encontros, capacitagdes ¢ demais eventos do SUAS e da Vigilancia socioassistencial fora do estado;

e) utilizar os cadastros, bases de dados e sistemas de informagdes dos programas de transferéncia de renda e dos beneficios
socioassistenciais como instrumentos permanentes para identificagdo ¢ construgdo de mapas de vulnerabilidade social dos territérios,

Art, 7° Havendo necessidade de adequagdo na hierarquia, atribuiio e nomenclatura de cargo em comissdo ou fungao gratificada, o afim de tragar os perfis das populagdes vulneraveis para estimar a demanda potencial dos servigos socioassistenciais;

f) coordenar, acompanhar e prestar apoio técnico aos técnicos das protegdes basica e especial na alimentagao dos sistemas de informagao

titular da Unidade Gestora devers elaborar solicitagio formal ao Gabinete do Prefeito, acompanhada de justificada, para analise € deliberagdo. do Ministério da Cidadania, que provém dados sobre a rede socioassistencial ¢ sobre os atendimentos por ela realizados.

g) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor Técnico
Atribuicdes:
a) oferecer acolhida, informagdes e realizagdo de encaminhamentos as familias usuarias do CRAS/CREAS/Institui¢des de
Acolhimento;

Pardgrafo Unico. As adequagdes citadas no caput ndo contemplam aumento de despesa e deverdo ser realizadas exclusivamente por

. b) articipar do planejamento e implementagéo do PAIF, de acordo com as caracteristicas do territorio de abrangéncia dos servigos;
decreto do Chefe do Poder Executivo. participar do plancj P g

c) realizar a mediagdo de grupos de familias dos PAIF;
d)  ofertar atendimento particularizados e visitas domiciliares as familias referenciadas ao CRAS;

e) desenvolver atividades coletivas e comunitarias no territorio;
0 1 A e . .. N .

Art. §'E competencia pnvanva do Chefe do Poder Executivo nomear ¢ exonerar os Cargos em comissao ¢ ﬁlﬂWeS grmﬁcadasv bem f)  prestar apoio técnico continuado aos profissionais responsaveis pelo(s) servigo(s) de convivéncia e fortalecimento de vinculos

desenvolvidos no territorio ou no CRAS;

como designar seus substitutos em caso de auséncia o impedimentos legais, nos termos do artigo 49 da Lei Municipal 1405, de 22 de julho de g)  proceder o acompanhamento de familias inhadas pelos servigos de convivéncia e fortalecimento de vinculos ofertados no

territorio ou no CRAS;

2005. h) realizar busca ativa no territorio de abrangéncia do CRAS e desenvolvimento de projetos que visam prevenir aumento de
incidéncia de situagdes de risco;

i)  prestar acompanhamento das familias em descumprimento de condicionalidades;

j)  realizar alimentagdo de sistema de informagao, registro das agdes desenvolvidas e planejamento do trabalho de forma coletiva;

. . . . .
Art, 9° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, com efeitos a contar de 1° de margo de 2022. k) articular agdes que potencializem as boas experiéncias no territério de abrangéncia;

1

1)  realizar encami com acompank ), para a rede soci ial;

m) realizar encaminhamentos para servigos setoriais;

Palécio Ul’llpé 20s 24 dias do més de fevereiro de 2022 n)  participar das reunides preparatdrias ao planejamento municipal;
N .

0)  participar de reunides sistematicas no CRAS, para planej; das agdes is a serem desenvolvidas, definigdo de fluxos,
institui¢do de rotina de atendimento e acolhimento dos usuarios;

p) organizar os encaminhamentos, fluxos de informagdes com outros setores, procedimentos, estratégias de resposta as demandas e
de fortalecimento das potencialidades do territorio;

ISA]:] FONSECA q)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Prefeito

[ Cargo: Assi Administrativo

Cargo: Assessor de Transporte

Atribuigdes: a)  prestar assisténcia direta as a¢des de sua Unidade Gestora;

a)  dirigir veiculos leves e pesados (automoveis, 6nibus, caminhdes, carretas e outros correlatos), em servigos urbanos, viagens
interestaduais e/ou intermunicipais, transportando pessoas;

b)  prestar assisténcia na elaboragdo do relatorio de gestdo, conforme normas estabelecidas;

¢)  prestar assisténcia ao cidadao, quando necessario;

b)  verificar a documentagio do veiculo antes das viagens, bem como informar a chefia imediata quaisquer irregularidades;

. - . P . P . B . 5 : . d restar assisténcia operacional na realizagdo de eventos institucionais, quando necessario;
c) averiguar diariamente, o estado do veiculo, vistoriando pneumaticos, direcdo, freios, nivel de aguas e 6leo, bateria, radiador, )P P ¢ > g >

combustivel, sistema elétrico e outros itens de manutengdo, para certificar-se de suas condigdes de funcionamento; ¢) receber ¢ despachar documentos ¢ processos, quando solicitado;

d)  transportar servidores em exercicio para a realizagdo de visitas, reunides e capacitagdes, conduzindo-os pelos itinerdrios f)  realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;
estabelecidos, conforme instrugdes especificas;
g) elaborar atos oficiais, quando necessario;
e) realizar viagens para outras localidades, atendendo ordens superiores e atendendo as necessidades dos servigos, de acordo com o
cronograma estabelecido, ou emergéncia; h)  controlar prazos dos 6rgdos de controle e zelar pelo seu cumprimento, quando solicitado;

f)  recolher o veiculo a garagem quando luido o servigo, i do, por escrito, qualquer efeito observado e solicitando os i) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
reparos necessarios para assegurar seu bom estado;

g)  resp bilizar-se pela de iros, observando o limite de velocidade e cuidados ao abrir e fechar as portas nas
paradas dos veiculos;

Cargo: Bergarista
Atribuicdes:

h)  zelar pela guarda, conservagio e limpeza de veiculos para que seja mantido em condigdes regulares de funcionamento: ajrealizar cuidados basicos com alimentagdo, higiene e protegao as criangas acolhidas;

i) preencher os registros de trafego ¢ i autorizados; b) organizar o ambiente (espago fisico e atividades adequadas ao grau de desenvolvimento de cada crianga);

j)  fornecer informagdes de viagem, ou relatérios, sempre que solicitado; c)prestar auxilio a crianga para lidar com sua historia de vida, fortalecimento da autoestima e constru¢io da identidade;

k)  executar as demais agoes relacionadas ao cargo e as atribui¢oes da Secretaria. d) organizar fotografias e registros individuais sobre o desenvolvimento de cada crianga de modo a preservar sua historia de vida;

e)acompanhar os servigos de satide, educagao e outros servigos requeridos no cotidiano da institui¢do de acolhimento;
f)apoiar a preparagio da crianca para o desligamento, sendo para tanto orientado e supervisionado por um profissional de nivel superior;
g) fornecer informagdes e participar na constru¢do dos Planos Individuais de Atendimentos — PIAS;

h) exercer outras atividades correlatas.

Cargo: Coordenador de Area de Atendimento
Atribuicdes:
a) atender o publico em geral, orientando quanto aos procedimentos inistrativos para resolugdo de suas
encaminha-los as unidades competentes para atender cada demanda;

d d

bem como

_ b)  registrar e protocolar em sistemas, dados e informagdes, necessarias ao bom andamento dos servigos da Unidade Gestora;
Cargo: Assessor Executivo

c) controlar a entrada e saida de pessoas da Unidade Gestora, zelando pelo bem estar do cidadédo;
Atribuicdes: . :

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
a)  prestar assessoramento direto as a¢des de sua Unidade Gestora;

b) elaborar oficios, memorando, atas ¢ demais documentos, quando necessério;

¢) participar de comissdes de trabalhos;

d)  receber e despachar documentos e processos, quando solicitado; %Mdol‘ de Programas, Projetos e Servigos
ribui¢des:

rio; a) articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagio do CRAS e a implementagdo dos programas, servigos, projetos de prote¢do
social basica operacionalizadas nessa unidade;

e) claborar

relatorios e ap des, quando nec
f)  controlar prazos dos 6rgdos de controle e zelar pelo seu cumprimento, quando solicitado; N 3 . . . N L N

b) coordenar a execugio ¢ 0 monitoramento dos servigos, o registro de informagdes ¢ a avaliagio das agdes.
g)  assessorar na elaboragdo do relatorio de gestdo, conforme normas estabelecidas; beneficios;

programas, projetos, servigos ¢

h) realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal; ¢) participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivagao da referéncia e contrarreferéncia;

d) coordenar a execugdo das agdes, de forma a manter o didlogo e garantir a participagdo dos profissionais, bem como das familias inseridas

i restar assessoramento operacional para a viabiliza¢do e realizagdo de eventos institucionais; f .
) P P P v ¢ nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territorio;

definir, com participagio da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo, nento ¢ desli das familias, dos servigos
ofertados no CRAS;

i) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. S)

Cargo: Assessor Nivel I11
Atribuigdes: f

coordenar a defini¢do, junto com a equipe de profissionais e repr da rede soci i ial do territorio, o fluxo de entrada,

a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora; acc avaliagdo e desli > das familias e individuos nos servigos de protegdo social basica da rede
b)  assessorar e participar de reunides, quando solicitado; socioassistencial referenciada ao CRAS;

¢) receber, tramitar e entregar documentos e processos, quando necessario; g) promover a articulagio entre servigos, transferéncia de renda e beneficios soci it iais na 4rea de abrangéncia do CRAS;

&) realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal: h) definir, junto com a cquipe técnica, os meios ¢ as ferramentas teorico-metodolégicos de trabalho social com familias ¢ dos servigos de

convivéncia;
e) prestar assessoramento operacional para a viabilizagdo e realizag¢@o de eventos institucionais; : . L . L. . . . . .
i)  contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de
f)  atender o cidaddo e inha-lo a Unidade co para resolugdo da demanda; vida dos usuarios;

g)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. j) efetuar agdes de mapeamento, articulagdo e pi ializagdo da rede it it 1 no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a
gestdo local desta rede;

k) efetuar agdes de mapeamento ¢ articulagdo das redes de apoio informais existentes no territorio (liderangas comunitérias, associagdes de
bairro);

Cargo: Assessor Nivel IV
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I) coordenar a alimentagdo de sistemas de informagdo de dmbito local ¢ monitorar o envio regular ¢ nos prazos, de informagdes sobre os

servigos soci i T do-os a SEMASF;

m

participar dos processos de articulagdo intersetorial no territério do CRAS;
n) averiguar as necessidades de capacitagio da equipe de referéncia ¢ informar a Secretaria Municipal de Assisténcia Social ¢ da Familia;

0) planejar e coordenar o processo de busca ativa no territorio de abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e da Familia, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servigos a serem prestados;

participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com presenca de coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o caso) e de
coordenador(es) do CREAS (ou, na auséncia deste, de representante da protegdo especial);

p

@) exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Diretor de Prote¢do Social Béasica

Cargo: Coordenador de Programas, Projetos ¢ Servigos [CREAS]

Atribuicdes:
a) articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CREAS e seu(s) servi¢o(s), quando for o caso;
b) coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da Unidade;

c) participar da
efetivagdo das articulagdes necessarias;

30 e avaliagdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a

d

subsidiar e participar da elaboragido dos map da area de ial do orgdo gestor de Assisténcia Social;

e) coordenar a relagdo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no seu territorio de abrangéncia;

f) coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e servigos socic ial os CRAS e

Servigos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia;

g) coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas publicas e os orgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio
do orgdo gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;

h) definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade;

i) discutir com a equipe técnica a adogio de estratégias ¢ fer tedrico- que possam qualificar o trabalho;

j)  definir com a equipe os crit
CREAS;

s de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias e individuos nos servigos ofertados no

k) coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulagdo, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida,
acc I+ int e desli: das familias e individuos no CREAS;

1) coord a a0 das agoes, do dialogo e possibilidades de participa¢do dos profissionais e dos usuarios;

m 40 das

coordenar a oferta e o acompanhamento do (s) servigo (s), incluindo o monitoramento dos registros de informagdes e a avalia
ag¢des desenvolvidas;

n) coordenar a alimenta¢do dos registros de informagdo e monitorar o envio regular de informagdes sobre o CREAS e as unidades
referenciadas, encaminhando-os ao 6rgio gestor;

0) contribuir para a avalia¢do, por parte do 6rgdo gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS;
p) participar das reunides de plancjamento promovidas pelo érgdo gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade em outros
espagos, quando solicitado;

q) identificar as necessidades de ampliagio do RH da Unidade e/ou capacitagdo da equipe e¢ informar o 6rgdo gestor de Assisténcia
Social;

) coordenar os encami arede e seu ;

) exercer outras atividades correlatas ao cargo.

Atribuicdes:
a)  subsidiar a Secretaria Municipal nos assuntos de natureza técnica, peda icae
Social Basica;

referente aos servigos da Prote¢do

b)  supervisionar, monitorar, articular e avaliar os Programas e Servigos Federais/Estaduais e/ou Municipais da Prote¢do Social
Basica, articulando-os aos demais programas e servigos da rede socioassistencial, objetivando a elevagdo do padrio de vida dos
cidadaos;

¢)  dar suporte aos diversos setores da secretaria em agdes relacionadas ao Atendimento aos usuarios;

d)  prestar assessoramento técnico aos Servigos da Protegao Social Basica em articulagdo com demais atores sociais;
e) coordenar, acompanhar e supervisionar o processo de i 30 e 1i
programas e projetos;

a0 das agOes pertinentes aos servigos,

f)  manter a Secretaria Municipal de Assisténcia Social ¢ da Familia (SEMASF), informada sobre as atividades desenvolvidas em
cada servigo, programa e projetos;

g) auxiliar a Dirctoria Juridica nas respostas & justica em relagio aos processos, agdes ou informagdes;
h)  dar suporte Técnico aos Gerentes ¢ coordenadores dos Servigos, programas e projetos;

i) fomentar e promover a atualizagio e aperfeicoamento dos recursos humanos responsdveis pelo desenvolvimento dos servigos
socioassistenciais;

j)  prestar informagdes aos Conselhos Municipais de Politicas Publicas existentes;

k)  coordenar juntamente com a Diretoria da Prote¢do Social Especial e Juridica a elaboragdo de instrumentais, fluxogramas, planos,
regimentos, etc.

1)  acompanhar juntamente com a vigilancia socioassistencial o monitoramento e avaliagio dos Plano Municipais da rede
socioassistencial, juntamente com os demais setores, assegurando o trabalho coletivo e participativo;

m) coordenar e organizar as conferéncias municipais em parcerias com os Conselhos de classes existentes no municipio e os servigos
da rede socioassistencial;

n)  manter atualizados os bancos de dados dos servigos no (CadSUAS, SensoSUAS, etc.);
©0)  supervisionar o preenchimento dos formularios, registros de atendimentos e agdes;

e desenvolver agdes de das metas j

com a equipe da Vigilancia socioassistencial;

q)  desenvolver outras atribuigdes que lhe forem delegadas pela Secretéria Municipal, objetivando o bom andamento dos trabalhos
desta sccretaria.

Cargo: Diretor da Prote¢do Social Especial

Cargo: Coordenador de Transporte/Frota

Atribui¢des:
a)  coordenar a frota de veiculos leves e pesados da SEMASF;

b)  manter a documentagio veicular em dia;

¢) realizar viagens para outras localidades, atendendo ordens superiores e atendendo as necessidades dos servigos, de acordo com o

cr cido, ou emergéncia;

d) fiscaliza o recolhimento dos veiculos a garagem quando concluido o servigo, comunicando, por escrito, qualquer efeito
observado e solicitando os reparos necessarios para assegurar seu bom estado;

¢)  zelar pela guarda, conservagiio ¢ limpeza de veiculos para que seja mantido em condigdes regulares de funcionamento;
f)  coordenar os registros de trafego e abastecimentos autorizados;
g) coordenar o fornecimento de informagdes de viagem, ou relatorios, sempre que solicitado;

h)  executar as demais agdes relacionadas ao cargo e as atribui¢des da Secretaria.

Atribuicdes:
a)  subsidiar a Secretaria Municipal nos assuntos de natureza técnica, pedagégica e administrativa referente aos servigos da Prote¢do
Social Basica;

b)  supervisionar, monitorar, articular ¢ avaliar os Programas e Servigos Federais/Estad e/ou Municipais da Prote¢do Social

Basica, articulando-os aos demais programas e servi¢os da rede socioassistencial, objetivando a elevagdo do padrdo de vida dos
cidadaos;

¢)  dar suporte aos diversos setores da secretaria em agdes relacionadas ao Atendimento aos usuarios;

d)  prestar assessoramento técnico aos Servigos da Protegdo Social Basica em articulagdo com demais atores sociais;

e) coordenar, acompanhar e supervisionar o processo de planejamento, execugdo ¢ avaliagio das agdes pertinentes aos servigos,
programas e projetos;

f)  manter a Secretaria Municipal de Assi
cada servigo, programa e projetos;

sténcia Social e da Familia (SEMASF), informada sobre as atividades desenvolvidas em

g) auxiliar a Diretoria Juridica nas respostas a justica em relagéio aos processos, agdes ou informagdes;
h)  dar suporte Técnico aos Gerentes e coordenadores dos Servigos, programas e projetos;

i)  fomentar e promover a atualizagdo e aperfeigoamento dos recursos humanos responsaveis pelo desenvolvimento dos servigos
socioassistenciais;

j)  prestar informagdes aos Conselhos Municipais de Politicas Publicas existentes;

k)  coordenar juntamente com a Diretoria da Protegao Social Especial e Juridica a elab 40 de instr il planos,
regimentos, etc.
1 acompanhar juntamente com a vigilancia socioassistencial o monitoramento e liagdo dos Plano N icipais da rede

socioassistencial, juntamente com os demais setores, assegurando o trabalho coletivo e participativo;

m)  coordenar e organizar as conferéncias municipais em parcerias com os Conselhos de classes existentes no muni

da rede socioassistencial;

0 ¢ os servigos

n)  manter atualizados os bancos de dados dos servigos no (CadSUAS, SensoSUAS, etc.);

Cargo: Coordenador do Niicleo de Assisténcia Social

Atribuicoes:
a) fomentar os servigos assistenciais sociais no Distrito;

b)  prestar suporte operacional nos eventos socioassistenciais no Distrito;
¢) prestar Atendimento aos usudrios;

d)  coordenar, acompanhar e supervisionar o processo de planejamento, execugdo e avaliagdo das agdes pertinentes aos servigos,
programas e projetos;

¢) manter a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e da Familia (SEMASF), informada sobre as atividades desenvolvidas em
cada servigo, programa e projetos;

f)  supervisionar o preenchimento dos formularios, registros de atendimentos e agdes;

g)  desenvolver outras atribuigdes que lhe forem delegadas pela Secretaria Municipal, objetivando o bom andamento dos trabalhos
desta secretaria.

0) supervisionar o preenchimento dos formularios, registros de atendimentos e ag¢des;

p)  coordenar e desenvolver agdes de mc » das metas j com a equipe da Vigilancia socioassistencial;

q) desenvolver outras atribuigdes que lhe forem delegadas pela Secretaria Municipal, objetivando o bom andamento dos trabalhos
desta secretaria.

Cargo: Diretor do Departamento Juridico

Atribuigdes:
a)  prestar ori

noambito das | vigentes a Secretaria Municipal de Asssténcia Social e da Familia (SEMASF);
b)  prestar informagdes e emitir pareceres em processos ¢ expedientes de natureza juridica;

c)  colaborar, em articulagdo com Diretores das Prote¢des Social Basica e Especial orientando na elaboragdo de instrumentos legais
de interesse da SEMASF;

d)  prestar assessoria juridica a Secretaria Municipal de Assiténcia Social e da Familia;
e) organizar e manter atualizadas coletaneas de Leis, Decretos e outros documentos de natureza juridica de interesse da SEMASF;

f)  desenvolver outras atribuigdes que lhe forem delegadas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social e da Familia, objetivando
0 bom andamento dos trabalhos da Secretaria;

g) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador Especial da Instituigdo de Acolhi ) (Adélia Francisca Santana e Girassol)

Atribuicoes:
a) realizar a gestdo da entidade;

b) realizar a coordenagdo financeira, administrativa e logistica da entidade;

c) elaborar, em conjunto com a equipe técnica e demais colaboradores, do projeto politico pedagdgico do servigo;
d)  selecionar e contratar pessoal e supervisionar os trabalhos desenvolvidos;

e) organizar as informagdes das criangas e adolescentes e respectivas familias, na forma de prontuario individual;
f) articulagdo com a rede de servigos;

g) articulago com o Sistema de Garantia de Direitos;

h)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Gerente de Vigilancia Soci i ial

Atribui¢des:
a)  realizar o monitoramento e avaliagdo dos riscos e vulnerabilidade da qualidade dos servigos ofertados a populagdo que acessa a
rede socioassistencial no territorio;

b) elaborar e atualizar periodicamente o diagnostico socioterritorial e situacional da rede soci i ial;

¢)  contribuir com as areas de gestdo e de prote¢do social basica e especial, na elaboragdo de planos, metas e diagnosticos;
d) participar de reunides, comissdes, encontros, capacitagdes e demais eventos do SUAS e da Vigilancia socioassistencial fora do
estado;

e) utilizar os cadastros, bases de dados e sistemas de informagdes dos programas de transferéncia de renda e dos beneficios
socioassi iais como instr per para identificagdo e construgdo de mapas de vulnerabilidade social dos
territorios, afim de tragar os perfis das populagdes vulneraveis para estimar a demanda potencial dos servigos socioassistenciais;

f)  coordenar, acompanhar e prestar apoio técnico aos técnicos das protegdes basica e especial na alimentagdo dos sistemas de
informag¢do do Ministério da Cidadania, que provém dados sobre a rede soci i ial e sobre os a di; s por ela
realizados.

g) exercer outras atividades correlatas.

Cargo: Diretor da Divisdo de Recursos Humanos

Atribuicoes:
a)  proceder o arquivamento de toda documentagio relacionada aos servidores;

b)  zelar pela guarda e sigilo dos documentos ¢ acesso aos registros dos servidores;

<

manter atualizados documentagdo, arquivos, ficharios, correspondéncias, oficios e memorandos;

d)  informar a secretaria e aos diretores periodos de gozo de férias, licengas e atestados médicos dos servidores;

Ko

encaminhar ao RH da prefeitura as folhas de ponto, requerimentos, notificago de férias dos servidores dentro dos prazos estabelecidos;
f)  comunicar a Secretaria quaisquer incongruéncias corridas nas documentagdes dos servidores;
g)  proceder os calculos de horas extras, adicional noturnos, produtividades etc;

h)  desenvolver outras atribui¢des que lhe forem delegadas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social e da Familia, objetivando
0 bom andamento dos trabalhos desta;

i) executar outras tarefas inerentes ao pleno exercicio da fungdo.

Cargo: Gerente de Desenvolvimento Pessoal

Atribuigdes:
a)  coordenar as agdes correlatas ao desenvolvimento humano, fisico, mental e técnico dos servidores da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e da Familia;

b) participar das selegdes entrevistas aos novos servidores;

¢) implementar Programas de treinamento e desenvolvimento profissional no &mbito da secretaria;
d) subsidiar a Secretaria Municipal na tomada de decisdes em relagdo aos servidores;

e) coordenar a capacita¢do, treinamento e qualificacdo dos trabalhadores da rede socioassistencial;

f)  organizar formagdo continuada dos servidores em articulagdo com os diretores, gerentes e coordenadores dos servigos, programas
e projetos;

g) manter atualizados o banco de dados dos servidores com registros de atividades de destaques e premiagdes, bem como suas
qualificagdes e experiéncias;

h)  promover a efetivagido do projeto “Cuidando de Quem Cuida™ de maneira continua e com calendario anual dos encontros;
i)  oferecer apoio psicoemocional aos servidores que necessitarem;

j)  exercer outras atividades correlatas.
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Cargo: Gerente Especial ativo, Contabil ¢ Economico

Atribuicdes:
a) auxiliar a secretaria no exercicio de suas fungdes, com énfase na execugdo orgamentaria e financeira;

b) coordenar, apoiar ¢ acompanhar a implementagio de projetos e programas com vistas a orientar os diretores, gerentes e coordenadores
quanto 4 execugdo orcamentaria e financeira;

c) coordenar a elaboragdo de Projetos Basicos e Termos de Referéncia para aquisi¢do de bens e /ou servigos;

d) har a t de todos os processo ini ivos relacionados a SEMASF;

e) coordenar a execugdo técnica dos convénios, contratos e acordos firmados pela SEMASF;

f) elaborar juntamente com os Diretores os relatorios quadri is, anual ¢ Ci iado a serem ap dos nas audié

publicas;
g) promover o controle contabil e financeiro de todas as atividades da Secretaria inclusive os suprimentos de fundo;
h) elaborar a prestagdo de Contas dos convénios da rede socioassistencial;

i) assessorar as entidades soci it iais nas p; des de contas ¢ 30 fi

j) acompanhar os prazos dos convénios e cronograma de execugdo dos projetos.

Cargo: Gerente Especial de Politicas Publicas para Familia
Atribuicdes:

a) planejar, coordenar e articular a execugdo de politicas piblicas para as familias no ambito socioassistencial;

b) gerenciar e Coordenar agdes e projetos, em articulagdo e cooperagdo com os demais servigos da protegdo social basica e especial,

e as praticas inclusivas das familias em situagdo de vulnerabilidade social aos servigos, programas e projetos;

¢) planejar, desenvolver e apoiar projetos de carater preventivo, educativo e de capacitagdo profissional, visando combater as

discri ¢oes e superar as desi; existentes;

d) promover e apoiar as iniciativas para a inclusdo social das familias de baixa renda, proporcionando-lhes capacitagdo para o
desenvolvimento de atividade produtiva;

e) promover e apoiar agdes de fortalecimento das organizagdes populares, através da orientagdo para sua regularizagdo e capacitagdo

para a elaboragdo de projetos de auto sustentagio;

f) promover e apoiar eventos, cursos, campanhas, seminarios, encontros, feiras e atividades afins, referentes aos calendarios da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e da Familia - SEMASF;

g) fomentar e orientar os servi¢os sobre a importancia da participagdo popular em programas, projetos, campanhas, conferéncias,

congressos ¢ outros atos de afirmagio das condigdes ¢ fortal de vinculos;

h

elaborar juntamente com as equipes dos servigos campanhas educativas que discutem e promovam as afirmagdes e reestabelecimento
de vinculos familiares e afetivos;

i) exercer outras atividades correlatas.

Cargo: Secretario Executivo
Atribuicdes:
a) sistematizar e divulgar a Agenda Integrada Semanal da SEMASF;

b) receber protocolo e expedir correspondéncias tanto fisico, (papel) quanto virtual (E-mail);

c) proceder o arquivamento de toda documentagéo tramitada na SEMASF;
d) organizar a agenda da secretaria Municipal de Assisténcia Social e da Familia;
e) zelar pela guarda e sigilo dos documentos;

f) manter atualizados arquivos, ficharios, corr dé oficios e 1

g) informar a secretaria e os diretores dos documentos recebidos e prazos para respostas;

h) i A0S Servigos as st agdes da rede de di

i) desenvolver outras atribui¢des que lhe forem
obom andamento dos trabalhos desta.

pela Secretario Municipal de A Social e da Familia, objetivando

DECRETO N° 0319, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2022

Regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022,

especificamente quanto a es ini iva da

Municipal de Obras e Servigos Piblicos (SEMOSP), e di outras
providéncias.
O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JI-PARANA, no uso das atribuicdes legais que Ihe confere o art. 39, da Lei Organica Municipal,
DECRETA:
CAPITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Decreto regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022, dispondo sobre a estrutura administrativa de

cargos em comissdo e de fungdes gratificadas da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos (SEMOSP).

Parigrafo Unico. O presente regulamento contempla, nos termos da Lei, a distribuigdo, org hierarquica, 1 do de

nomenclatura e atribuigdes especificas dos cargos em comissdo ¢ de fungdes gratificadas, contribuindo para a gestdo simplificada de recursos

humanos da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos (SEMOSP).

Art. 2° A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos (SEMOSP) ¢é orgdo da Administragio Direta com autonomia

iva, aria, técnica e 1, sendo da di ao Chefe do Poder Executivo.

Parsigrafo Unico. A SEMOSP tem por finalidad ial elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar, executar e controlar

as atividades, agdes e programas relacionados a obras e servigos publicos em Ji-Parand, envolvendo as areas pavimentagdo, terraplanagem,
cemitério, manutengdo paliativa da frota municipal (maquinas e veiculos pesados), limpeza urbana, manuten¢do de bueiros, pontes e linhas
vicinais entre outras.
CAPITULO IT
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Sec¢io 1
Da organizagio hierirquica dos cargos

Art. 3° A estrutura administrativa da SEMOSP ¢é composta pelos seguintes cargos em comissdo e fungdes gratificadas:

I - Gabinete do Secretirio

1.1 — cargo titular: Secretario Municipal.
1.2 — demais cargos:

a)  Coordenador Geral de Obras e Pavimentagio;

b)  Coordenador Administrativo;

c¢)  Coordenador Executivo;

d)  Coordenador de Processos;

¢) Diretor Geral de Obras;

f)  Diretor Administrativo e Financeiro;

g)  Supervisor Executivo;

h)  Supervisor de Pavimentagio;

i) Supervisor de Veiculos Pesados;

j)  Supervisor de Maquinas Pesadas;

k)  Assessor Executivo;

D Assessor Administrativo;

m) Assessor Nivel 1.

I1 — Direcio de Engenharia
2.1 — cargo titular: Diretor de Engenharia
2.2 — demais cargos:
a) Assessor Técnico de Engenharia;

b) Assistente de Engenharia.

III — Direciao de Terraplenagem
3.1 — cargo titular: Dirctor de Terraplenagem.

3.2 — demais cargos:

a) Supervisor de Terraplenagem;

b) Assessor de Terraplenagem;

<) Coordenador de Topografia;

d) Assessor de Topografia;

e) Coordenador de Laboratorio de Solos;
) Assessor de Apontamento.

IV — Coordenacio de Mecanica Geral
4.1 — cargo titular: Coordenador de Mecanica Geral
4.2 — demais cargos:
a) Coordenador de Mecanica Geral 11;

b) Supervisor de Mecanica Geral;

V — Coordenacio Iluminac¢iao Publica
5.1 — cargo titular: Coordenador de Iluminac¢dao Publica
5.2 — demais cargos:
a) Subcoordenador de Iluminacao Publica;

b) Supervisor de Iluminag¢ao Publica.

VI — Coordenaciao de Obras Gerais
6.1 — cargo titular: Coordenador de Obras Gerais
6.2 — demais cargos:
a) Supervisor de Obras Gerais;

b) Assessor de Obras Gerais.

VII — Coordenacio de Pavimentaciao com Bloquete - COBLOCO
7.1 — cargo titular: Coordenador de Pavimentaciao com Bloquetes
7.2 — demais cargos:
a) Supervisor de Pavimentagcao com Bloquetes;

b) Assessor de Pavimentagao com Bloquetes.

VIII - Coordenacio de Obras de Artes
8.1 — cargo titular: Coordenador de Obras de Artes.
8.2 — demais cargos:
a)  Supervisor de Obras de Artes;

b)  Assessor de Obras de Artes.

IX — Coordenagiio de Cemitério
9.1 — cargo titular: Coordenador de Cemitério.
9.2 — demais cargos:
a)  Supervisor de Cemitério;

b)  Assessor de Cemitério.

X — Coordenacio de Limpeza Urbana
10.1 — cargo titular: Coordenador de Limpeza Urbana
10.2 — demais cargos:
a)  Supervisor de Limpeza Urbana;

b)  Assessor de Limpeza Urbana.

XI - Diretor de Usina de Asfalto
11.1 — cargo titular: Diretor de Usina de Asfalto
11.2 — demais cargos:
a)  Supervisor de Usina de Asfalto;
b)  Assessor de Usina de Asfalto;
¢)  Encarregado Administrativo da Usina de Asfalto;
d)  Supervisor de Servigos Operacionais da Usina de Asfalto;

e)  Gerente de Servigos de Usinagem;

XII - Coor cdo de Pavi a0 Asfalti
12.1 — cargo titular: Coordenador de Pavimentagdo Asfaltica;
12.2 — demais cargos:
a)  Supervisor de Pavimentagdo Asfaltica;
Secio 11

Das atribuicdes

Art. 4° A SEMOSP ¢ gerida por seu titular, o Secretario Municipal, que devera zelar pelo cumprimento da finalidade essencial da Pasta,

desenvolvendo ainda as seguintes atribuigdes:

I - promover a politica de obras publicas urbanas e rurais, com pessoal proprio ou no regime de contrato realizando a fiscalizagao;

II - promover abertura, e pavi

de vias urbanas e estradas rurais na abrangéncia do municipio,
sempre levando em consideragio as a¢des de menor impacto ambiental;

111 - realizar as atividades relacionadas com a iluminagéo publica;
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IV - realizar a manutengdo e conservacao de pragas e logradouros piiblicos;

V - administrar e conservar os cemitérios municipais;

VI - realizar a manutengdo e funcionamento da oficina, do maquindrio, da usina e demais equipamentos da Prefeitura, sempre que

possivel;

VII - fabricar (quando possivel), realizar a manuteng@o e conservagdo de tubos e outros artefatos de concreto, necessarios aos servigos

correlatos;

VIII - zelar pela boa aparéncia da cidade, através da limpeza urbana, pinturas de meio fio, podas de arvores, jardinagem e outras

atividades correlatas;

IX - promover outras atividades inerentes a sua competéncia ou em parceria com outros orgaos da Administragdo direta ou indireta.

Art. 5° As atribui¢des dos demais cargos em comissdo e fungdes gratificadas estdo estabelecidas no Anexo I do presente decreto,
classificadas por cargo em alfabética crescente.
CAPITULO 1T
DISPOSICOES FINAIS
dos dos cargos em comissdo e

Art. 6° Os requisitos minimos de investidura, carga horéria, r

fungdes gratificadas estdo estabelecidas na Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022.

Art. 7° Havendo idade de ad. 40 na hierarquia, atribuigdo e de cargo em comissdo ou fungdo gratificada, o

titular da Unidade Gestora deverd elaborar solicitagdo formal ao Gabinete do Prefeito, acompanhada de justificada, para anélise e deliberagdo.

Parigrafo Unico. As adequagdes citadas no caput nao contemplam aumento de despesa e deverdo ser realizadas exclusivamente por

decreto do Chefe do Poder Executivo.

Art. 8° E competéncia privativa do Chefe do Poder Executivo nomear e exonerar os cargos em comissdo e fungdes gratificadas, bem
como designar seus substitutos em caso de auséncia ou impedimentos legais, nos termos do artigo 49 da Lei Municipal 1405, de 22 de julho de
2005.

Art. 9° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a contar de 1° de margo de 2022.

Palacio Urupa, aos 24 dias do més de fevereiro de 2022.

ISAU FONSECA
Prefeito

Cargo: Assessor Ad

com Bloquetes

assessora os colaboradores, leitura ¢ execugdo de projetos e pavi acc cr ¢ medi¢des de obras e controla

equipamentos, contratagio de servigos e matéria-prima.

b)  participa nas compras de suprimentos ¢ prospecsdo de fornecedores

©)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Assessor de Ter

Atribuicdes:
a)  assessorar o cronograma da obra;

b)  controlar padrdes produtivos;

¢)  supervisionar trabalhadores em canteiros de obras civis;
d)  demonstrar competéncias pessoais;

e) controlar recursos produtivos da obra;

f)  elaborar documentagio técnica em canteiros de obras civis

g)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegada

Cargo: Assessor de Topografia

Atribuigdes:
a)  assessora os processos de topografia no levantamento, nivelamento e locagdo em obras civis

b)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor de Usina de Asfalto

Atribuicdes:
a)  presta assessoramento na manutengdo dos padrdes produtivos da obra tais como inspegdo da qualidade dos materiais e insumos
utilizados na fabricagio de massa asfiltica;

didas de dos locais e equi da obra.

b)  orienta sobre especificagdo, fluxo e movimentagdo dos materiais e sobre

©)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Assessor Exccutivo

Atribuigdes:
a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;

b)  claborar oficios, memorando, atas ¢ demais documentos, quando nece:
c) participar de comissdes de trabalhos;

d)  receber e despachar documentos e processos, quando solicitado;

e) elaborar

relatérios e apr quando necessério;

f)  controlar prazos dos ¢rgdos de controle e zelar pelo seu cumprimento, quando solicitado;
g) assessorar na claboragdo do relatério de gestdo, conforme normas estabelecidas;

h)  realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;

i)  prestar assessoramento operacional para a viabilizagao e realizagio de eventos institucionais;

j)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadz

Cargo: Assessor Nivel |

Atribuigdes:
a)  prestar assisténcia direta ao Chefe do Poder Executivo, assessorando-o em eventos e reunides;

b) acompanhar o Chefe do Poder Executivo em viagens, quando necessério;

c)  prestar assessoramento operacional para a viabilizagao e realizagdo de eventos institucionais;
d) participar de comissdes de trabalhos;

e) despachar documentos e processos, quando necessario;

f) elaborar planilhas, relatorios e apresentagdes, quando necessario;

g)  controlar prazos dos 6rgaos de controle e zelar pelo seu cumprimento, quando solicitado

h)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atribuigdes:
a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;
b) realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;
c) tramitar e receber documentos e processos, quando necessario;
d)  prestar assessoramento operacional para a viabilizagio e realizagao de eventos institucionais;
e) atender o cidadado e a-lo a Unidade c para r 3o da
f) assessorar e participar de reunides, quando solicitado;

2 exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor Técnico de E ia

Atribuigdes:
a) prestar assessoramento técnico especializado no que diz respeito a engenharia civil, na elaboragao, tramitagao, fiscalizagio e
aci hamento de projetos it de obras civis e demais relacionados a area

b) exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: A de Engenharia

Cargo: Assessor de A

Atribuig¢des:
a)  anotar a produgdo e controlar a freqiiéncia de mao-de-obra;

b) acompanhar atividades de produgao, conferir cargas e verificar documentagao;
¢)  preencher relatérios, guias, boletins, plano de carga e recibos;

d)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Atribuicdes:
a) auxilia o engenheiro na coordenagéo dos trabalhos fazendo levantamento do material em projetos, medi¢des de empreiteiros e
recebimentos de servigos.

b) elabora propostas técnicas e comerciais, a fim de definir o prego técnico e relatorios de acompanhamento dos projetos contratados
pela engenharia

c) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor de Cemitério

Atribuicdes:
a)  assessor usuarios quanto a pi

40 de acidentes e inc

b)  realizar trabalhos bragais especificos, limpeza publica, or dos locais de timulos, abertura de

covas para sepultur:

de covas, deter

¢)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor de Limpeza Urbana

Cargo: Coordenador Administrativo

Atribuicdes:
a) coordena, organiza e controla as atividades da area administrativa relativas a seguranga patrimonial, arquivo, ouvidoria, secretaria,
manutengdo predial e atividades afins, definindo normas ¢ procedimentos de atuagdo para atender as necessidades ¢ objetivos da empresa

b) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Cemitério

Atribui¢d

Atribuigdes:
a)  assessorar e orientar as equipes nas varrigdes em vias piblicas;

b)  administrar e zelar pela conservagdo de pragas e passeios publicos;
c) fiscalizar retirada de entulhos de vias urbanas;

d)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

a) coordenar usuérios quanto a prevengio de acidentes e incéndios;

b) realizar trabalhos bragais especificos, limpeza publica, organiza¢do de covas, determinagdo dos locais de taimulos, abertura de covas
para sepultura;

c) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

or de Obras de Artes

Cargo: Assess

Cargo: Coordenador de Iluminagdo Publica

Atribuig¢des:
a)  assessorar colaboradores, leitura e execugdo de projetos, acompanha cronograma ¢ medi¢des de obras de arte e controla
equipamentos, contratagdo de servi¢os e matéria-prima;
b) participar nas compras de suprimentos e prospec¢io de fornecedores;

c) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atribuicdes:

a)  coordenar as atividades de impl. doen a0 da rede de iluminag@o em vias publi

b)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Laboratoério de Solos
Atribuicd,

Cargo: Assessor de Obras Gerais

Atribuicdes:
a)  assessorar obras no ambito da administragio publica.

b)  apontar ¢ propor agdes de corregio.
©)  reportar ao escritério tudo o que diz respeito a obra que passe por suas mios.
d)  acompanhar e fiscalizar as obras, presta suporte no acompanhamento de custos e realiza o planejamento da concepgio de produtos

€)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

a)  faz cotagdo de insumos laboratoriais;

inha a dire¢do, ha e valida analises quimicas;

b) elabora e apresenta relatérios de gestdo, redige laudos e

c)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

[_Cargo: Coordenador de Limpeza Urbana
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Atribuigdes:
a)  coordenar e orientar as equipes nas varrigdes em vias publicas;

b) administrar e zelar pela conservagdo de pragas e passeios publicos;
c) fiscalizar retirada de entulhos de vias urbanas;

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atribui¢odes:
a) planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras da organizagdo, fixar politicas de a¢do acompanhando seu
desenvolvimento, para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos, realizar o gerenciamento completo da
area administrativa;

b)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor de Engenharia

Atril

Cargo: Coordenador de Mecanica Geral

Atribuigdes:

a)  coordena os servigos de 30 nas maquinas e nos s da empresa;

b) realiza a coordenagio da equipe de manutengao, verificando quai:

A0 0S recursos neces éll'i()S;
c) treina e capacita os funcionérios;
d)  solicita ao mecanico ou eletricista que solucione o problema para dar continuidade ao ciclo da produgéo;

e) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Mecanica Geral 1T

Atribuigdes:
a)  coordena os servigos de 30 nas maquinas e nos ip s da organizagdo.

b) realiza a coordenagdo da equipe de manutengao, verificando quais sdo os recursos necessarios.

c) realiza os processos de melhorias de maquinas e elabora o processo de manutengdo preventiva, verifica os equipamentos e as
maquinas

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Obras de Artes

ia, compr o > das
de crc e orgamentos;

a) coordena os projetos de
viabilidade e acc )i

s de materiais e mdo de obra, analise de

b)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor de Terraplenagem

Atribuicdes:
a)  supervisiona colaboradores, leitura e execugdo de projetos, acompanha cronograma e medigdes de obras e controla equipamentos,
contrata¢do de servigos e matéria-prima.

b)  participa nas compras de suprimentos e prospecgdo de fornecedores.

c) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor de Usina de Asfalto

Atribuig¢des:
a) coordena os padrdes produtivos da obra tais como inspegdo da qualidade dos materiais e insumos utilizados na fabrica¢do de
massa asfaltica;
b) orienta sobre especifica¢do, fluxo e movimentagio dos materiais e sobre medidas de seguranga dos locais e equipamentos da obra.

c) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atribui¢des:
a) coordena colaboradores, leitura e execugdo de projetos, acompanha cronograma e medig¢des de obras de arte e controla
equipamentos, contratagio de servigos e matéria-prima;

b) participa nas compras de suprimentos e prospec¢do de fornecedores;

¢) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Obras Gerais

Atribui¢des:
a)  coordena obras no dmbito da administragdo publica.

b)  aponta e propde agdes de corregdo.
c) reporta ao escritorio tudo o que diz respeito a obra que passe por suas maos;
d) acompanha e fiscaliza as obras, presta suporte no acompanhamento de custos e realiza o planejamento da concepgio de produtos;

e) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor Geral de Obras

Atribuicdes:
a) planeja, organiza, dirige e controla os projetos de engenharia civil para constru¢do e manutengdo de obras de edificagdes,
definindo sistemas e programas de atuagdo.
b) realiza gestdo baseada em resultados, coordena equipes com foco na obteng¢do de margem de lucro do empreendimento e na gestio
de pessoas.

¢) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Encarregado Administrativo da Usina de Asfalto

Atribuicdes:
a) assume liderangca em relagdo aos processos administrativos da organizagdo, sendo o responsavel por distribuir para os
colaboradores, monitorar;
b) acompanhar o desenvolvimento de atividades administrativas burocraticas e operacionais.

c) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

| Cargo: Gerente de Servigos de Usi:

Cargo: Coordenador de Pavi Asfaltica

Atribuicdes:
a)  coordena colaboradores, na leitura e execugdo de projetos de pavimentagao asféltica,

b) acompanha cronograma e medigdes de obras e controla equipamentos, contrata¢do de servigos e matéria-prima.
c)  participa nas compras de suprimentos e prospecgio de fornecedores

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Pavi 30 com Bloquetes

a)  gerenciar, planejar, coordenar e controlar as atividades de usinagem;

b)  supervisionar a manuten¢do preventiva e eventualmente a corretiva em maquinas e ferramentas;
c) fazer a andlise e avaliagdo diaria da demanda de produg@o;

d)  acompanhar e controlar o desempenho do setor da produgao;

e)  propor agdes necessarias para melhorar e aperfeigoar o processo de produgio;

) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Subcoordenador de Iluminagdo Publica

Atri

Atribuicdes:
a)  coordena colaboradores, na leitura e execugdo de projetos de pavimentagdo em bloquetes,

b) acompanha cronograma e medi¢des de obras e controla equipamentos, contrata¢do de servigos e matéria-prima.
c)  participa nas compras de suprimentos e prospeccio de fornecedores

d) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Processos

Atribuicdes:
a) define e aplica uma metodologia estruturada de gerenciamento de processos e monitora os processos da Unidade Gestora;

b) comunica as mudangas da or e fornece trei cc

) define, desenvolve, configura e apoia todas as aplicagdes de informatica;

d) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador de Topografia

Atribuicdes:
a)  coordena os processos de topografia no levantamento, nivelamento e locagdo em obras civis

b)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

a)  subcoordenar as atividades de implantagdo e manutenc@o da rede de ilumina¢do em vias publicas;

b)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Supervisor de Cemitério

Atribuicdes:
a)  supervisionar usuarios quanto a preven¢ao de acidentes e incéndios;

b) realizar trabalhos bragais especificos, limpeza publica, or
covas para sepultura;

de covas, deter dos locais de timulos, abertura de

c)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Supervisor de [luminagdo Piblica

Atribuicdes:
a)  supervisionar as atividades de implanta¢@o e manuteng¢do da rede de iluminag¢@o em vias publicas;

b)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Supervisor de Limpeza Urbana

Cargo: Coordenador Executivo

Atribuicdes:
a)  gerenciar os recursos e operagdes gerais de uma organiz:
conselho de administragdo;

0 e atuar como o ponto central de comunicagdo entre o operacional e o

b)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Atri
a)  supervisionar e orientar as equipes nas varrigdes em vias publicas;

b)  administrar e zelar pela conservagdo de pragas e passeios publicos;
c) fiscalizar retirada de entulhos de vias urbanas

d) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Coordenador Geral de Obras e Pavi

Atribui¢des:

Pesadas

Cargo: Supervisor de M4
Atribui¢d

a) coordenar, planejar, dirigir e controlar projetos e programas de gestio e modernizagio dos servigos de pavi
estabelecendo parcerias, realizando agdes de aperfeigoamento ¢ zelando pela eficiéncia na prestagio destas atividades;

b) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Diretor Administrativo e Financeiro

a)  supervisiona diretamente as atividades de uma equipe de mantenedores de maquinas e equipamentos pesados, planeja
manutengdes e reparos de maquinas;

b)  controlam a qualidade dos processos e proveem recursos para a manutengio e reparagdo veicular;
c) registra informagdes técnicas e administrativas em fichas e relatorios;

d)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.
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Cargo: Supervisor de Mecanica Geral

Atribuigdes:
a)  supervisiona as atividades de manutengio mecinica preventiva e corretiva, de acordo com metas ¢ normas de seguranga, satde e
qualidade, administra recursos materiais, técnicos ¢ financeiros e revisa planos de inspegdes;

b)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Supervisor de Obras de Arte

Atribuigdes:
a)  supervisiona colaboradores, leitura ¢ execugio de projetos, acompanha cronograma ¢ medigdes de obras de arte e controla
equipamentos, contratagdo de servigos ¢ matéria-prima;
b) participa nas compras de suprimentos ¢ prospecgio de fornecedores;
©)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Supervisor de Obras Gerais

Atribuigdes:
a)  supervisiona obras no mbito da administragdo publica.

b)  aponta e propde agdes de corregao.
¢)  reporta ao escritdrio tudo o que diz respeito a obra que passe por suas mios.
d) acompanha e fiscaliza as obras, presta suporte no acompanhamento de custos e realiza o planejamento da concepgdo de produtos.

€)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Supervisor de Pavi a0 Asfaltica

Atribuigdes:
a)  supervisiona colaboradores, na leitura e execugdo de projetos de pavimentagdo asfiltica;

b)  acompanha cronograma e medigdes de obras ¢ controla equipamentos, contratagio de servigos e matéria-prima;
)  participa nas compras de suprimentos e prospecsao de fornecedores

d)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Supervisor de Pavi com Bloguetes

Atribuig¢des:
a)  supervisiona colaboradores, leitura e execugdo de projetos de pavimentagio em bloquetes;

b)  acompanha cronograma e medigdes de obras e controla equipamentos, contratagio de servigos e matéria-prima;
¢) participa nas compras de suprimentos e prospecgdo de fornecedores;

d)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Supervisor de Pavi 3

Atribuigdes:
a)  supervisionar, planejar, dirigir ¢ controlar projetos e programas de gestio ¢ modernizagdo dos servigos de pavimentagido,
lecendo parcerias, realizando agdes de aperfei ¢ zelando pela eficiéncia na prestagio destas atividades;

b)  exercer outras atividades pertinentes que The forem delegadas.

Cargo: Supervisor de Servigos Op is da Usina de Asfalto
Atribuigdes:
a)  supervisiona os padrdes produtivos da usina de asfalto tais como inspe¢do da qualidade dos materiais e insumos utilizados na
fabricagdo de massa asfaltica;

b) orienta e supervisiona a manutengio dos equipamentos pertencentes a usina;

c)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Supervisor de Ter
Atribuigdes:
a)  administrar o cronograma da obra; controlar padrdes produtivos;

b)  supervisionar trabalhadores em canteiros de obras civis;

¢)  demonstrar competéncias pessoais;

d)  controlar recursos produtivos da obra;

e) elaborar documentagéo técnica em canteiros de obras civis;

f)  exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Supervisor de Usina de Asfalto
Atribuigdes:
a)  supervisiona os padrdes produtivos da obra tais como inspe¢ao da qualidade dos materiais e insumos utilizados na fabricagdo de
massa asfaltica;

b)  orienta sobre especificagdo, fluxo e movimentagdo dos materiais e sobre medidas de seguranga dos locais e equipamentos da obra;

¢)  exercer outras atividades pertinentes que The forem delegadas.

Cargo: Supervisor de Veiculos Pesados
Atribuigdes:
a)  supervisiona diretamente as atividades de uma equipe de mantenedores de veiculos leves ou pesados;

b)  planeja manutengdes e reparos de veiculos;
c)  controlam a qualidade dos processos e proveem recursos para a manutengdo e reparagdo veicular;
d)  registra informagdes técnicas e administrativas em fichas e relatorios;

e) exercer outras atividades pertinentes que The forem delegadas.

Cargo: Supervisor Executivo
Atribuigdes:
a)  supervisionar as agdes e das politic istrativas,

p o cumprimento das metas estabelecidas;
b)  supervisionar o andamento do servigo publico nas diversas Unidades Gestoras;
c) participar de comissoes de trabalhos e reunides gerais;

d) participar dos eventos instituciona

e) supervisionar a qualidade do di da I

nos 6rgaos publicos do municipio;

f)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.
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DECRETO N° 0320, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2022

Regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022, especificamente quanto a
estrutura administrativa do Gabinete do Vice-Prefeito (GABVICE), e dd outras providéncias.
0 PREFEITO DO MUNICIPIO DE JI-PARANA, no uso das atribuigdes legais que Ihe confere o art. 39, da Lei Organica Municipal,

DECRETA:

CAPITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Decreto regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022, dispondo sobre a estrutura administrativa de cargos em comi:
fungdes gratificadas do Gabinete do Vice-Prefeito (GABVICE).

Paragrafo Unico. O presente regulamento contempla, nos termos da Lei, a distribuigdo, organizagdo hierarqui do de e

atribuigoes especificas dos cargos em comissdo e de fungdes gratificadas, contribuindo para a gestao simplificada de recursos humanos do Gabinete do Vice-Prefeito.

Art. 2° O Gabinete do Vice-Prefeito ¢ drgdo de assisténcia direta e imediata ao Gabinete do Prefeito.

Parigrafo Unico. O Gabinete do Vice-Prefeito tem por finalidade essencial as , agdes e 4 gestdo municipal, em
apoio ao Prefeito, por designagdo ou em substituigdo a este em seus impedimentos ou auséncias, conforme previsto na Lei Organica Municipal, visando o bom
andamento do servigo publico e o bem-estar da comunidade.
CAPITULO II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Secdio
Da organizacdo hierarquica dos cargos

Art. 3" A estrutura administrativa do Gabinete do Vice-Prefeito é composta pelos seguintes cargos em comissdo e fungdes gratificadas, subordinados

a0 Vice-Prefeito

I - Gabinete do VICE-PREFEITO
a)  Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito;
b)  Coordenador-Geral;
c) Diretor-Geral Administrativo;
d)  Assessor Executivo;
e)  Assessor Executivo I
f)  Assistente Administrativo;
g)  Assessor Nivel I
h)  Assessor Nivel III.

Segdo 11
Das atribuigdes

Art. 4 O Gabinete do Vice-Prefeito ¢ dirigido por seu titular, com assisténcia direta do seu Chefe de Gabinete, a quem compete zelar pelo cumprimento da

finalidade essencial da Unidade, desenvolvendo ainda as seguintes atribuigdes:

T - acolher os pleitos que forem enderecados ao Gabinete do Vice-Prefeito, partici The e aos setores com vistas a0
atendimento;
11 - assessorar o Vice-Prefeito no exercicio de suas atribuigdes, inclusive em apoio ao Gabinete do Prefeito quando das substituigdes;

111 - acompanhar junto aos érgaos da administragdo direta ¢ indireta 0 andamento de providéncias que lhes forem determinadas;

IV — sempre que convocado, acompanhar reunides entre o prefeito e o vice ou entre estes ¢ os secretarios ou titulares de outros orgdos, visando subsidiar

discussdes, acompanhar e participar de atos de gestio e dar solugdes as demandas da 3 as que tenham sido encaminhadas através do Gabinete
do Vice-Prefeito;
V - desenvolver outras atividades inerentes a sua competéncia.
Art. 5° As atribuigdes dos demais cargos em comissio e fungdes gratificadas estio estabelecidas no Anexo I do presente decreto, classificadas por cargo em
alfabética crescente.
CAPITULO 11I
DISPOSICOES FINAIS

Art. 6° Os requisitos minimos de investidura, carga hordria, dos

pantes dos cargos em comissio e fungdes gratificadas estio
estabelecidas na Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022.

Art. 7° Havendo i de ads 40 na hi

atribuigdo ¢ de cargo em comissdo ou fungdo gratificada, o titular da Unidade Gestora

devera elaborar solicitagdo formal ao Gabinete do Prefeito,

hada de justificada, para analise e d
Pariigrafo Unico. As adequagdes citadas no caput ndo contemplam aumento de despesa ¢ deverdo ser realizadas exclusivamente por decreto do Chefe do

Poder Executivo.

Art. 8° E competéncia privativa do Chefe do Poder Executivo nomear e exonerar os cargos em comissio e fungdes gratificadas, bem como designar seus
substitutos em caso de auséncia ou impedimentos legais, nos termos do artigo 49 da Lei Municipal 1405, de 22 de julho de 2005.
Art. 9° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagio, com efeitos a contar de 1° de margo de 2022.
Paldcio Urupa, aos 24 dias do més de fevereiro de 2022.
ISAU FONSECA
Prefeito

ANEXO I - Definigio das Atribui¢des de Cargos em Comissdo e Funcdes Gratificadas

Classificagdo por Cargo: AZ UG: SUPECOL

Cargo: Assessor Executivo
Atribuicdes:
a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;

b) elaborar oficios, atas ¢ demais d quando necessdrio;
¢)  participar de comissdes de trabalhos;

d)  receber ¢ despachar documentos ¢ processos, quando solicitado;

¢) elaborar planilhas, relatérios ¢ apresentagdes, quando necessdrio;

f)  controlar prazos dos rgdos de controle ¢ zelar pelo seu cumprimento, quando solicitado;

g assessorar na clabor:

h)  rea

0 do relatorio de gestdo, conforme normas estabelecidas;

izar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;

i) prestar ional para a viabilizagio e realizagio de eventos i

j)  exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Cargo: Assessor Nivel [
Atribuigde:
a)  prestar assessoramento direto s agdes de sua Unidade Gestora;

b)  realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Exccutivo Municipal;
¢)  tramitar ¢ receber documentos e processos, quando necessario;

d)  prestar paraa ¢

de eventos
¢) atender o cidaddo ¢ encaminha-lo 4 Unidade competente para resolugdo da demanda;
f)  assessorar ¢ participar de reunides, quando solicitado;

g)  exercer outras que Ihe forem delegada:

| Cargo: Assessor Nivel I11
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i Coordenador de Carpintaria e Marcenaria.
Atribuicdes:
a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora; 11l - Superintendéncia Gestao Escolar:
b)  assessorar e participar de reunides, quando solicitado; 3.1- cargo titular: Superintendente de Gestiao Escolar:
) receber, tramitar e entregar documentos e processos, quando necessario; 3.2 - demais cargos:
d)  realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal; a) Gerente de Plancjamento Escolar e Estatisticas
e)  prestar i para a viabilizagdo e realizagio de eventos institucionai b) Coordenador de Escrituracao Escolar:
f)  atender o cidaddo e encaminha-lo a Unidade competente para resolugéo da demanda; <o Coordenador de Monitoramento de Dados Educacionais:
) exercer outras ativi que lhe forem delegada > Diretor de Escola | Creche | Centro:
) Vice-Diretor de Escola | Creche | Centro:
ES) Secretario de Escola | Creche | Centro.

Cargo: Assistente
Atribuigdes:
a)  prestar assisténcia direta as agdes de sua Unidade Gestora;

IV - Superintendéncia de Ensino:

b)  prestar assisténcia na elaborago do relatério de gestdo, conforme normas estabelecidas;

4.1- cargo titular: Superintendente de Ensino:

©)  prestar assisténcia ao cidaddo, quando necessario;

4.2 - demais cargos:

d)  prestar assisténci ional na realizagéio de eventos institucionais, quando necess?
G te Geral de Projetos Es
¢)  receber e despachar documentos ¢ processos, quando solicitado; 2> crente Gyeral de Projetos BEspecials
1) realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal; b Coordenador Administrativos
e . o Gerente de Ensino Fundamental;
@) elaborar atos oficiais, quando necessirio;
h)  controlar prazos dos orgdos de controle e zelar pelo seu cumprimento, quando solicitado; £ Coordenador de Cultura na Escola;
i) exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. <> Coordenador de Educagio de Tempo Integral;
'5) Coordenador de Educacio de Jovens ¢ Adultos (EJA):
Cargo: C dor-Geral 2 Coordenador de Laboratérios Escolares de Informéaticas
Atribuicoes: . _ .
a)  coordenar a parte administrativa do Gabinete do Vice-Prefeito; h> Coordenador de Educagio do Campo:
b)  revisar os atos oficiais antes da assinatura do Vice-Prefeito: i Coordenador Geral de Nucleo Ensino Fundamental I3
©)  prestar informagdes referentes a leis, decretos, regulamentos, portarias ¢ outros atos oficiais; ) Coordenador de Avaliacio Externas:
d) i possiveis erros a0s de trabalho e ativi e reportar aos responsaveis, de k> Coordenador de Alfabetizagdao do 1° ao 3° Ano;
modo a facilitar a identificacdo das causas e resolugao; D Coordenador de Alfabetizacio do 4° ao 5° Ano:
acompanhar o Vice-Preft Jentos;
€ acompanhar o Vice-Prefeito em eventos; m) Coordenador Geral de Nucleo Ensino Fundamental 11;
acompanhar e prestar suporte operacional nos eventos publicos.
9 P P porte op P nd Coordenador de Letras do 6° ao 9° Ano:
exercer outras ue Ihe forem delegada
e 4 o> Coordenador de Matematica do 6° ao 9° Ano:
_ P> Gerente de Educagio Infantil;
Cargo: Diretor-Geral
Atribuicdes: a Coordenador de Bergario ¢ Maternal;
a) prestar assisténcia direta ao Vice-Prefeito, assessorando-o em eventos ¢ reunides; ) . o
© Coordenador de Transico;
b) prestar ional para a viabilizagdio ¢ realizagéio de eventos .
=Y Gerente de Educacio Especial:
¢) participar de comissdes de trabalhos;
© Coordenador Geral do Nuacleo de Educacio Especial;
d) despachar documentos ¢ processos, quando necessério;
w Coordenador de Mediagao:
¢) elaborar planilhas, relatérios ¢ apresentagdes, quando necessdrio;
v Coordenador de Intérprete de Libras ¢ Braille:
f) controlar prazos dos 6rgdos de controle ¢ zelar pelo seu cumprimento, quando solicitado
B ) W Coordenador de Instrutor de Libras;
g) exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.
x> Coordenador Geral do Nucleo de Educacio Fisicas
> Coordenador de Educacao Fisica da Educacdo Infantil;
DECRETO N° 0321. DE 24 DE FEVEREIRO DE 2022 P Coordenador de Educacio Fisica do Ensino Fundamental:
aa Gerente de Programas Especiais;
Regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022, especificamente quanto a > = pe
ab) Coordenador de Desporto.
estrutura administrativa da i icipal de do (SEMED), ¢ di outras
V - Superintendé&ncia de Administracio
providéncias.
) . _ . L« . I P -
O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JI-PARANA, no uso das atribuicdes legais que Ihe confere o art. 39, da Lei Orgénica Municipal, 5.1 - Cargo titular: Super de istragéo.
DECRETA: 5.2 - Demais cargos:
CAFITULO I a) Gerente de Apoio ao Educando;

DISPOSICOES PRELIMINARES .
b)  Coordenador de Alimentagao Escolar;

c¢)  Coordenador de A¢des Socioeducacionais - Bolsa Escola;
d)  Coordenador de Acompanhamento e Execugdes de Programas e Projetos;

e)  Secretario Executivo;

Art. 1° Este Decreto regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022, dispondo sobre a estrutura administrativa de cargos em comissio e de VI — Superi déncia-Geral E

fungdes gratificadas da Secretaria Municipal de Educagdo (SEMED).

6.1 - Cargo titular: Superintendente-Geral Econémico.

6.2 - Demais cargos de confianca:

Paragrafo Unico. O presente regulamento contempla, nos termos da Lei, a distribuigdo, izagdo hierdrqui 1 do de 1 e
atribuigdes especificas dos cargos em comissdo e de fungdes gratificadas, contribuindo para a gestdo simplificada de recursos humanos da Secretaria a)  Gerente de Aquisigdes;
Municipal de Educagio (SEMED). b) Coordenador de Fomento;
Art. 2° A Secretaria Municipal de Educagdo (SEMED) ¢ 6rgdo da inis 40 Direta com i iva, aria, técnica e 1 c) Coordenador em Elaboragdo de Termo de Referéncia;
sendo subordinada diretamente ao Chefe do Poder Executivo. . ~
ubordt reeutty d) Gerente de Planejamento e Execugao;
Parégrafo Unico. A SEMED tem por finalidade essencial elaborar, acompanhar, coordenar, supervisionar, avaliar, executar e controlar as atividades, agdes e
e) Coordenador de Administragao;
programas relacionados a educagiio municipal, zelando pela qualidade do ensino, transparéncia dos gastos ptblicos e alcance da meta orgamentaria.
CAPITULO IT ) Coordenador de Apoio do Transporte Escolar;
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA 2) Coordenador de Adequagio e Controle de Processos.
Segio I

D izaciio hierdrquica d s . A . foni
@ Organizaglo hierarquica dos cargos VII — Superintendéncia-Geral de Apoio Técnico

Art. 3° A estrutura administrativa da SEMED ¢ composta pelos seguintes cargos em comissdo e fungdes gratificad:

7.1 - cargo titular: Superintendente-Geral de Apoio Técnico.

1- Gabinete do Secretirio 7.2 - demais cargos:

1.1 - cargo titular: Secretario Municipal. a) Gerente Geral de Apoio Técnico;
1.2 - demais cargos: b) Gerente-Geral de Apoio Técnico Administrativo;
Chefe de Gabinet . ~
3 ete de babineles c) Coordenador de Escrituragdo de Documentos;
b)  Supervisor Geral Administrativo;
d) Gerente de Servigos de Prédios Escolares;
c)  Assessor de Comunicagdo
&) Assessor de Comunicagio e Divulgagio e) Coordenador de Manutengéo de Prédios Escolares;
e)  Assessor de Legislagio f) Gerente de Transporte Escolar;
f)  Gerente de Recursos Humanos; 2) Coordenador de Trafego;
Coordenador de Gabinet
e oordenador de babinete h) Coordenador de Rotas de Transporte Escolar;
h)  Coordenador de Processos;
i) Coordenador de Composigdo de Custo do Transporte Escolar;
i) Coordenador de Controle e Tramitagdo de Processo Administrativo
i) Coordenador de Digitagio de Atos Oficiais; i) Gerente de Transporte de Frota Prépria;
k)  Coordenador Servigos Escriturarios; k) Coordenador de Manutengao de Veiculos;
1) Coordenador para Politicas Ed i ) Coordenador de Abastecimentos;

Assessor Nivel 1. ;
m)  Assessor Nivel m) Coordenador de Almoxarifado;

n) Coordenador de Controle de Trafego.
11 - Superintendéncia Geral
2.1 - Cargo titular: Superintendente Geral.
2.2 - Demais cargos: VIII - Superintendéncia Contabil e Convénios
) Diretor de Arquitetura e Urbanismo; 8.1 - cargo titular: Superintendente Contabil e Convénios.

b, Diretor de Engenharia; .
) © 8.2 - Demais cargos:

©)  Assessor Técnico de Engenharia;
a) Gerente de Convénios;

d) Coordenador de Obras;

. b) Coordenador do Programa Financeiro de Autonomia Escolar (PROFAE);

e)  Coordenador de Pinturas;

f)  Coordenador Técnico em Eletricidade; c) Coordenador do Programa Nacional de Alimentag¢do Escolar e de Recursos Proprios;

g C de 30 de Ar-condici d) Coordenador do Programa Nacional de Transporte Escolar (PNATE) e de Recursos Proprios;

h Coordenador de Servigos Hidraulicos; . . .
) cordenador de Servigos Hidrauticos e) Coordenador do Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE);
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f)  Coordenador-Geral de Prestagdes de Contas;

g Coordenador de Prestagdes de Contas.

IX — Superintendéncia-Geral de Tecnologia da Informacio
9.1 - cargo titular: Superintendente-Geral Tecnologia da Informagéo.
9.2 - demais cargos:
a)  Gerente Administrador de Rede;
b)  Coordenador de Suporte Técnico ¢ Treinamento;
c) Coordenador de Informatica;
d)  Gerente de Rede.
Secdo I1

Das atribui¢des

Art. 4° A SEMED ¢ gerida por seu titular, o Secretario Municipal, que devera zelar pelo cumprimento da finalidade essencial da Pasta, desenvolvendo ainda as
seguintes atribuigdes:

I - fazer cumprir as normas e diretrizes legalmente estabelecidas pelo Ministério da Educagio e pela Secretaria de Estado de Educagdo, quanto ao
funcionamento do ensino, observadas as peculiaridades do Municipio;

11 - fornecer subsidios necessérios a elaboragdo das programagdes e fixar as normas e diretrizes emanadas da Secretaria Estadual de Educagao;

111 - efetuar a chamada anual da populagdo em idade escolar para matriculas;

IV - plancjar, coordenar ¢ a avaliar as atividades educacionais do Municipio;

V - promover agdes com vistas a erradicagdo ou minimizagao dos indices de analfabetismo no Municipio;

VI - realizar atendi a0s. de deficiénci; ial

na rede regular de ensino;

VII - ofer

oportunidades de 0 a0 ensino, prioritariamente & Educagdo Pré-Escolar e Ensino Fundamental;

VIII - administrar a Rede Municipal de Ensino;
IX - desenvolver as demais atividades inerentes a sua competéncia.

Art. 5° As atribuigdes dos demais cargos em comissdo ¢ fungdes gratificadas estao estabelecidas nos Anexos Ta IX do presente decreto.

CAPITULO Il

DISPOSICOES FINAIS

Art. 6° Os requisitos minimos de i , carga horaria, dos

p dos cargos em comissio e fungdes gratificadas estdo

estabelecidas na Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022.

Art. 7° Havendo i de @0 na hi

atribuigdo e de cargo em comissdo ou fungdo gratificada, o titular da Unidade Gestora
devera elaborar solicitagao formal ao Gabinete do Prefeito, acompanhada de justificada, para analise ¢ deliberagdo.

Paragrafo Unico. As adequagdes citadas no caput ndo contemplam aumento de despesa e deverdo ser realizadas exclusivamente por decreto do
Chefe do Poder Executivo.
Art. 8 F: competéncia privativa do Chefe do Poder Executivo nomear e exonerar os cargos em comissio e fungdes gratificadas, bem como designar seus
substitutos em caso de auséncia ou impedimentos legais, nos termos do artigo 49 da Lei Municipal 1405, de 22 de julho de 2005.
Art. 9° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a contar de 1° de margo de 2022.

Palécio Urupd, aos 24 dias do més de fevereiro de 2022.

ISAU FONSECA
Prefeito

Definiciio das Atribuigdes de Cargos em Comissio e Fungdes Gratificadas UG: SEMED

ANEXO I - GABINETE DO SECRETARIO

I - Chefe de Gabinete:

a)  Coordenar a representagdo politica e social do Secretério;

b) sténcia ao Secretario em suas relagdes com os érgdos da administragio municipal, instituigoes piiblicas (Governo Estadual e Federal, Legislativo,
0), privados e comunidade;
¢)  Preparare o aser pelo Secretario;

d)  Outras competéncias afins.

11 — Supervisor-Geral Administrativo:

a)  Elaboragio de relatérios gerenciais;
b) Realizagdo de reunides;

) Monitoramento de metas de equipe;

d)  Monitoramento do cumprimento de prazos;

¢)  Anilise de indicadores;

f)  Elaboragio e alimentagdo de planilhas de controle;

g Fungdes operacionais de maior complexidade da rea.

III - Assessor de Comunicagdo:

a) Coordena a dos diferentes canais de da Rede M | de Ensino (mural, sites, comunicados internos ¢ externos);
b)  OC ser o ponsdvel por materiais de comunicagdo como folders, relatérios de atividades, boletins, entre outros, se
relaciona com toda area de 40 da Rede icipal de d0;

©)  Supervisor de Comunicagio é o i P

pela redagdo, edigio ¢ publicago de conteddo institucional.

IV — Assessor de Comunicagiio ¢ Divulgagdo:

a)  Plancja e supervisiona a ¢ exeeugdio de de icai
b)  Define a elaborago de catdlogos de produtos e promove a sua divulgagio interna ¢ externa;
©)  Supervisiona e organiza eventos publicidade internos ¢ externos;

d) Coordena planos de relagdes piblicas com a imprensa e comunidade.

V - Gerente da Secio de Legislagio:

a)  Examinar e instruir os pedidos de concessio de direitos ¢ vantagens, regime disciplinar, processo administrativo e seguridade social do servidor, inclusive os
pedidos de aposentadoria ¢ pensao, férias e outros relativos ao regime juridico adotado pelo Municipio de Ji-Parand;

b)  manter atualizados os arquivos relativos 4 legislagdio, 4 jurisprudéncia ¢ & doutrina aplicéveis 4 situagdo funcional dos servidores;
) claborar minuta de normas internas que versem sobre assuntos relacionados a servidores;

d) instruir processos relacionados com direitos ¢ deveres do pessoal, bem como, comunicar ao chefe imediato ou ao préprio servidor, se for o caso, o deferimento
ou ndo de seus pedidos;

e) prestar informagdes relativas a servidores aos 6rgaos da Publica que as no que concerne s atribuigdes de sua competéncia.

VI - Gerente de Recursos Humanos:

a) D ei de RH ¢ iniciativas alinhadas com a estratégia de negécios geral;

b)  Conciliar as relagdes da gestdo e iondri d d

ou outros p

©)  Apoiar necessidades de negécios futuras ¢ atuais através do imento, imento,

d)  De

e preservago do capital humano;

envolver e monitorar estratégias gerais de RH, sistemas, taticas e procedimentos em toda a SEMED;

) Estimular um ambiente de trabalho positivo;
f)  Supervisionar e gerenciar um sistema de avaliagio do desempenho que motive o alto desempenho;
2 Reportar a administragao e respaldar a decisdo através das métricas de RH.

VII - Coordenador de Gabinete:

a)  Acompanhar e coordenar as atividades protocolares do Gabinete do Secretério;

b) Controlar a redagdo e expedigéo da correspondéncia do Gabinete;

¢)  Promover, acompanhar e coordenar os eventos do Gabinete;

d) Supervisionar a tramitagdo dos assuntos entre os Poderes, mantendo informado o Sr. Secretario;

€)
f

Buscar informagdes junto a érgaos municipais, estaduais e federais;

Outras atividades afins.

VIII - Coordenador de Processos:

a)

b)

)

d)

Diariamente distribui, orienta e/ou executa analises do processo produtivo da empresa visando otimizé-lo para efeitos de p ., custo e qualidade
incluindo desde a analise de fluxogramas, cronometragem das etapas de produgéo até a verificagio das condigdes do trabalho, distribuigdo da méo-de-obra e uso
de embalagens e outros aspectos que possam aperfeigoar o processo;

Cria instrugdes de trabalho detalhando todas as etapas do processo produtivo visando sua pad incluindo ias de . tempo ido ¢

outros dados para orientagio dos Pode, também, estudos para a implantagdo ou alteragdo de dispositivos ¢ processos
de novos produtos: Coleta informagdes, realiza pesquisas, visita fornecedores, esboga ¢ discute detalhes do projeto até sua conclusdo, viab
efetiva implementagio;

ra a montagem
G0, testes ¢

Manté i sobre novos equi e
especializada, participa de Feiras e igdes, visita
parecer e encaminha ao superior, para decisao;

de produgdo visando sua adequagio ao processo industrial da empresa. Pesquisa bibliografia
ete. coletando i des técnicas ¢ iras para viabilizar sua aquisigdo. Emite seu

Periodicamente prepara arquivos de industrializagio dos produtos da empresa detalhando o processo ¢ todos os itens que compdem o conjunto das lumindrias
para registro ¢ orientagdo ds demais empresas do Grupo visando a padronizagdo do processo de montagem. Distribui os arquivos para conhecimento.

IX - Coordenador de Controle e Tramitagio de Processo Administrativo:

X - Coordenador de Digitaciio de Atos Oficiais:

Coordenar os trabalhos de controle de contratos, arquivo e protocolo da Secretaria M
setores com o objetivo de que scjam efetuados ¢ controlados;

1 de Educagdo, efetuando a da interligagio dos diversos

Plancjar, orientar ¢ o processo d lei ivo;

Implementar Sistemas de Gerenci énico de D

Orientar, quanto & classificagdio, o arranjo ¢ descriio de documentos, avaliagdo ¢ selegio de documentos para fins de preservagao;

E atribuigio do cargo, efetuar os contatos ¢ a interligagio com os setores das Secretarias a fim de que as atribuigdes descritas acima sejam cfetivamente
cumpridas.

Redigir informagdes, relatorios, submetendo-os ao superior imediato;
Coordenar e executar trabalhos de digitagdo relativos a expedientes diversos;

Classificar, protocolar ¢ arquivar papéis e outros documentos em ordem alfabética, numérica ou cronologica;
Minutar cartas, oficios, memorandos, comunicagdes internas sobre assuntos variados de competéncia da Educagdo;

Outras atividades afins.

XI - Coordenador Servigos Escriturarios:

a)
b)
)
d
€)

Preparar correspondéncias;
Preparar o processamento de documentos;
Atualizar registros;

Manter e organizar arquivos sob sua guarda;

Outras atividades afins.

XII - Coordenador para Politicas Educacionais:

a)
b)
)
d)
€)
)

Verificar a conexdo entre teoria ¢ pritica;
Incentivar o trabalho em grupo;

Garantir a boa comunicagdo;

Inserir novas formas de pensar as praticas escolares;
Principio articulador e transformador;

Outras atividades afins.

XIII - Assessor Nivel I:

a)  prestar assessoramento direto as agdes de sua Unidade Gestora;
b)  realizar langamentos nos sistemas utilizados pelo Executivo Municipal;
¢) tramitar e receber documentos e processos, quando necessario;

I para a viabilizagio e de eventos i

d)  prestar
e) atender o cidadio e encaminh-lo & Unidade competente para resolugdo da demanda;
f)  assessorar e participar de reunides, quando solicitado;

g exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas

ANEXO II - SUPERINTENDENCIA GERAL

I - Superintendente Geral:

a)
b)
c)
d

Manter em dia o at i de i ] licitagdes e relatorios no SIMEC/PAR;

Supervisionar o cumprimento das exigéncias do Tribunal de Contas do Estado de Rondénia — TCE/RO;

Delegar ¢ supervisionar as atividades das geréncias ¢ das a 4 Superintendé

Geral;

Assessorar 0 Gabinete do Secretario, conjuntamente com o Setor Juridico, na elaboragdo de respostas, notificagdes, oficios etc.;
Assessorar o Secretario nas reunides dos superintendentes com elaboragio de atas etc.;

Elaborar a apresentar relatorios quadrimestrais da Secretaria, nas segdes publicas da Camara de Vereadores e TCE/RO;
Solicitar, acompanhar e fiscalizar a elaboragio de projetos de construgdes, ampliagdes e reformas da infraestrutura dos imoveis;

Acompanhar os processos licitatérios de obras;

Solicitar, acompanhar e fiscalizar obras de e reformas da infraestrutura dos imoveis;

Delegar, gerar meios e supervisionar o trabalho dos

lotados na Superintendéncia Geral;
Assinar Folhas de Ponto mensamente dos servidores da SEMED, conforme Decreto especifico para este fim;
Encontrar e acompanhar processo de regularizagio dos terrenos destinados a construgdes da SEMED;

Supervisionar distribui¢do de aparelhos, mobilia ¢ ferramentas nas unidades educacionais.

11 - Diretor de Arquitetura e Urbanismo:

a)
b)
c)

Organizar espagos, criar ambientes.

Plancjamento ¢ execugdo de projetos de arquitetura de interiores ¢ exteriores ¢ de arquitetura pai

gistica de prédios da Rede Municipal de Ensino;

Conduzir projetos de preservagio, conservagdo, restauragao e valorizagdo de edificagdes.

III - Diretor de Engenharia:

a)
b)
<)
d
e)
f)

Elaboragdo de projetos de construgdes, ampliagdes e reformas;

Monitoramento de recursos nas construgdes, ampliagdes e reformas;

Fiscalizagdo de obras para garantia de evolugio e qualidade dos materiais utilizados;
Fornecer informagdes & Superintendéncia Geral;
Pericia para emissdo de laudos técnicos solicitados por drgios piiblicos e/ou processos judiciais;

Elaborar plancjamento com cronograma com previsdes de inicio, manutengdo, ¢ conclusdo das obras.

IV - Assessor Técnico de Engenharia:

a)
b)

Digitagdo, arquivo de documentos, elaboragio de planilhas, ordens de servigo, laudos técnicos etc.;

Resposta de d controle de cor ¢

V - Coordenador de Obras:

a)
b)

Coordenar e chefiar servigos de alvenaria, chapisco, reboco, contrapiso, concretagem de pisos, lajes, pilares e vigas;

Coordenar trabalho de de bancadas de banheiro e cozinha etc.

azulejos, p

VI - Coordenador de Pinturas:

a)
b)
)
4

Realizar a pintura de paredes externas ¢ internas, preparar o material para acabamento, ¢ superficies de acabamento.

Fazer os orgamentos de pintura para a obra.
Garantir a corregio das superficies, através de lixamento e aplicagdo de massa fina, por exemplo.

Pintar superficies de portas, janelas, guarda-corpo, ¢ outros sistemas além das paredes.

VII - Coordenador Técnica em Eletricidade:

a)
b)

Fazer troca de disjuntores, instalagdo de forca elétrica, fiagdes, iluminagdes, aterramento etc.;

Montar de padrdo de entrada, quadros, painéis elétricos, etc..

VIII - Coordenador de Manutengio de Ar-condicionado:

a)
b)

Coordena e fiscalizar trabalhos de I

reparos e periodica dos aparelhos da Rede Municipal de Educagdo;

Coordena equipes na prevengdo, corregdo e ajustes em problemas emergenciais.

IX - Coordenador de Servicos Hidraulicos:

a)
b)
)

Coordena I

em geral, em geral;

na Rede M

Chefia equipe no consertar de de agua nas i 1 de Ensino;

‘Acompanhar a substituigdo de lougas e metais;
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d)  Delegar equipe na limpeza de Caixa d'agua;

€)  Acompanhar e fazer pequenos reparos de sistema de combate a incéndio (extintores, mangueiras, sprinklers);
) Desentupir de calha, ralo, de vaso sanitdrio ¢ caixa de gordura.

X - Coordenador de Carpintaria e Marcenaria:

a) Planejar trabalhos de carpintaria, preparar canteiros de obras.

b)  Montar formas metalicas.

¢)  Confeccionar formas de madeira e forro de laje (painéis).
d)  Constroi andaimes e protegdo de estruturas de madeira para telhado, portas e esquadrias etc.

ANEXO 111 - SUPERINTENDENCIA DE GESTAO ESCOLAR

1 - Superintendente de Gestiio Escolar:

a)  Acompanhar ¢ monitorar os instrumentos de gestio: calenddrio escolar; regimento cscolar; plano de agdo; Projeto Politico Pedagogico; Plano de
Desenvolvimento da Escola; matricula; lotago, acompanhar abertura de vacéncia e solicitar substituigao, acompanhar concursos piblicos, processos seletivos ¢
suas convocagdes, realizar visitas e elaborar relatorios periddicos as escolas que acompanha;

b)  Coordenar o levantamento de dados educacionais por meio de planilhas, graficos e relatorios, a fim de subsidiar a claboragao ¢ implementagdo das agdes da
Secretaria ¢ fornecer dados para cumprimento PME;

©)  Coordenar a verificagdo ¢ apuragdo, in loco, de dentincias referentes a supostas irregularidades na gestio de diretores ¢ vice-diretores das i
¢ avaliando sua gravidade, se pelo i dos fatos ao Secretario Municipal de Educagdo;

d)  Plancjar ¢ promover encontros formativos ¢ administrativos com os Diretores, vice diretores, secretirios escolares ¢ demais servidores das unidades de ensino
que acompanha;

¢)  Realizar audiéncia individual com os Diretores escolares da Rede Municipal de Ensino, quando necessério.
I1 - Gerente de Planejamento Escolar e Estatistica:

a)  Elaboragdo de dados estatisticos;

b)  Orientar e acompanhar o preenchimento do EducaCenso;

¢)  Coordenara claboragdio, acompanhamento ¢ tabulagéo do resultado do Recenciamento Escolar Anual ¢ Busca Ativa Escolar.

III - Coordenador de Escrituragdo Escolar:

a)  Zelapela organizago livros ata, livros de matriculas, prontudrios de alunos, conferencia de histéricos escolares, entre outros;
b)  Produtora  guardid da meméria ¢ da documentagdo das escolas;
©)  Acompanhamento de atividades de apoio ao processo administrativo.

- Coordenador de Monitoramento de Dados Educacionais:

de d com base em i

a) i dos
b)  Tabular e consolidar dados e indicadores das escolas de sua abrangéncia;

V - Diretor de Escola | Creche | Centro:

) Administrar os recursos da instituiio;

b)  Coordenar o projeto pedagdgico, o corpo docente, discente ¢ demais servidores da instituigdo;

c) Prestar conta a sobre agdes idas na i escolar, entre outras.
VI - Vice-Diretor de Escola | Creche | Centro:

a) Auxiliar ou Substituir o diretor em sua auséncia e impedimentos eventuais;

b)  Coordenar o funcionamento geral dos turnos;

c) Manter-se informado de todas as atividades desenvolvidas e de todos os assuntos relativos ao ensino de forma geral.

VII - Secretério de Escola | Creche | Centro:
a) Coordenar e executar as tarefas decorrentes dos encargos da Secretaria;

b) A organizagio ¢ manutengio dos arquivos e fichdrios que contém a escrituragdo escolar, o registro da vida escolar do aluno, de forma a permitir, em qualquer
época, a verificagio;

¢)  Preparagdo de cor éncia inter e

ANEXO IV - SUPERINTENDENCIA DE ENSINO

sino:

I - Superintendente de Ei
a)  Elaborar Projetos embasados nas politicas educacionais e da Secretaria de Educagdo;
b)  Acompanhar o Processo de Implantagio do Curriculo da Secretaria Municipal de Educagio;

¢)  Coordenar e articular agdes para que ocorra o cumprimento do Curriculo e consequentemente o cumprimento do Calendario Escolar;

d)  Implementar planos de melhorias da qualidade do Ensino, mediante avaliagdo dos resultados obtidos e coordenar os processos ¢ detalhes de como a equipe
alcanga metas.

1I - Gerente Geral de Projetos Especi:

a) Elaborar Projetos embasados nas politicas educacionais e da Secretaria de Educagéo;

b) A thar os projetos i pelo setor pedagogico, tendo pleno ¢ controle das etapas de elaboragdo, execugdo e avaliagdo;

¢) Oferecer suporte as escolas na elaboragdo e implementagdo de projetos.

III - Coordenador Administrativa:

a) Realizar a organizagdo de arquivos das do setor e recursos humanos;

b) Elaborar planilhas, digitar documentos, emitir relatrios, acompanhar as rotinas de trabalho do setor e sua organizagdo;

¢) Acompanhar a agenda do setor, bem como o envio e i de e-mails, e

IV - Gerente de Ensino Fundamental:

a) Auxiliar na orientagdo do cumprimento do Curriculo;

b) Acompanhar e promover agdes junto a coordenagdo de Ensino Fundamental, visando aprimorar o trabalho docente;

¢) Colaborar com a comunicagdo efetiva entre a coordenagdo da arca ¢ as unidades escolares.

V - Coordenador de Cultura na Escola:

a)  Propor projetos e agdes de i da cultura, no curriculo vigente;
b)  Acompanhar as ac¢des relativas ao desenvolvimento dos projetos de cultura;

¢)  Coordenar seminrios ¢ formagdes relacionados ao dialogo entre a arte, a cultura ¢ a diversidade.

VI - Coordenador de Educagio de Tempo Integral:

a)  Orientare a 30 de agdes 0s tempos e espagos das escolas de Tempo Integral;
b)  Auxiliar na escolha de materiais didaticos pedagogicos que atendam as especificidades das Escolas de Tempo Integral;

¢)  Realizar visitas de acompanhamento pedagogico, coletar dados e emitir relatdrios técnicos.

VII - Coordenador de Educacio de Jovens e Adultos (EJA):

a) Api 1t e alternativas para formagao i da equipe EJ.

b)  Realizar visitas de acompanhamento Técnico Pedagogico as escolas, elaborar documentos e emitir relatorios;

¢)  Acompanhar o cumprimento do Curriculo ¢ Calendario Escolar nas instituigdes da Rede Municipal.

VIII - Coordenador de Laboratérios Escolares de Informatica:
a)  Promover formagdo continuada com o objetivo de inserir as novas tecnologias nas escolas por meio de Projetos;
b)  Gerenciar e promover o desenvolvimento e aplicagdo de Tecnologia de Informagio e Comunicagdo Educacional (TIC);

c)  Planejar agdes a partir das necessidades dos professores e oferecer suporte as agdes da Superintendéncia de Ensino.

IX - Coordenador de Educaciio do Campo:
a)  Acompanhar o Plano de Agdo de Trabalho Pedagdgico das escolas do campo;
b)  Promover formagdes pedagogicas e Semindrios com equipe gestora e professores das escolas do campo;

¢)  Realizar visitas de acompanhamento pedagogico, emitir relatorios, bem como sugerir praticas que contemplem as especificidades do curriculo da educagio do
campo.

X - Coordenador Geral de Nicleo Ensino Fundamental I:
a)  Acompanhar os trabalhos das coordenagdes do setor, bem como auxiliar e sugerir agdes que venham subsidiar a implementagéo de boas praticas pedagogicas;
b)  Acompanhar o Cumprimento do Curriculo e Calendario Escolar ¢ implementar projetos de formagdo continuada aos professores da Rede;

¢)  Coletar dados e auxiliar a aplicagdo de avaliagdes externas que visem conhecer a realidade e propor agdes que culminam em melhores resultados dos indices da
qualidade do ensino.

XI - Coordenador de Avaliagiio Externa:

a)  Acompanhar, subsidiar as politicas de alfabetizagdo da Secretaria de Educagio;

externas diagnésticas ¢ p

b)  Elaborar j com a equipe gica da Scc com foco na qualidade do ensino nos anos ini

finais do ensino fundamental;

¢)  Condensar os dados obtidos nas avaliagdes externas, bem como utilizar destes resultados para propor agdes que visem sanar ou amenizar lacunas geradas no
processo de ensino-aprendizagem.

XII - Coordenador de Alfabetizagdo do 1° a0 3° Ano:

a)  Coordenar projetos, priticas pedagdgicas com fungdo de articular ¢ subsidiar as agdes educativas da secretaria voltadas 4 alfabetizagio na perspectiva do
letramento;

s, bem como i iagnosticas e is, além de

b)  Realizar visitas de monitoramento dos projetos ¢ agdes das escolas, emitir relato
izagio com foco nas praticas do letramento;

auxiliar no cumprimento do Curriculo, as habi da

)  Propor priticas ¢ formagéo conti aos i da rede.
XIII - Coordenador de Alfabetizagio do 4° a0 5° Ano:
a)  Coordenar projetos, préticas pedagégicas com fungao de articular ¢ subsidiar as agdes educativas com foco nas turmas de 4° ¢ 5° anos;

b)  Estabelecer metas do IDEB que cul em , de acordo com a realidade de cada escola, bem como realizar visitas de
monitoramento dos projetos e agdes das Unidades Escolares, emitir relatGrios, acompanhar e monitorar as avaliagdes diagndsticas e processuais;

) Propor priticas ivas ¢ formagéo conti aos i da rede.

XIV - Coordenador Geral de Niicleo Ensino Fundamental 11:

a)  Acompanhar os trabalhos das coordenagdes o setor, bem como auxiliar e sugerir agdes que venham subsidiar a implementagao de boas préticas pedagdgicas nos
anos finais do ensino fundamental;

b)  Acompanhar o cumprimento do Curriculo ¢ Calendério Escolar ¢ implementar projetos de formagao continuada aos professores da Rede;

¢)  Coletar dados e auxiliar na aplicagio de avaliagdes que visem conhecer a realidade ¢ propor agdes que culminem em melhores resultados dos indices da
qualidade do ensino.

XV - Coordenador de Letras do 6° a0 9° Ano:

a) Atuar na drea especifica do componente curricular de letras, e icil de formagd

b)  Utilizar-se de dados coletados, bem como auxiliar na aplicagao de avaliagdes externas que visem conhecer a realidade ¢ propor agdes que culminam em melhores
resultados dos indices da qualidade do ensino;

) Realizar visitas s escolas, j coma ia, para as priticas sgicas dos

XVI - Coordenador de Matemitica do 6° a0 9° Ano:

a) Atuar na drea especifica do curricular de

ou participando de formagdes continuadas;

b)  Utilizar-se de dados coletados, bem como auxiliar na aplicagio de avaliagdes externas que visem conhecer a realidade ¢ propor agdes que culminam em melhores
resultados dos indices da qualidade do ensino;

) Realizar visitas s escolas, j coma 2 ia, para as priticas sgicas dos

XVII - Gerente de Educacio Infantil:

a)  Promover o desenvolvimento de metodologias de ensino ¢ de avaliagio pautadas em de ensino ¢ i ue o processo de

construgio do conhecimento, articulando as experiéncias anteriores ¢ os campos de experiéncia na conquista de novas formas de pensar ¢ agir;

b)  Proporcionar momentos de estudos sobre as concepgdes pedagégicas, favorecendo a reflexdo docente sobre como as criangas aprendem, seus interesses ¢
motivagdes;

) Promover ages de formagdo conti com base na ficagio das dos(as) bem como criar grupos de estudos permanentes

sobre educagdo infantil em instituigdes escolares.

XVIII - Coordenador de Bergario e Maternal:
a) Elaborar cursos, capacitagdes, seminarios entre outros voltadas para o atendimento de bebés e criangas bem pequenas;

b)  Proporcionar estudos a respeito da organizagio dos espagos, tempos e materiais de forma que a Unidade Escolar seja um ambiente seguro ¢ acolhedor para que

assim, os bebés e criangas bem pequenas possam se adaptar ao novo meio, permitindo-se fazer novas ap e que contribuam para o seu
pleno desenvolvimento fisico, emocional e social;
¢)  Realizar estudos sobre o desenvolvimento psiquico ¢ somético na infancia e caracterizar ¢ analisar a 40 das habi i ionais em crianas.

XIX - Coordenador de Transi¢ao:

a)  Atuar como mediador no processo de transigio do pré-escolar Il ¢ 1° ano do ensino fundamental, de forma a amenizar os impactos de rupturas ocasionados pelo
término e inicio de processos distintos entre as habilidades especificas da educagdo infantil ¢ o inicio do processo de alfabetizagao;

b)  Realizar formagdes referentes as habilidades especificas da educagdo infantil ¢ o inicio do processo de alfabetizagdo ¢ proporcionar encontros entre os
educadores do 1° ano ¢ do Infantil, para que conhegam as especificidades de cada etapa, como forma de sensibilizé-las para a recepgdo das criancas;

idiar os professores na compreensdo do processo de transicéio da Educagio Infantil para o 1° ano, garantindo o direito da crianga em vivéncias e experién
significativas, contribuindo na sua formagdo plena, em ambas as fases: educagdo infantil e ensino fundamental.

XX - Gerente de Educaciio Especial:

a)  Promover,
(AEE);

stematicamente, junto 4 equipe gestora ¢ docente da unidade escolar, repasses técnicos referentes a0 Atendi iducacional Esp

b)  Orientar o professor da classe regular quanto as adequagdes curriculares no contexto da metodologia e avaliagao;

em suas atribuigdes ¢ realizar avaliagio processual dos estudantes atendidos, com intengdo de

¢)  Orientar o profes
il Go de deficié /altas habi e

XXI - Coordenador Geral do Niicleo de Educacio Especial:

a) Registrar por escrito as orientagdes realizadas durante a assessoria deixando uma cépia com a escola ¢ outra no arquivo do aluno no atendimento educacional
especializado;

b)  Orientar e subsidiar, quando solicitado, a equipe gestora e docente das unidades escolares que ndo possuem o E i ali: para que
haja uma ampliagio de atendimentos;

c)  Organizar os por area de deficiénci; iderando a idade de dologias ads das para o di de cada estudante.

XXII - Coordenador de Mediagio:

a) Atuar no apoio a ibili e ativi ogicas da Rede icipal de Ensino;

b)  Acompanhar ¢ contribuir no do Atendi fonal E: (AEE) ¢ das formagdes conti idas aos ¢ dema
servidores da Rede Municipal de Ensino;

¢)  Orientar e propor estratégias de ensino junto aos profc ei para que a inclusdo, permanéncia e a aprendizagem dos

estudantes.

XXIII - Coordenador de Libras e Braille:
a) Efetuar a comunicagdo entre surdos, ouvintes, surdocegos, cegos, visando a inclusio dos mesmos;

b)  Elaborar em parceria servigos e recursos pedagogi de ibili e égi i as i t dos com cegueira,

baixa visdo, surdos e surdocegos;

c)  Participar e auxiliar no planejamento das formagdes continuas e do Atendi E ional Especializado com os d da Rede

XXIV - Coordenador de Instrutor de Libras:

a) Ministrar cursos de Libras para a comunidade escolar, com o objetivo de promover a inclusdo do(s) estudantes surdos no contexto da escola;

b)  Avaliar, com a participagdo do professor do AEE, o nivel linguistico dos que ingressam no

¢)  Organizar o planej de suas des do atend i ializado em conjunto com o professor deste servigo.

XXV - Coordenador Geral do Niicleo de Educagio Fisica:

a)  Coordenar e articular agdes que promova a socializagdo através do desporto educacional visando o cumprimento do Curriculo e Calendario Escolar;
b)  Promover junto ao coordenador: formagdes, cursos, oficinas, jogos e visitas técnicas pedagogicas, com registros em relatorios;

c)  Construir projetos de aquisi¢do de materiais esportivos para a Rede Municipal.

XXVI - Coordenador de Educacio Fisica da Educacio Infantil:

social e i fisico motor na edu

a) Desenvolver atividades de 0 infantil;

b)  Observar, acompanhar ¢ promover formagdes de priticas educativas de forma que contribuam para o desenvolvimento fisico, psiquico, afetivo ¢ social da
crianga, considerando seus limites, interesses e valores, a partir do fortalecimento das relagdes de afeto e respeito as diferengas;

) Desenvolver, em parceria com os P ivig t de corpo e , danga, psicomotricidade, jogos, entre outras, nos grupos de Maternal

e Pré-escola.

XXVII - Coordenador de Educagio Fisica do Ensino Fundamental:

a) Planejar junto ao geral e oferecer (oficinas e cursos);

b)  Acompanhar e desenvolver em parceria com os p ividades que p fas ¢ motoras ¢ cognitivas;

) Incentivar ¢ promover através da prética desportiva, a inter-relagdo, soci ional ¢ cultural.
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XVIII - Gerente de Programas Especiais:
a)  Formular, organizar e monitorar projetos das Unidades Escolares;

b)  Acompanhar atividades entre projetos, controlar prazos ¢ avaliar relatrio dos projetos desenvolvidos;

©)  Coordenar, plancjar ¢ 0s projetos ¢ p 4 educagdio infantil ¢ ensino f agdes de aperfe ¢

zelando pela eficiéncia na prestagdo destas atividades.

XXIX - Coordenador de Desporto:
a) planejar e acompanhar agdes em projetos que promovam o engajamento das Equipes Escolares nas praticas e desportivas;
b) Promover a integragdo e socializagdo por meio da pratica;

c) Promover agdes de aperfeigoamento e zelar pela eficiéncia na prestagio destas atividades.

ANEXO V - SUPERINTENDENCIA DE ADM

I - Superintendente de Administragio:

da Secretaria icipal de

a)  Planejar, programar, organizar, coordenar, dirigir e controlar a execugdo das s ¢ projetos de
b)  Participar do planejamento, execugo ¢ avaliagdo de planos, projetos, programas e pesquisas da SEMED;

) Elaborar planos e programas gerais, bem como promover sua integragio dos orgios ligados ao gabinete do secretario de Educacdo, e demais Superintendéncias,
de acordo com as diretrizes da SEMED;

d)  Estudar e estabel, de captagio de técnica com outros orgdos;

e)  Articular-se com organismos piblicos e privados quando autorizado pelo Secretério de Educagdo, para a realizagdo de estudos e pesquisas, bem como a
elaboragdo de projetos especiais, compativeis ¢ interesse piblico;

f)  Realizar estudos e pesquisas com a finalidade de implantar e aperfeigoar sistemas e métodos de trabalho na rea da Superintendéncia de Administragéo;

g D outras da area de i 30, a critério da chefia imediata ou institucional.

II - Gerente de Apoio ao Educando:

a) Organizar o planejamento e distribuigdo das vagas escolares no municipio;

b) Fornecer dados isticos de g (alunos, turmas, isponiveis, mobilidrios, etc.) aos setores da Secretaria Municipal de Educagao;
c) Monitorar, j com a C¢ do de i Ex is da SEMED, a insergao de informagdes no Censo escolar das escolas municipais;
d) Fiscalizar e orientar as Unidades Escolares icipais, no da frequé escolar do Sistema Presenga (condicionalidade para recebimento do

bolsa familia).

111 - Coordenador de Alimentagdo Escolar:
a) Coordenar o desenvolvimento das atividades para a promogdo da educagio nutricional e do Programa Nacional de Alimentagio Escolar (PNAE);
b)  Coordenar as atividades do setor de alimentagdo escolar junto aos assessores nele distribuidos;

a0 Escolar (PNAE) ¢

c) Elaborar a prestagdo de contas parcial e total do Programa Nacional de ao Conselho da Alimentagéo escolar - CAE ¢

FNDE;

d)  Coordenar o levantamento para compra de material de cantina ¢ equipamentos de utiliz:

¢do pelas escolas;

€)  Assessorara Secretaria Municipal de Educagdo na andlise e nos encaminhamentos de demandas relativas 4 nutrigo ¢ alimentagdo escolar;
f)  Auxiliar as formagdes para serventes merendeiras ¢ auxiliares;

¢)  Monitorar 0 andamento das licitagdes referentes 4 alimentagéio escolar e demais conforme competéncias do cargo.

IV - C de Acdes is - Bolsa Escola:

a)  Entrevistar pessoas para coleta de dados;
b)  Alterar, atualizar e confirmar os registros cadastrais;

) Executar outras atribuigdes afins em consondncia com a Politica Péblica dos programas abrigados nesta agio municipal.

V - Coordenador de Acompanhamento ¢ Execugdes de Programas ¢ Projetos:

a)  Coordenar s, recursos, equi ¢ informagdes de i de projetos;
b)  Dividir os projetos em agdes executaveis e definir prazos;
c) Atribuir tarefas a equipes internas e auxiliar no gerenciamento de cronogramas;

d)  Monitorar o progresso do projeto e lidar com os problemas que surgirem.

VI - Secretirio Executivo:
a)

b)  Coordenador ¢ controlar equipes ¢ atividades;

tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelamento compromissos;

informagdes, auxiliando na execugio de st

¢)  Controlar documentos e correspondéncias;
d) Atender pessoas:

) Redigir oficios, memorando, cartas; convocagdes, atas; pesquisar bibliografia; elaborar relatorios; digitar ¢ formatar documentos; elaborar convites
convocagdes, planilhas e gréficos; preparar apresentagdes; transcrever textos;

f)  Receber, controlar, triar, destinar, registrar ¢ protocolar correspondéncia e correspondéncia eletronica (e-mail).

ANEXO VI - SUPERINTENDENCIA-GERAL ECONOMICA

1 - Superintendente-Geral Econdmico:

a) Assessorar o Secretdrio (a) de Educag@o no dmbito de sua competéncia;
b)  Coordenagio e Execugdo Oramentaria;

c) Planejamento integrado com as demais Superintendéncia;

d)  Acompanhar Contratagdes e execugio de processos;

¢)  Controle de Contratos;

f)  Gerenciar ¢ plancjar as ativi izadas pela Sup.

11 - Gerente de Aquisigdes:

a) Fiscalizagdo e auxilio na de Termo de R
b)  Orientagdo, conferéncia e auxilio nas solicitagdes e pedidos no Sistema de Contabilidade Piblica Integrado
¢)  Envio ¢ recebimento de empenhos;

d)  Notificagdo e representagio das empresas

e) Tramitagdo e instrugdo de processos em geral.

III - Coordenador de Fomento:

a)  Acompanhamento da aplicagio do plano de recursos

b) Visitas técnicas;

¢)  Orientagdo e acompanhamento das execugdes do termo de fomento;

d) i ¢ éncia das d

da entidade (Notas fiscais, relatérios, extratos etc..);
€)  Instruir os processos para repasse das prestagdes.

1V — Coordenador em Elaboragio de Termo de Referéncia:

a) Elaboragao de Termo de Referéncia;

b)  Solicitago ¢ pedidos no Sistema de Contabilidade Piblica Integrado;

entrega ¢ prazos das mercadorias;

) h para os cedores ¢
d)  Elaboragio de Memorandos e Oficios.

V - Gerente de Planejamento e Execugdio:

a) Fiscalizagio nos repasses dos fomentos;

b) Instrugdo, orientagdo e treinamento as entidades para aplicagdo correta dos recursos;

¢ G izagio ¢ éncia de recebidos para as des de contas.

VI - Coordenador de Administracio:

a)  Confeccionar Termos de referéncia para aquisigio de bens e servigos com finalidade de suprir as necessidades da Secretaria Municipal de Educagio de Ji-
Parana;

b)  Suporte na rea de administrativa com controle dos malotes e d recebidos, do0 e ink dos mesmos a outros setores.;

das dos i de ensino do

) Exccugdo ¢ tramitagdo de processos que envolvem as d ¢ da propria Secretaria que exige a articulago de

recursos e a fiscalizagao.
VI - Coordenador de Apoio do Transporte Escolar:
a)  Recebimento das planilhas ¢ documentagdes;
b) Acompanbhar, fiscalizar e conferir, processos e planilhas dos servigos executados do Transporte escolar e dos estudantes;
¢)  Conferéncia das notas fiscais;
d) Fiscalizagdo In Loco dos servigos executados.

VII - Coordenador de Adequagio e Controle de Processos:
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) Andlise de Processos Administrativos;
b)  Auxiliar na Fiscalizagdo ¢ Exceugdo dos Projetos;

até R$ 17.600,00;

B) vel pela andlise 1 quanto a0
d)  Andlise de Processos por meio de checklist pela Controladoria Geral do Municipio (CGM);
¢)  Responsivel por controle e prazos e prorrogagdes contratuais.

ANEXO VII - SUPERINTENDENCIA-GERAL DE APOIO TECNICO

1 - Superintendente Geral de Apoio Técnico:
a) Subsidiar o Secretario Municipal nos assuntos referentes a sua atuagdo, com énfase no Transporte Administrativo, Escolar e apoio as unidades;
b)  Apresentar relatorio mensal ao 6rgao superior, de frequéncia ¢ quilometragem de Transporte Escolar da Secretaria Municipal de Educagdo - SEMED;

¢)  Coordenar a manutengdo de veiculos pesados e leves;

d)  Coordenar ¢ supervisionar os servigos do Programa de Transporte Escolar;
) Desenvolver outras atribuicdes que Ihe forem delegadas pelo Secretirio de Educagio, obj o bom dos trabalhos da SEMED;
) Elaborar relatérios para SEMED apresentando situagdes do Transporte Escolar.

11 - Gerente-Geral de Apoio Técnico:
) Gerenciar todos os trabalhos de Apoio Técnico Administrativo, como também toda a parte operacional que envolve a Superintendéncia;

b)  Substituir o Superintendente em sua auséncia, quer seja por meios legais ou por afastamento ¢ ou impedimento legal do titular de fungéo em comissao ou fungdo
gratificada.

III - Gerente-Geral de Apoio Técnico Administrativo:

a)  Desenvolver outras atribuigdes que Ihe forem delegadas pelo Sccretério de Educagdo, objeti o bom dos trabalhos da SEMED;

b) Gerenciar a manutengao dos servigos gerais da SEMED e demais prédios escolares.

IV - Coordenador de Escrituraciio de Documentos:

) Auxilio na fiscalizagio do transporte escolar; auxilio na tramitagdo de processos ¢ outros afazeres mais que a Superintendéncia exige;

b)  Confecgo de of ¢ demais a SEMED e outros setores ¢ instituigdes;

¢)  Controle de frequéncia de todos os servidores do setor: (folha de ponto mensal, seguidos de produtividade; horas extras dos motoristas ¢ boletim de frequéncia) ¢

demais temas relativos a direitos e deveres;

d)  Organizago de arquivos de documentos; preenchimento de planilhas ¢ formuldrios do transporte escolar ¢ outros.

V - Gerente de Servigos de Prédios Escolares:

a)  Desenvolver outras atribuices que Ihe forem delegadas pelo Secretirio Municipal de Educagdo, objeti o bom dos trabalhos da SEMED;

b)  Gerenciar a manutengdo dos servigos gerais da SEMED e demais prédios escolares.

VI - Coordenador de Manutengio de Prédios Escolares:

a) ¢ exeeugio na ¢ limpeza de pogos artesianos, fossa, caixas d'dgua, dedetizagdo das unidades educacionais rurais, urbanas,
garagem, UAB, Conselho ¢ sede da SEMED, sendo: DEDETIZAGCAO ¢ CAIXAS D’AGUA;

b)  Atendimentos de Manutengdo das partes Elétricas e hidréulicas das unidades educacionais rurais, urbanas, garagem e sede da SEMED;

¢)  Limpeza, o ¢ instalagdo de

d)  Servigos Gerais ¢ Limpeza ¢ conservagio da Garagem e demais setores.

VII - Gerente de Transporte Escolar:

a de servidores (motoristas), lotados na pasta, com relagdo a (certificados e habilitagdes);

a)  Coordenar ¢ manter
b)  Desenvolver outras atribuicdes, objetivando o bom andamento dos trabalhos da SEMED;
¢)  Gerenciar, coordenar as agdes relativas a Transporte Escolar;

d)  Inspecionar veiculos que prestam servigo de Transporte Escolar urbano/rural.

VI - Coordenador de Trafego:

a) data de do contrato de ia dos através de planilhas de contratagdes;

b)  Acompanhar mensalmente a execugdo do Transporte Escolar;

¢)  Controle dos mapas de quilometragem didrios;

d)  Coordenar rotas do transporte escolar, garantindo acesso a todos os alunos vinculados ao Sistema Municipal de Ensino;
e) Fiscalizar a qualidade e regularidade do Transporte Escolar;

) Gestdo de monitoramento e rastreamento de frota;

g)  Levantamento de quilometragem das rotas que serdo percorridas;

h)  Transporte de materiais, merenda s escolas urbana e rurais.

IX - Coordenador de Rotas de Transporte Escolar:
a) Coordenar motoristas do agente transporte escolar, fazendo relatorio de conduta, notificando pessoal, verbal, escrita, e judicialmente os casos conflitantes;

b)  Coordenar os servigos ofertados pelos motoristas dos veiculos leves/pesados, zelando pela disciplina, seguranca ¢ qualidade do transporte escolar e
administrativo;

¢)  Transporte de materiais, merenda as escolas urbanas e rurais;
d)  Vistorias in loco para levantamento da quilometragem do Transporte Escolar, adequagdo ¢ criago de novas linhas, caso necessario.
X - Coordenador de Composicio de Custo do Transporte Escolar:

a) Ao término de cada contrato dos énibus do Transporte Escolar: Elaborar o termo de referéncia, para que seja ento levantado o edital para licitagio de nova frota
para exceugdo dos trabalhos, junto ao Transporte de Alunos na drea urbana ¢ rural;

b)  Controle do contrato firmado entre a Prefeitura e prestadores de servigo, para que sejam executados os servigos pertinentes a0 mesmo;

) Elaborar termos de referéneia e processos licitatérios, junto ao Transporte Escolar;

d) Organizar ¢ licitar as manutengdes dos veiculos, junto aos sistemas, verificagdo de prego, elaboragdo de planilhas de trifego, controle de manutengdo, lavagens ¢
lubrificagdes de veiculos, 40 de processos ( de solicitagd ¢ ), averiguagio de valores correspondente as licitagdes ¢
notas fiscais (aprovagdo e testagem).

XI - Gerente de Transporte de Frota Préopria:
a) Desenvolver outras atribuigdes, objetivando o bom andamento dos trabalhos da SEMED;

istrativos como escolas e outros.

b)  Gerenciar, coordenar as agdes relativas ao transporte da frota propria, tanto nos setores admi
XII - Coordenador de Manutengio de Veiculos:

a)  Coordenar o controle da manutengdo, conserto e conservagio da frota veicular da SEMED, conforme legislagdo vigente;

b)  Propor Renovagdo da frota de veiculos de acordo com as possibilidades financeiras do fundo de educagdo, visando a lei de renovagdo de frota vigente;
¢)  Realizagio periodica dos servigos de fiscalizagdo nos veiculos do transporte escolar;

d)  Verificagio de data dos venci da d o veicular ¢

o das gdes dos mesmos;

¢)  Verificagdo dos veiculos com i de p . agindo de forma a antecipar os icos ¢
XIII - Coordenador de Abastecimentos:

a) Abastecimento de veiculos;

b)  Controle e carga e descarga de extintores para as escolas e todo o prédio da Secretaria;

) Fornecimento ¢ controle de gds ¢ 4gua mineral para as unidades escolares ¢ todo o prédio da ¢ demais setores da SEMED.

XIV - Coordenador de Almoxarifado:
a) Acompanha pedidos de compras, administra atendimento a requisi¢des de materiais e otimiza estocagem;
b)  Confere notas fiscais, confronta notas e pedidos, encaminha materiais para distribuigdes e armazenamento;

c) Controle e registros de entrada e saida de todos os materiais de consumo e permanente, como também a vistoria e atualizagdo dos patrimdnios (tombamentos) da
Superintendéncia;

d)  Cuida de prazos de entrega dos produtos, solicita reposigo de estogue.

XV - Coordenador de Controle de Trifego:

a)  Apoio de transporte para visitas 6gicas ¢ demais s na Rede Municipal de Ensino;
b)  Controle de entrada e saida de veiculos tanto oficiais quanto particulares;
©)  Apoio junto a frota de veiculos proprio quando necessério.

ANEXO VIII - SUPERINTENDENCIA CONTABIL E CONVENIOS

1 - Superintendente Contibil e Convénios:

a)  Promover o controle contabil e financeiro de todas as atividades da Secretaria Municipal de Educagdo, especialmente no sentido de avaliar e gerenciar a correta
aplicagao dos 25 (vinte e cinco por cento) da receita, na manutengao e desenvolvimento do ensino, conforme estabelece o artigo 212 da Constituigéio Federal;

b) Elaborar a pr 40 de Contas dos énios da area i do ici os prazos dos énios e de execugdo;

c) Visitas nas escolas para das idades em relagio aos i
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d)  Capacitagio de gestores piiblicos ¢ agentes envolvidos com a exceugio dos programas ¢ recursos financeiros;

e)  Acompanhamento e orientagio com Diretos para atualizagio de cadastros das APP’s. L
providéncias.

11 - Gerente de Convénios: O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JI-PARANA, no uso das atribuigdes que Ihe confere o art. 39, da Lei Organica Municipal,
a)  Dar cumprimento s atividades inerentes ao cargo; DECRETA:
b Elaborar os Instrt tos Contratuais, de acord a legisla igente; B

) aborar os Instrumentos Contratuais, de acordo com a legislagdo vigente; CAPITULO I
¢)  Conhecera legislagio relativa aos contratos administrativos, no intuito de adotar os procedimentos nela previstos; .

_ ) ) . DISPOSICOES PRELIMINARES

d) Manter contato direto com os fiscais dos contratos, visando o controle e acompanhamento durante a execugdo desses instrumentos;
) Emitir relatérios e planilhas referentes aos contratos, bem como manté-los atualizados; Art. 1° Este Decreto regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022, dispondo sobre a estrutura administrativa de cargos em comissao e de
) Manter a Superintendente informada sobre a situagdo dos contratos; fungdes gratificadas da Procuradoria-Geral do Municipio (PGM).

2) Monitorar os processos de pagamentos relativos aos contratos vigentes;

Parigrafo Unico. O presente regulamento contempla, nos termos da Lei, a distribuigdo, organizagdo hiera do de e
h)  Organizar o arquivo relacionado a Superintendéncia; L . L

atribuigdes especificas dos cargos em comissio e de fungdes gratificadas, contribuindo para a gestdo simplificada de recursos humanos da PGM.
i) Executar suas atribuigdes com eficiéncia e eficacia.

CAPITULO 1T
111 - Coordenador do Programa Financeiro de Autonomia Escolar (PROFAE): DA DIRECAO SUPERIOR
a) Acompanhar ¢ Orientar as prestagdes de contas das unidades escolares
b) Analisar as prestagdes de contas e proceder exame preliminar dos documentos.

Art. 2° A Procuradoria-Geral do Municipio ¢ dirigida pelo Procurador-Geral, que devera zelar pelo cumprimento da finalidade essencial de sua Unidade
¢) Encaminhar as prestagdes 4 secretaria de fazenda.

Gestora, desenvolvendo ainda as seguintes atribuigdes

VI - Coordenador do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar e Recursos Proprios: I- fixar a orientagdo juridica ¢ administrativa da instituigao;

a) Controlar as requisigdes das escolas; 1l-  plancjar o desenvolvimento ¢ a atuagdo funcional da Procuradoria-Geral do Municipio, definir objetivos estratégicos, as diretrizes ¢ programas de
b) Controlar o saldo da Ata; h . s N

metas, bem como providenciar os meios e 0s recursos necessarios  sua consecugao;
¢) Controlar as requisigdes da contra partida- recursos proprios.

I - superintender, orientar e coordenar as atividades da Procuradoria-Geral do Municipio, atuando em colaboragio com os demais 6rgaos de diregdo
'V - Coordenador do Programa Nacional de Transporte Escolar (PNATE) e de Recursos Préprios:
- superior ou delegando-Thes competéncias;
a) Acompanhar a execugdo dos recursos;

b) Analisar as prestagdes de contas.

IV-  encarregar-se do relaci institucional da Procuradoria-Geral do ipio perante a Administraga icipal e fora dela;
VI - Coordenador do Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE):
. . . . V- icipio na celebraga 8 lebrar term ragio com Orgd Advocacia Pibli mais entes federativ
1) Atualizagdo do registro dos recursos recebidos do PDDE 2021, em planilha do Excel, P ° . de » @ celobrar termos de cooperago com drgdos da Advocacia Pdblica dos demais entes federativos,
b) Manutengio da organizagio dos arquivos correntes; para a cooperagdo mutua no desempenho das atribuigdes da P ia-Geral do icipi nas agdes ajuizadas em outros municipios, observadas as
¢) Orientagao aos Diretores sobre corregdes das pendéncias nos dos p . normas regulamentares;
VII - Coordenador Geral de Prestagdes de Contas: VI-  propor ao Chefe do Executivo a revogagio ou a declaragio de nulidade de atos da Administragdo Direta ¢ Indireta;
a)  Responsabilizar-se pela intermediagdo entre a SEMED e as escolas sobre os contratos ou convénios, com relagdo is des de contas ¢ inadimplé
b)  Elaborar relatério de acompanhamento da situagio de prestagdes de contas de contratos e convénios; VII-  propor ao Chefe do Exceutivo a rep do de i itucionalidade de lei ou ato normativo ou ilegalidade de atos administrativos de qualquer
¢)  Elaborar relatorio contendo parecer destinado a deliberagio do Secretario, opinando pela aprovagdo final ou rejeigio da prestagdo de contas dos contratos ou
convénios; natureza;
d)  Verificar o cumprimento de contratos, convénios, acordos ¢ ajustes quanto a disposicdes legais;
€)  Manifestar parecer opinativo quanto a regular execugio dos projetos para auxiliar a tomada de decisdo quanto a liberagio de demais parcelas dos projetos a VII-  desistir, transigir, confessar e firmar isso em quaisquer demandas de interesse do
em repassadas pelos 6rgdos competentes;
f)  Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na drea de sua competéncia. . R . - .
IX- receber citagdes e notificagdes nas agdes propostas contra 0 Municipio e suas autarquias, ou delegar essa atribuigo;

'VIII - Coordenador de Prestacdes de Contas:

X - definir pardmetros, nos casos ndo previstos em lei, para o nio d transagéo, comp e confissdo nas agdes judiciais de
a)  Analisar os processos de prestagio de contas parciais e finais;
. . . . interesse do Municipio e de suas autarquias, bem como para a dispensa de inscri¢do na divida ativa;
b)  Realizar a anilise da prestaiio de contas dos recursos repassados pelo Governio federal, Estadual e Municipal de sua responsabilidade, de acordo com os P q P P
preceitos estipulados nas normas e acordos de repasse de recursos;
c)  Atender as solicitagdes dos orgdos de controle sejam estes internos ou externos no que concerne a informagdes dos recursos repassados; XI- exercer, com o apoio das unidades iali Juridico e té islativo ao Chefe do 4
d)  Efetuar orientagdes junto aos coordenadores de como suprir as insuficiéncias e como proceder s corregdes necessdrias nos processos de prestagdo de contas.
ANEXO IX - SUPERINTENDENCIA-GERAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO XII-  propor a estrutura, a organizagdo e as atribuigdes da Procuradoria-Geral do Municipio, bem como a criagdo e a extingdo de seus cargos e fungdes,
ouvido o Conselho da Procuradoria-Geral;
I - Superintendente-Geral de Tecnologia da Informagio:
XIII - avocar o exame de qualquer ato, de negocio juridico ou de processos da Administragdo Direta e Indireta, sempre que assim exigir o interesse
a) E ¢ formular égias ¢ padrdes com a administragdo dos recursos de logia da i G0 para a sistematizagio ¢ piblico.
d ibilizagdo de i ] iais, visando dar suporte ao processo decisorio da SEMED;
b)  Suprir e dar suporte as areas da SEMED, execug@o e gerenciamento dos projetos de tecnologia da informagdo necessarios ao desenvolvimento das . o .
atividades finalisticas e de gestdo interna; XIV - promover a lotagio dos cargos da Pr ia-Geral do ipio e a 3o de seus
¢)  Coordenar, supervisionar, acompanhar, controlar e avaliar a execugdo das atividades relacionadas com a infraestrutura de tecnologia da informagéo,
desenvolvimento de projetos ¢ sistemas de informagao, seguranga da informagdo ¢ inovagio tecnologica no ambito da SEMED; XV-  requisitar pessoal de outros érgios da Administragdo Piiblica Municipal para prestarem servigos na Procuradoria-Geral;
d)  Elaborar, propor e manter o Plano Diretor de Tecnologia da Informagao;
€)  Organizar, dirigir, controlar ¢ avaliar os servigos de seguranga da informagdo e inovagio; XVI- ai 30 de sindicancia ou de processo administrativo disciplinar contra da carreira de Procurador do Municipio, bem
f)  Tecnologica da SEMED; . N
como aplicar-lhes sangdes disciplinares;
g)  Propor parcerias ¢ i ambios de recursos, i o produtos e servigos com a Administragdo Direta e Indireta, instituigdes de
pesquisa e desenvolvimento, e com demais organizagdes afins em matérias do seu ambito de atuagdo;
h) Definir e regulamentar a execugdo das normas e procedimentos de acesso e uso de servigos de comunicagdes, das atividades de gestio da Xvi- presidir o Conselho da Procuradoria-Geral do ipio ¢ dar as suas g
infraestrutura de rede corporativa, dos servigos de suporte técnico das redes locais e remotas, da politica de seguranga e plano de contingéncia, ¢
atendimento via suporte técnico a Rede Municipal de Educagio;
) - . . ) N XVIII-  homologar a lista de classificagio referente ao concurso para ingresso na carreira de Procurador do Municipio;
i) Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Secretario de Educagdo.
XIX - claborar a proposta éria da Procuradoria-Geral do Municipio, assim como aplicar as respectivas dotagdes;

II - Gerente Administrador de Rede:

a) O Administrador de Rede tem como atribuigdo principal o gerenciamento da rede local, bem como dos recursos computacionais relacionados direta

ou indiretamente. XX - definir a posigio p I do ipio ¢ de seus entes d

nas agdes populares e civis piblicas;
b)  Instalagdo, configuragio ¢ manutengdo dos sistemas operacionais ¢ e servicos de infracstrutura de TI.

¢)  Pesquisa das solugdes de tecnologia existentes no mercado; XXI- propor ao Poder Executivo a extensdo administrativa da eficcia de decisdes judicia

s reiteradas;

d)  Suporte & drea de desenvolvimento de aplicagdes;

e)  Suporte de tltimo nivel para as equipes de apoio a Rede Municipal de Educagdo; XXII- submeter & homologagdo do Chefe do Poder Executivo pareceres e siimulas inistrativas de carater vi , ap| pelo Conselho da

f)  Confi 0 e 40 da de rede; Procuradoria;

g) Instalagio e ampliagao da rede local.

XXIII - referendar atos normativos relacionados a Procuradoria-Geral do Municipio e de seus membros;
111 - Coordenador de Suporte Técnico e Treinamento:
a)  Diariamente orienta, supervisiona e/ou executa o suporte técnico (remoto, via telefone ou “software” VNC) aos usuarios de “hardwares™ XXIV - designar o Presidente da Comissdo de Concurso de ingresso na carreira de Procurador do Municipio, ouvido o Conselho.

implantados pela SEMED na criagio ¢ exclusio de contas de e-mails, gerenciamento de acessos, configuraco ¢ ajustes de perfil, “back up” de
dados, manutengdo nas estagdes de trabalho ¢ resolugdo de problemas visando garantir a disponibilidade ¢ desempenho da estrutura.

b)  Orienta, supervisiona e/ou executa a manutengio preventiva e corretiva de “] e infi conforme 4 1 ou

. ~ U . - - Parigrafo Unico. O Procurador-Geral podera avocar o exame de qualquer matéria compreendida na competéncia funcional dos Procuradores ou rever seus
chamados bem como sua instalagio e configuragdo, incluindo sistemas operacionais e aplicativos.

¢) Zela pela seguranga da equipe nas tarefas de A0 ¢ instalagdo de equi orientando para a prética de atos seguros e uso do atos e decisdes.
equipamento de protegdo adequado, treina os subordinados. .
CAPITULO 11T

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
IV - Coordenador de Informatica:
a)  Diariamente orienta, supervisiona e/ou executa o suporte técnico do sistema informatizado da SEMED abrangendo sua infraestrutura na instalagdo e
40 de equi dorizados, ¢ 4 atualizagdo de sistemas (antivirus, banco de ~
dados, etc.), criagio de senhas e acessos, configuragdo de periféricos, utilizagdo da Internet ¢ orientagio geral aos funcionarios visando o correto uso Segio I
¢ aplicagdo dos sistemas e ferramentas disponiveis.

Da Organizacio dos Cargos e Fungies
b)  Acompanha a necessidade de aquisicdo, adaptagdo ou reformulagio de sistemas informatizados (“softwares”) para atender ou melhorar o fluxo de
trabalho e informagdes da SEMED.

¢) Observaa i de izagdo do parque ogico da SEMED e orienta a compra e substitui¢ao de equipamentos e sistemas em fungdo da
idade dos mesmos e utilizagdo esperada.

Art. 3° A estrutura administrativa da PGM, além dos cargos de carreira, ¢ composta pelos seguintes cargos em comissdo e fungdes gratificadas, subordinados

ao P Geral do

V - Gerente de Rede:
a)  Identificar oportunidades de aplicagdo de tecnologia da informagéo; 1. Gabinete da Procuradoria-Geral
b)  Gerenciar operagao de servigos de tecnologia da informagao; L1, Subprocurador-Geral do Municipios
¢)  Gerir projetos de tecnologia da informagéo;
) ) 12, Subprocurador I;
d)  Administrar equipes;

)  Interagir com outras Areas; 1.3. Subprocurador II;

f)  Planejar de da a

2. Cargos de Execuciio Técnica
DECRETO N° 0322, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2022
2.1. Assessor de Procurador I;
Regulamenta a Lei Municipal n. 3487, de 23 de fevereiro de 2022, especificamente quanto a
2.2. Assessor de Procurador II;

estrutura inis iva da I i | do icipio (PGM), e dd outras
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2.3. Assessor de Procurador I11;

2.4. Assessor de Procurador IV.

3. Cargos de Apoio Administrativo
3.1. Coordenador Administrativo;

3.2. A

stente Administrativo;

3.3. Assistente de Procurador;

3.4. Chefe de Se¢do de Pessoal;

3.5. Chefe de Segdo de Expediente, Protocolo e Arquivo;
3.6. Assessor Executivo.

Art. 4° Os requisitos minimos de i idura, carga horria,

assim como o enquadramento dos ocupantes d

argos em comi

gratificadas estdo estabelecidos na Lei n. 3487/2022.

Art. 5° Serd privativo de Bacharel em Direito, além dos cargos de Procurador-Geral ¢ de Subprocurador-Geral, os cargos de Subprocurador (I ¢ 1) ¢ de

Assessor de Procurador I, II e 111, exigindo-se, ainda, inscri¢do na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), exceto para o cargo de Assessor de Procurador I11.

Art. 6° As atribuigdes e requisitos dos demais cargos em comissdo e fungdes gratificadas da PGM estio previstas no Anexo I deste decreto.

Secdo IT

Do Gabinete do Procurador-Geral

Art. 7° O Gabinete do P Geral do icipio, orgdo i de auxilid-lo no exercicio de suas atribuigdes, serd constituido pelo Subprocurador-

Geral ¢ por pessoal de apoio téenico ¢ administrativo.

Art. 8° Compete ao Gabinete da Procuradoria-Geral:

I-  prestar apoio ini; e a0 Pi Geral;

II-  propor a expedi¢do de normas relativas a assuntos em seu ambito de atribuigdes;

ISAU FONSECA
Prefeito

ANEXO I - DEFINICAO DAS ATRIBUICOES E ESCOLARIDADE

UG: PGM

Cargo: Subprocurador-Geral

Grupo: Diregio
Requisitos do cargo:
a)  Graduagdo em Direito
b)  Registro na OAB
Atribuicdes:

DESCRICAO SUMARIA: prestar assisténcia administrativa ao Procurador-Geral do Municipio; atuar em supervisio dos 6rgdos de execugdo

¢ de apoio técnico; exercer, por delegagdo, outras atribuigdes que lhe forem conferidas pelo Procurador-Geral.

DESCRICAO ANALITICA: estabelecer conjuntamente a gestio estratégica da Procuradoria-Geral; auxiliar o Procurador-Geral no
cumprimento de suas atribui¢des, cooperando com a coordenagio das atividades de administragdo e de desenvolvimento organizacional da
Procuradoria-Geral do Municipio; promover o intercimbio e integragdo de informagdes entre os orgdos e unidades da PGM; coordenar
grupos de estudos tematicos nas dreas de interesse comum dos orgdos e unidades da PGM; sugerir medidas administrativas para
aperfeigoamento das Procuradorias Municipais; apresentar sugestdes nas areas de interesse comum da Procuradoria-Geral, inclusive sobre a
distribuigo dos meios materiais e humanos e do espago fisico desses orgdos, sem prejuizo das atribuigdes dos demais orgdos; padronizar
procedimentos, respeitadas as peculiaridades de cada Procuradoria Municipal; compatibilizar e integrar, permanentemente, as atividades da
Procuradoria-Geral do Municipio; auxiliar o Procurador-Geral no cumprimento de suas atribuigdes; coordenar as atividades de administragdo
¢ de desenvolvimento organizacional da Procuradoria-Geral do Municipio, em consonéncia com as diretrizes emitidas pelo Procurador-Geral;

.

substituir o Procurador-Geral em suas auséncias ¢ i s legais; rep

o Procurador-Geral quando necessario; coordenar as
agdes do Gabinete do Procurador-Geral e das respectivas assessorias; exercer outras competéncias inerentes a sua area de atuagdo, nos termos
do Regimento Interno da Procuradoria-Geral do Municipio. Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas, nos termos do

Regi Interno da Procuradoria-Geral do Municipio.

II-  coordenar as atividades de produgdo e controle de documentos e de arquivos, de ¢ de expedigio de ¢ de rep

de seguranga e demais atividades necessarias ao pleno funcionamento do Gabinete;
IV-  encaminhar ao Procurador-Geral processos, assuntos, correspondéncias e quaisquer outros expedientes cuja solugio dependa de sua apreciagdo;
V- prestar apoio técnico ao Procurador-Geral no exame, na instrugdo e 40 dos assuntos a seu despacho ou decisdo;

VI-  coordenar e preparar o pessoal do Procurador-Geral, suas agendas de despachos ¢ compromissos ¢ orientar as partes que o
procuram;

VII - transmitir ordens e mensagens emanadas do Procurador-Geral;

VIII - preparar a correspondéncia, atos, avisos ¢ outros i sujeitos a assi ou ap 40 do P dor-Geral;

IX- i izar o i de e de informagdes técnico-juridicas e administrativas aos setores da Procuradoria-Geral do

Municipio e aos diversos orgios da administragdo municipal;

X- - supervisionar os servigos afetos ao Procurador-Geral;

XI- - supervisionar, monitorar, avaliar ¢ assessorar no planejamento das agdes ¢ no dos no ambito da

Procuradoria-Geral do Municipio;

XI[- - promover, com a participagdo da Diretoria Administrativa, a realizagdo de estudos para a elaboragio da proposta orgamentiria anual da

Procuradoria Geral do Municipio;

XII- - desempenhar outras atribuigdes conferidas pelo Procurador-Geral.

Secdo ITT

Da Coordenadoria Administrativa

Art. 9° Ao Coordenador Administrativo incumbe auxiliar no planejamento, organizagio e controle os setores administrativos da PGM e ordenar despesas por

delegagdo do Procurador-Geral, bem como as seguintes atribuiges:

I-  prestar suporte administrativo a Procuradoria-Geral nas areas de orgamento, finangas, material, patriménio, transporte, servigos gerais, comunicagdo,

protocolo, arquivo geral, atendi a0 piiblico ¢ de o de pessoal;

I1-  exercer a supervisdo funcional sobre as unidades de apoio administrativo;

11 - S outras relativas a financeira e contabil determinadas pelo Procurador-Geral;

IV-  fornecer, sempre que solicitado pelo Pr Geral, toda a de natureza financeira e contabil relativas a Procuradoria-Geral, e

quando houver solicitagdo ou diligéncias do Tribunal de Contas do Estado;

V- administrar programas e atividades relativas a servigos financeiros e contibeis no ambito da Procuradoria-Geral do Municipio;
Art. 10. Os titulares das chefias de Segdo de Pessoal e de Segdo de Expediente, Protocolo e Arquivo ficardo sob a subordinagdo direta do Coordenador

Administrativo.

CAP{TULO IV

DISPOSICOES FINAIS

Art. 11. Havendo idade de ad 40 na hi ia, atribuigdo e

de cargo em comissdo ou fungdo gratificada, o titular da Unidade
Gestora devera enviar solicitagdo formal ao Gabinete do Prefeito, acompanhada de justificativa, para analise e deliberagéo.

Paragrafo Unico. As adequagdes citadas no caput nio contemplam aumento de despesa e deverdo ser realizadas exclusivamente por decreto do Chefe do
Poder Executivo.

Art. 12. E competéncia privativa do Chefe do Poder Executivo nomear e exonerar os cargos em comissio e fungdes gratificadas, bem como designar seus
substitutos em caso de auséncia ou impedimentos legais, nos termos do artigo 49 da Lei Municipal 1405, de 22 de julho de 2005.

Art. 13. Este decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, com efeitos a contar de 1° de margo de 2022.

Pe

0 Urupd, aos 24 dias do més de fevereiro de 2022.

Cargo: Subprocurador (I e IT)

Grupo: Assessoramento
Requisitos do cargo:
a)  Graduacio em Direito
b) Registro na OAB
Atribuigdes:

DESCRICAO SUMARIA: exercer atividades de nivel superior r it das com T i estudos e traball na drea

juridica, visando ao eficiente desenvolvimento das atividades do érgdo, atuar diretamente no Gabinete da Procuradoria-Geral em apoio as

fungdes do Procurador-Geral do Municipio e do Subprocurador-Geral do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA: estudos juridicos em assuntos especializados; atuar nos processos administrativos ou judiciais avocados pelo
Procurador-Geral do Municipio; realizar estudos e pesquisas; elaborar laudos, relatorios e pareceres, prover informagdes e execugio de
tarefas de alto grau de complexidade a fim de fornecer suporte juridico-administrativo ao Gabinete da Procuradoria-Geral; exercer outras

atividades que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor de Procurador I e IT

Grupo: Assessoramento

Requisitos do cargo:

a) Graduacio em Direito

b) Registro na OAB

Atribuigdes:

éncia direta aos T

DESCRICAO SUMARIA: prestar as: es; realizar 1 de dados, estudos e pesquisas juridicas
especializadas em suas respectivas dreas de atuagdo; elaborar minutas de despachos, de pareceres e de pegas judiciais; exercer outras

atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

DESCRICAO ANALITICA: assessorar os Procuradores no desenvolvimento dos fundamentos das agdes judiciais e seus contetdos, de modo
a facilitar o trabalho na elaboragio de pegas processuais e de defesa; na atualizagio do banco de dados contendo as jurisprudéncias e os
registros de assuntos necessarios ao bom desempenho da fungdo dos Procuradores Municipais; na orienta¢do juridica as unidades

administrativas na esfera do Municipio, emitindo pareceres sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios,

constitucionais, civis, licitatorios ¢ outros, através de i da 1 Jjurisprudéncias, doutrinas ¢ instrugdes r nos
estudos e emissdo de atos normativos, bem como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais; na

interpretagdo das normas legais e administrativas diversas, para r das interessadas e emissdo de pareceres; nos

estudos de questodes de i do Municipio que apresentem aspectos juridicos especificos; - assessorar a Procuradoria Geral, por meio de
seus Procuradores, na negocia¢do de contratos, convénios e acordos com outras entidades publicas ou privadas; no estudo dos processos de
aquisigdo, alienagdo, permissdo, cessdo, permuta ¢ transferéncia de bens, em que for interessado o Municipio, examinando toda a

documentag@o concernente a transagdo; na elaboragdo de minutas de pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,

entrevistas, observagdes e sugerindo medidas para i lvimento ou aperfei de atividades, em sua area de atuagdo;
participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagdo; participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do Municipio e outras

entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas identificados,

gestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e

programas de trabalho afetos ao Municipio.
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Cargo: Assessor de Procurador IT1

Grupo: Assessoramento
Escolaridade: Graduagio em Direito
Atribuicdes:

DESCRICAO SUMARIA: prestar assisténcia direta aos Procuradores; realizar levantamento de dados, estudos e pesquisas juridicas

alizadas em suas respectivas dreas de atuagio; elaborar minutas de despachos, de pare e de pegas judiciais; exercer outras

atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

ados, de modo

DESCRICAO ANALITICA: assessorar os Procuradores no desenvolvimento dos fund das agdes judiciais e seus
a facilitar o trabalho na elaboragdio de pegas processuais e de defesa; na atualizagdo do banco de dados contendo as jurisprudéncias e os

registros de assuntos necessdrios ao bom desempenho da fungdo dos Procuradores Municipais; na orientagdo juridica as unidades

administrativas na esfera do Municipio, emitindo pareceres sobre fiscais, i ini; ivos, previdenciarios,

constitucionais, civis, licitatorios e outros, através de pesq da legislagdo, jurisprudéncias, doutrinas e instru¢des regulamentares; nos

estudos e emissdo de atos normativos, bem como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais; na

interpretagdio das normas legais ¢ administrativas diversas, para d ltas das unidades i das ¢ emissdo de parcceres; nos

estudos de questdes de interesse do Municipio que apresentem aspectos juridicos especificos; assessorar a Procuradoria Geral, por meio de
seus Procuradores, na negociagdo de contratos, convénios e acordos com outras entidades publicas ou privadas; no estudo dos processos de
aquisigdo, alienagdo, permissdo, cessio, permuta e transferéncia de bens, em que for interessado o Municipio, examinando toda a
documentagiio concernente & transagdo; na claboragio de minutas de pareceres, informes técnicos ¢ relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, observagdes e sugerindo medidas para implantagio, desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades, em sua area de atuagio;
participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagdo; participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do Municipio ¢ outras

entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagdes e/ou problemas identificados,

ofer ndo o revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e

programas de trabalho afetos ao Municipio.

Cargo: Assessor de Procurador IV

Grupo: Assessoramento
Escolaridade: Curso de Nivel Superior (qualquer #drea)

Atribuigd. auxiliar dir os Pr d em suas atividades; realizar levantamento de dados, estudos e pesquisas juridicas

especializadas em suas respectivas dreas de atuagdo; claborar minutas de despachos, de parcceres em demandas de média complexidade;

exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

malotes e recebimentos; controlar execugdo de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia); pesquisar pregos. Preparar minutas de
contratos e convénios; digitar notas de langamentos contabeis; efetuar calculos; emitir cartas convite e editais nos processos de compras e
servigos. Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituigdo. Coletar dados; elaborar planilhas de célculos;
confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; atualizar dados para a elaboragdo de planos e projetos. Secretariar reunides ¢ outros
eventos: Redigir documentos utilizando redagdo oficial. Digitar documentos. Utilizar recursos de informatica. Executar outras tarefas de

mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Cargo: Assistente de Procurador

Grupo: Assessoramento
Escolaridade: Ensino Médio

Atribuigdes: prestar pleno suporte as atividades da Procuradoria-Geral, diretamente na sede desta institui¢do ou em qualquer outro 6rgdo da
administragdo direta e indireta, por ato do Procurador-Geral; prestar apoio técnico ¢ administrativo pertinentes as atribuigdes das demais

unidades organizacionais; instruir processos administrativos, realizando estudos, p e levantamentos de dados; exercer outras

atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Chefe da Se¢io de Expediente, Protocolo e Arquivo

Escolaridade: Ensino Médio

Atribuigdes: chefiar, orientar, coordenar e controlar a execugdo das atividades do orgdo na area de sua competéncia; realizar a gestdo de

processos: abertura, juntada, entre outros aspectos; gerir a d a0 da Pr doria-Geral, utilizando-se de normas, garantindo acesso
rapido aos documentos, preservando-os e formando a meméria institucional; aperfeigoar procedimentos relativos as atividades de protocolo:
recebimento, registro, autuagdo, expedi¢do e tramitagdo de documentos; aperfeigoar os procedimentos de gestdo documental; gerir sistemas
de gerenciamento eletrénico de documentos; elaborar rotinas administrativas quanto ao tratamento arquivistico dos documentos; orientar e

acc a e i a0 das atividades nos arquivos setoriais; promover o treinamento dos usudrios dos servigos de protocolo e

arquivo; realizar o acompanhamento das atividades desenvolvidas nos arquivos setoriais.

Cargo: Coordenador Admini:

Grupo: Assessoramento
Escolaridade: Curso de Nivel Superior (qualquer frea)

Atribui¢d. lancj diregdo, organizagdo e controle dos setores administrativos da PGM ¢ ordenar despesas por delega¢do do

Procurador-Geral. Descrigdo analitica: Gerenciar a Coordenagdo a que esta afeto, desempenhando atividades de média e alta complexidade e

com qualificacdo de nivel superior; estabelecer diretrizes e metas de atuacdo da Diretoria ativa;

definir, de acordo com orientagdo do Procurador-Geral, as prioridades de atuagio; gerenciar projetos ¢ agdes administrativas; solicitar aos
subordinados relatorios sistematicos, para as devidas anélises de desenvolvimento das agdes de dire¢@o; gerenciar os relacionamentos com as

demais unidades da Procuradoria-Geral do Municipio, bem como com os demais 6rgios da inistragao N icipal; r¢ -se pelo

gerenciamento de pessoas ¢ grupos de trabalho que desenvolvam atividades e tarefas sob a sua coordenagdo; exercer outras atividades

pertinentes que lhe forem delegadas.

Cargo: Assessor Executivo

Cargo: Chefe de Secido de Pessoal

Grupo: Diregio
Escolaridade: Ensino Médio

Atribuigdes: coordenar atividades relativas a administragdo de recursos humanos, visando ao alcance dos objetivos e a realizagdo da missdo

da Instituigao; propor a adog¢do de normas, programas de tecnologia da informagdo e rotinas destinadas a simplificagdo, a padronizagio e a

acessibilidade nos procedimentos relacionados a gestdo de pessoas; implementar politicas e praticas nece:

ias ao incremento do capital

humano institucional; promover a integrag¢do, o aperfeigoamento e a valoriza¢do dos servidores em exercicio no 6rgao; fomentar o pronto
atendimento das necessidades dos servidores e buscar a exceléncia organizacional; manter atualizado o sistema com os dados relativos aos

servidores, viabilizando a extra¢do de informagdes fidedignas sempre que necessario; executar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

Grupo: Assessoramento
Escolaridade: Curso de Nivel Superior (qualquer drea)

Atribuigdes: DESCRICAO SUMARIA: assessorar o titular da Unidade Gestora no desenvolvimento das tarefas; claborar estudos ¢
apresentagio de planos, programas ¢ projetos com vistas & melhoria do padrdo de desempenho dos diversos sctores de sua Unidade de

atuagdo; DESCRICAO ANALITICA: prestar assessoria e/ou cons ia relativas a de sua area de atuag@o; prestar apoio e

assessoramento 4 Administragdo Municipal em atividades técnicas, juridicas, administrativas; propor a edigdo de normas e manuais visando a
uniformizagdo das atividades publicas; propor a edi¢do de normas bem como a alteragdo de procedimentos que visem a melhoria dos servigos

e controles; verificar o controle e utilizagio dos bens do Municipio; prestar assessoramento de nivel superior, envolvendo matérias de

natureza estratégica para a administragio; coordenar, quando necessario, o d lvimento de planos e programas estabelecidos pela

Administragio; desenvolver trabalhos de natureza técnica; interagir com todas as unidades organizacionais, a fim de que sejam

implementadas as agdes integradas necessdrias ao atingimento dos objetivos estabelecidos pela Administragio; analisar os expedientes

relativos a chefia da Unidade Gestora e despachar diretamente com o seu titular; receber, selecionar e

cort dirigidas
ao titular da Unidade Gestora; organizar a agenda diaria de compromissos do titular da Unidade Gestora; organizar a agenda de audiéncias e

viagens do titular da Unidade Gestora; acompanhar reunides do titular da Unidade Gestora e promover os registros em atas; promover a

recepgdo de pessoas ¢ autoridades que se dirijam ao titular da Unidade Gestora; transmitir ordens e determinagdes do titular da Unidade

Gestora; e exercer outras atividades compativeis com a fungdo, a critério da chefia imediata ou institucional.

Cargo: Assistente Administrativo

Grupo: Assessoramento
Escolaridade: Ensino Médio
Atribuicdes:

DESCRICAO SUMARIA: prestar assisténcia ao titular da Unidade Gestora no desenvolvimento das tarefas diversas, recebendo, redigindo e

tramitando documentos ¢ processos; conferir ¢ realizar | nos si utilizados pelo Executivo Municipal; despachar

processos quando solicitado; exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

DESCRICAO ANALITICA: Registrar a entrada ¢ saida de documentos; triar, conferir ¢ distribuir documentos; verificar documentos
conforme normas; conferir notas fiscais ¢ faturas de pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir céalculos; submeter

pareceres para apreciagdo da chefia; classificar documentos, segundo critérios pré arquivar conforme
procedimentos. Preparar relatorios, formularios e planilhas: Coletar dados; elaborar planilhas de cdlculos; confeccionar organogramas,

flu e cr ; efetuar calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para elaboragdo de manuais técnicos.

Acompanhar processos administrativos: Verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar protocolos internos; atualizar
cadastro; convalidar publicado de atos; expedir oficios ¢ memorandos. Atender usuarios no local ou a distancia: Fornecer informagdes;

identificar natureza das solicitagdes dos usuérios; atender fornecedores. Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais e

patrimonio: Controlar material de expedi levantar a necessidade de material; requisitar materiais; solicitar compra de material; conferir

material solicitado; providenciar devolugdo de material fora de especificagdo; distribuir material de expediente; controlar expedi¢do de

DECRETO N° 0280, DE 23 DE FEVEREIRO DE 2022
Prorroga o prazo de validade do Processo Seletivo Simplificado, para contratagdo de pessoal, para atender
as necessidades da Secretaria Municipal de Satde, relativo ao Edital n. 002/SEMAD/2021/SEMAD/
SEMUSA, e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JI-PARANA, no uso das atribuigdes legais que lhe confere o art.
39, da Lei Organica Municipal,

Considerando os termos do Edital n. 002/SEMAD/2021/SEMAD/SEMUSA, do Processo Seletivo
Simplificado, promovido pelo Municipio de Ji-Parana,

Considerando o Parecer Juridico n® 117/PGM/PMIJP/2022, e Memorando n. 110/DRH/SEMUSA/2022, ¢
Considerando tudo que consta no Processo Administrativo n® 6-3437/2021,

DECRETA:

Art. 1° Fica prorrogado e valido em todos os seus termos o contrato emergencial do Processo Seletivo
Simplificado referente ao Edital n. 002/SEMAD/2021/SEMAD/SEMUSA, por mais 6 (seis) meses.

Art. 2° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
Palacio Urupa, aos 23 dias do més de fevereiro de 2022.

ISAU FONSECA
Prefeito

DECRETO N° 0281, DE 23 DE FEVEREIRO DE 2022
Prorroga o prazo da aplicagdo dos recursos oriundos do Programa de Autonomia Financeira Escolar
(PROFAE), recebidos pelas Unidades Executoras, que a seguir especifica.
O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JI-PARANA, no uso das atribuigdes legais que lhe confere o art.
39, da Lei Organica Municipal,

Considerando a Lei Municipal n. 3376, de 10 de margo de 2021, e
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Considerando o teor do Oficio n° 076/22/GAB/SEMED,

DECRETA:

SUPLEMENTO

Ji-Parana (RO), 24 de fevereiro de 2022 - 49

XVI — CMEIEF Menino Jesus;
XVII - CMEIEF Miriam Trajano Lopes;
XVIII - EMEF Moisés Umbelino Gomes;

XIX — CMEI Nosso Lar;
Art. 1° Fica prorrogado o prazo até 22 de marco de 2022, para aplicagdo dos recursos oriundos do Pro- XX — EMEF Nova Alianca;
grama de Autonomia Financeira Escolar (PROFAE) recebidos, em dezembro de 2021, pelas Unidades ~ XXI — CMEIEF Parque dos Pioneiros;
Executoras a seguir nominadas: XXII — EMEIEF Paulo Freire;
XXIIT — CMEI Pedro Gongalves;
XXIV — EMEF Pérola;
XXV — CMEI Primavera;
XXVI — CMEIEF Ruth Rocha;
XXVII — EMEF Tupi;
XXVIII - EMEF Ulisses Matosinho P. Pontes;
XXIX — CMEI Zilda Arns.

I - EMEIEF Adao Valdir Lamota;

11 — EMEIEF Professor Almir Zandonadi;

IIT - EMEIEF Antonio Prado;

IV - CMEI Ariel Vieira Hilgert;

V - CMAEEA Autismo;

VI - EMEIEF Barbara Heliodora;

VII - EMEIEF Professor Celso Augusto Rocco;

VIII - EMEIEF Professora Dinalmir Ferreira B. de Lisboa;
IX - EMEF Professor Edson Lopes;

X - EMEIEF Professor Irineu Antonio Dresch;

XI - EMEIEF Jamil Vilas Boas;

XII - EMEIEF Jandinei Cella;

XIII - CMEI Marcelino Calegario;

XIV - CMEIEF Professora Maria Antonia; ISAU FONSECA
XV — CMEIEF Mario David Andreazza; Prefeito

SANGUE E
VIDA Y

PARA DOAR, E PRECISO

Ter mais de 18 e menos def60 anos;

Art. 2° Este decreto entra em vigor nesta data.

Palacio Urupa, aos 23 dias do més de fevereiro de 2022.

Peso superior a 50#Ks;

Se homem, déve ter doado ha
Mmais de 60fdias;

Se mulher deve ter doado ha mais de 90 dias,
nao estar gravida, nao estar amamentando, ja
terem se passado pelo menos 3 meses de parto
ou aborto;

Se vocé nao teve malaria ou esteve em regiao de
malaria nos ultimos 6 meses;

Se v)oce n3ao tem tatuagens recentes (menos de 1
ano

Se vocé nao ingerir bebidas alcodlicas nas 24h

que antecedem a doacao;
—
‘
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voceé também!




