Secuara® Jf
- ESTADO PO TOCANTINS
- PREFEIT URAAM UNICIPAL DE GUARAI
- EXCELENCIA PARA O CIDADAO
- JUSTIFICATIVA AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 003/2017
& Considerando, as novas perspectivas administrativas da Gestéo, a qual visa
-~ implementar uma estrutura organizacional desburocratizada, descentralizada e
- dindmica, com melhoras significativas nos processos de colaboracdo entre os
- servicos, o compartilhamento de conhecimento e a correta gestdo financeira;
= . Considerando, que em virtude de adequar a administrag¢do a uma realidade
_ organizacional transparente, a qual busca interagir com os principios constitucionais
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, no qual norteiam
~ a atividade administrativa em geral;
- Considerando, que a estrutura organizacional da Administragdo Publica
- Municipal deverd desburocratizar, descentralizar e desconcentrar os circuitos de
- decisdo, melhorando os processos, a colaboragdo entre os servicos, o
- compartilhamento de conhecimentos e a correta gestdo da informagdo, para garantir
_ a prestagdo eficiente, eficaz, efetiva e relevante dos servigos publicos, visando o
desenvolvimento sustentdvel, nas dimensdes ambiental, econémica, social e
- educacional, com fins de elevar a qualidade de vida e a exceléncia ao cidaddo;
~ Considerando ainda, que o Poder Executivo Municipal tem como objetivo
- permanente, assegurar a populagdo guaraiense, condigbes dignas de vida, buscando o
- crescimento econémico com justi¢a social e qualidade de vida;
_ Resolve, implantar uma nova Estrutura Administrativa, levando em
consideragdo principios fundamentais, como a participa¢do popular, a inclusdo e o
o desenvolvimento social, a moraliza¢do da gestéo publica, a qualidade ambiental, o
e desenvolvimento sustentdvel, o fortalecimento da agricultura familiar, da industria e
- do comércio e a transparéncia nos atos de gestdo.
- Guarai-TO, 31 de julho de 2017.
= OZD/} /g;g,; s»uc,i‘z‘;;%x
- ﬂ L3 <N
~ — E o )
Lirés Terdsa Fernedir, TOCANTING [T
-~ i W <4
Prefeita Municipal©>;, &/
- NN

AV, Bernardo Saydo, s/n° - Centro, Praca: Euclides I. Rodrigues, Paco Municipal: Pacifico Silva, Fone: (0**63) 3464 -
130, Fax: (63) 3464-1161, CEP: 77.700-

000, Guarai-TO, www.guarai.io. gov.br, email: 8abinetedoprefeito@guarai.to.gov. br
—-—

-



ESTADO DO TOCANTINS

. PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI
LA ' EXCELENCIA PARA O CIDADAO
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°003/2017 - __DE 31 DE JULHO DE 2017.

“DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO
DE  GUARAI, REDEFINE A
' ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E O
| " QUADRO DE CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO, QUE
ESPECIFICA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

" Considerando as novas perspectivas administrativas que visa implementar
uma estrutura organizacional desburocratizada, descentralizada e desconcentrada,
com melhoras nos processos de colaboragdo entres os servigos, o compartilhamento
de conhecimento e a correta gestdo financeira;

Considerando a busca pela prestagdo eficiente, eficaz, efetiva de relevincia
ao aprimoramento dos servigos piblicos, visando o Municipio de Guarai como
referéncia em desenvolvimento sustentdvel nos aspectos ambientais, econémicos,
educacionais e sociais, com fins de elevar a qualidade de vida dos guaraienses;

Considerando, ainda, que em virtude de adequar a administracdo a uma
realidade organizacional que busca interagir com os principios constitucionais da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, que norteiam a
atividade administrativa em geral.

FACO SABER que a Cdmara Municipal de Guarai, Estado do Tocantins,

aprovou e eu, Prefeita Municipal, no uso de minhas atribuicbes legais, sanciono e
promulgo a seguinte Lei:

TITULO I
DOS FUNDAMENTOS CONCEITUAIS DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL, DO MODELO DE GESTAO DA ADMINISTRACAO
PUBLICA MUNICIPAL DE GUARAI

CAPITULOI
DO OBJETIVO E DOS PRINCIPIOS
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Art. 1° O Municipio de Guarai, unidade integrante do Estado do Tocg TRICT
pessoa juridica de direito piblico interno, organiza-se de forma auténoma \&\tudo 5
que diz respeito a seu peculiar interesse, regendo-se por Lei Orgdnica e ddmnis lei S?‘;"
mdv. Bernardo Saydo, s/n° - Centro, Praga: Euclides L. Rodrigues, Paco Municipal: Pacifico Silva, Fon
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que adota, observados os erincz’pﬁios ‘c}a Constitiiicdo Federal e Estadual.
¢

Art. 2° A’ estrutura organizational da Administragdo Piiblica Municipal
deverd desburocratizar, descentralizar e desconfentrar os circuitos de decisdo,
melhorando os processos, a colaboragdo entre os servigcos, o compartilhamento de
conhecimentos e a correta gestdo da informaédo, para garantir a prestagdo eficiente,
eficaz, efetiva e relevante dos servigos piblicos, visando ao desenvolvimento
sustentdvel, nas dimensdes ambiental, econémica, social e educacional, com fins de
elevar a qualidade de vida e a exceléncia ao cidaddo.

Art. 3° A Gestdo Publica do Poder Executivo Municipal tem como objetivo
permanente assegurar & populagdo do municipio de Guarai condi¢des dignas de vida,
buscando o crescimento econémico com justica social.

Art. 4° s atividades da Gestdo  Publica do Poder Executivo serdo norteadas e
obedecerdo aos seguintes principios fundamentais:

I- participag¢do popular;

II-inclusdo e desenvolvimento social;

III- moralizagdo da gestdo publica;

1IV- qualidade ambiental;

V-desenvolvimento sustentdvel e fortalecimento da agricultura familiar;

VI- transparéncia nos atos de gestdo.

Art. 5° Todo cidaddo tem o direito de solicitar informagbes sobre os atos da
administra¢do Municipal, sendo parte legitima para requerer e pleitear perante os
poderes piiblicos competentes a declaragdo de nulidade ou anulacdo de atos lesivos
aos patriménios publico, historico e cultural do municipio.

CAPITULO I1
DAS DIRETRIZES GERAIS

Art. 6° A atuagdo dos orgdos e entidades que compdem a Gestdo Piblica do
Poder Executivo submete-se as seguintes diretrizes:

I- predomindncia das politicas publicas dirigidas a incluséo social;

I expansdo do mercado de trabalho, por meio do aumento da
escolaridade;

Il oferecimento de oportunidades de qualificagGo e treinamento, de
melhoria da renda e das possibilidades de ocupagdo das pessoas; -
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PREFEI T URA MUNICIPAL WE GUARA[I
EXCELENCIA PARA O CIDA:%)AO

"
";V promogdo da modernizacdo permanente dos orgdos, entidades,
instrumentos e procedimentos da Gestdo Publi®g, com vistas & redugdo de custos e
desperdicios e impedir a¢des redundantes; ¥

V‘; valorizagdo dos recursos humanos da Gestdo Piblica, por meio da
qualificagdo permanente, traduzida em maiores possibilidades de desenvolvimento
pessoal e profissional e na adogdo de processos competitivos de selegdo, promogdo e
remuneragdo;

VI-  busca da melhor qualzdade dos #servigos publicos, sensibilizando o
servidor para o convivio com o destinatdrio final de suas agbes e, principalmente,
resgatandg a ética e o respeito ao préprio'servidor piblico,

VI-  eliminagdo dos desvios e dzstforgoes‘da Gestdo Publica tornando os atos
transparentes para possibilitar a cada mdzvzd" .0 acesso as informagdes e o poder de
fiscalizag¢do, e

VIII- descentraliza¢do das atividades ‘administrativas e operacionais, por
meio da desconcentra¢do espacial de suts agdes ou por meio eletrénico,
disponibilizados aos cidaddos;

IX-  realizagdo de investimentos publicos indispensdveis a criagdo das
condicoes de infraestrutura que proporcioném o desenvolvimento sustentdvel do
Municipio;

X- desenvolvimento sustentdvel paraa producdo de bens e servigos e agdes
efetivas para o turismo, cultura, desporto, ensino, ciéncia, tecnologia, fomento da
agricultura familiar e meio ambiente;

X redugdo dos desequilibrios ecoeomzco e sociais entre as regides do
Municipio, por mezo dos instrumentos de poll.tzca fiscal e de agdes de outras politicas
publicas;

XII- exploragao ordenada e racional dos recursos naturais do Municipio, ao
menor custo para o meio ambiente, assegurando sua preservagdo e resguardando o
equilibrio do ecossistema; | -

XII- apoio ao desenvolvimento das organizagdes populares, da inclusdo
profissional do mercado informal, das pequenas e microempresas, do associativismo,
cooperativismo e capacidade empreendedora.

,

CAPITULO IIT
DO MODELO DE GESTAO

Art. 7° O modelo de gestdo da Administragdo Publica Municipal far-se-d
através de politicas publicas, que deverdo ser desenvolvidas de forma sistémica e em
consondncia com programas institucionais de orgdos e entidades publicas, associando
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a) O Planejamento - focalizard as necessidades dos cidaddos, destin m"f@éANTiN
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da agdo da organizagdo e calcdlard og recursos disponiveis, para melhor atender esse
conjunto de necessidades. ‘

b) As Pessoas e os Processos - fesponsdveis por transformar objetivos e metas
em resultados. As pessoas deverdo ser capacitadas e motivadas, para operarem os
processos e fazerem com que cada um deles produza os resultados esperados.

¢) Os Resultados - forma de controle, que deve demonstrar o atendimento e a
satisfagdo dos destinatdrios dos servigos e das agdes, considerando o or¢amento e as
finangas, a gestdo das pessoas, de suprimentos e das parcerias institucionais, bem
como o desempenho dos servigos/produtos e dos processos organizacionais.

. :

d) A Informacio e o Conhecimento - representam a ‘inteligéncia da
organizagdo”, que avaliam os processos; os dados e os fatos internos da organizagdo,
e aqueles provenientes do ambiente externo, que ndo estdo sob seu controle direto,
mas que, de alguma forma, podem influenciar o desempenho, o que dd a organizagdo
a capacidade de corrigir ou melhorar suas prdticas de gestdo e, consequentemente,
seu desempenho.

§ 1% O modelo de. gestdo é a representagdo de um Sistema Gerencial
constituido de partes integradas, que orientam a ado¢do de agbes que tém como
finalidade levar a organizagdo publica a padrdes elevados de desempenho e de
exceléncia em gestdo.

§ 2% A definigdo de objetivos, a criagdo de indicadores e a avaliagdo de
resultados permitirdo valorizar a contribui¢do 1til de cada drgdo, envolvendo os
dirigentes e servidores num projeto comum, compromissados com a otimizagdo dos
recursos, devendo, nesse dmbito, assumir particular relevdncia o compartilhamento
das responsabilidades, a formagdo de equipes multidisciplinares e a organizagdo por
programas e agdes. '

o TITULO IT i
DA GESTAO PUBLICA MUNICIPAL E DA ORGANIZACAO DE SEU
FUNCIONAMENTO
CAPITULO1

DA GESTAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 8° A organizagdo do Municipio atenderd a Constituigdo Federgl @
Constitui¢do Estadual e a Lei Orgdnica Municipal e observard os seguintes prifg )
e diretrizes: X ANTINS
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I- a prdtica democrdtica; v

II-a soberania e a participag¢do popular;

III- a transparéncia e a participagdo popular nas agdes do governo;

IV-  a programagdo e o planejamento sistemdticos;

V-0 exercicio pleno da autonomia Municipal;

VI- a articulagdo e cooperagdo com os demais entes federados;

VII- a garantia de acesso a todos, de modo justo e igual, sem distingdo de
origem, raga, sexo, orientagdo sexual, cor,idade, condigdo econémica, religido, ou
qualquer outra discriminagdo, aos bens, sJ;vzgos e condig¢des de vida, indispensdveis
a uma existéncia digna;

VIII- a acolhida e o tratamento igual a todos os que, no respeito da lei, afluam
para o Municipio;

IX- a defesa e a preservagdo do territorio, dos recursos naturais e do meio
ambiente do Municipio;

X-a preservagdo dos valores historicos e culturais da populagdo.

Art. 9° O Poder Executivo Municipal compreende um conjunto organizacional
permanente, representado pela administragdo direta, integrado com a administragdo
indireta, autarquias e fundagdes, segundo os processos que deva atuar, os objetivos e
as metas que deve buscar e atingir.

Art. 10 A Gestdo Publica é constituida:

‘4
I- do Gabinete; .
II- das Secretarias Municipais e suas respectivas Superintendéncias,
Diretorias, Geréncias, Coordenagbes, Assessorias, Autarquias e Fundagoes.

SECAO I
DA DELEGACAO DE COMPETENCIA

Art. 11 A delegag¢do de competéncia serd utilizada como instrumento de
desconcentracdo administrativa de tarefas cometidas diretamente ao Chefe do Poder
Executivo, com,objetivo de assegurar maior rapidez e objetividade as decisoes.

)

Art. 12 Ressalvados os casos de competéncia privativa, é facultado ao Chefe
do Poder Executivo Municipal delegar competéncia, por Decretos e Portarias para a
prdtica de atos administrativos, nos limites dispostos na Lei Orgdnica Mum'cipal

Paco Municipal: Pacifico Silva, Fon W’0**63) 3464
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Pardgrafo Umco O ato de delégagao indicard, com precisdo, a autoridade e
as atribuigoes pertmentes ao objeto da delegagdo.-

CAPITULO II
;DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

E)

=

Art. 13° A Administra¢do Municipal compreende servigos encarregados das
atividades tzpzcas da gestdo publica e sdo organizados para executar as seguintes
fungoes:

-

' v,

I- coordenagdo geral supervisdo é contyrole das atividades do Poder
Executivo para provisdo dos meios e instrumentos necessarzos as agdes de Governo,
além do acompanhamento e controle dos programas e projetos;

II- estudos e proposicdo de politicas publicas, objetivando orientar os agentes
puiblicos e privados em suas atividades de desenvdlvimento sustentdvel do Municipio;

III- orierkagdo e execugdo das agbes que visem a promogdo da cidadania,
observadas as dife¥engas individuais.

L)

CAPITULO III
. DA ORGANIZACAO BASICA

Art. 14° A organizagdo dos servigos do Poder Executivo do Municipio de
Guarai reger-se-d i pelas normas constantes desta Lei Complementar e serd composta
dos seguintes orgdos diretamente subordznados ao Chefe do Poder Executivo
Municipal:

I - GABINETE DO PREFEITO

a) Secretdrio Municipal de Gabinete

b) Controladoria Geral Interna Municipal
¢) Geréncia de Divisdo de Controle Interno
d) Ouvidoria Geral

e) Assessoria de Gabinete

f) Motorista Oficial

II- SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E
FINANCAS- SMAPF

a) Secretdrio Municipal de Administragdo, Planejamento e Finangas , NICT
b) Superintendéncia de Administragdo, Planejamento e Finangas QY*
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d) Coletor } % :
e Diretori de Recursos Humanos
f) Diretoria de Compras
g) Diretoria de Industria e Comércio
h) Geréncia de Apoio e Incentivo a Industria e . Coméreio Local
i) Diretoria de Planejamento e Apoio Operacional
J) Diretoria de Publicagdo do Didrio Oficial do Municipio
k) Diretoria do Almoxarifado Central
) Diretoria de Patrimoénio Central
m) Diretoria de Convénios
n) Supervisdo Municipal de Controle de Frotas
0) Diretoria Municipal de Controle, Manutengdo e Conservagdo de Frota
p) Pregoeiro Oficial
q) Diretoria de Tecnologia da Informagdo
r) Diretoria de Avaliagdo, de Processos Administrativos e Disciplinares
s) Redator Oficial
1) Arquivista Oficial
u) Diretoria da Divida Ativa
v) Diretoria de Urbanismo
w) Geréncia de Projetos

IIT - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO- SME

a) Secretdrio Municipal de Educagdo

b) Supervisor Geral de Assuntos Administrativos e Educacionais
¢) Coordenagdo Administrativa

d) Coordenagdo do Programa AABB Comunidade

e) Assessoria de Assuntos Educacionais

f) Coordenagdo das Escolas de Campo

g) Coordenagdo da Educagdo Infantil

h) Coordenacgdo de Ensino Fundamental

i) Coordenagdo de Alimentagdo Escolar

j) Coordenagdo do Ensino Especial e Atengdo a Saide do Escolar
k) Coordenagdo de Suporte Técnico dos Conselhos

) Coordenagdo de Controle e Acompanhamento da Frota Escolar
m) Coordenagdo de Tecnologia da Informagdo

n) Coordenagdo de Recursos Humanos )
0) Coordenagdo de Legislagdo e Normas Escolares NlCt'/To S

p) Coordenagédo de Monitoramento do Plano Municipal de Educaga d, O\
q) Coordenagdo de Almoxarifado, Patriménio e Finangas | TOCANTINS 2)‘\{}
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1V - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E INFRAESTRUTURA - SMOI

a) Secretdrio Municipal de Obras e Infraestrutura

b) Supervisdo de Infraestrutura : | R

¢) Supervisdo de Servigos Publicos : .
d) Geréncia de Infraestrutura e Obras '

e) Geréncia de Transporte -

Jf) Coordenagdo de Transito 3

g) Supervisdo de Obras <

V- SECRETARIA DE AGRICULTURA, Mi’IO AMBIENTE E RECURSOS
HIDRICOS - SAMARH

a) Secretdrio Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e Recursos Hidricos

b) Diretoria de Paisagismo

¢) Assessoria de Gabinete

d) Geréncia de Agricultura e Recursos Hidricos

e) Coordenacdo de Fiscalizagdo, Educa¢do Ambiental e Selo de Inspegdo
Municipal

f) Coordenagdo da Unidade Municipal de Cadastro Rural — UMCR/INCRA

VI - SECRE TARIA MUNICIPAL DE SA UDE - SMS

a) Secretdi‘io Municipal de Saude
b) Superintendente Municipal de Savde
¢) Assessoria de Gabinete
d) Diretoria de Atengdo Bdsica
e) Geréncia de Imunizagdo em Savde
" f) Coordenagdo do Centro de Controle de Zoonoses — CCZ
g) Geréncia de Endemias
h) Coordenagdo de Estratégia e Saude da Familia
i) Coordenagdo de Transporte e Frotas
J) Coordenagdo de Almoxarifado e Patrimonio
k) Coordenacgdo do Laboratério de Andlises Clinicas
l) Coordenacdo de Planejamento
m) Coordenagdo de Assisténcia Farmacéutica
n) Geréncia do Nicleo de Educagdo Permanente — NEP
0) Coordenagdo de Savde do Trabalhador
p) Geréncia de Vigildncia Sanitdria
q) Geréncia de Atividades Fisicas

m4v. Bernardo Saydo, s/n’°- Centro, Praca: Euclides L. Rodrigues, Pa(:o Municipal: Pacifico Silva, Fon
1030 Fax: (63) 3464-1161, CEP: 77.700-000, Guarai-TO, www.guarai.to.gov.br, email: gabmetedoprefetto@g Eito. q‘d

- TTED

3222333933333 )323)33)3)33223)33)333I32)32322r33333)2)r)r)33)))




k i
*2igarni®

ESTADO DO TOCANTINS

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIA PARA O CIDADAO

¥

r) Geréncia Vigildncia Epidemioldgica

s) Geréncia de Saude Bucal

t) Geréncia do Sistema de Informagéo

w) Fiscal de Area para o Programa de Agentes Comunitérios de Savide

v) Fiscal de Area para o Programa de Agente de Vigilancia em Saiide
w) Geréncia do Programa Saide na Escola

VII- SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - SMAS

a) Secretdrio Municipal de Assisténcia Social

b) Superintendéncia Municipal de Assisténcia Social

¢) Supervisdo de Empreendimento em Habitag¢do Social

d) Diretoria de Média e Alta Complexidade

e) Geréncia de Planejamento em Assisténcia Social

) Geréncia do Sistema Unico de Assisténcia Social

g) Geréncia do Programa de Promogdo do Acesso ao Mundo do Trabalho -
ACESSUAS Trabalho

h) Coordenagdo dos Conselhos

i) Divisdo de Patrimonio e Almoxarifado

Jj) Diretoria do Centro de Referéncia da Assisténcia Social — CRAS

k) Diretoria do Cadastro Unico/Programa Bolsa Familia

) Coordenagdo da Equipe Volante do CRAS

m)Assessoria de Gabinete

VIII- SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA, JUVENTUDE E
TURISMO - SMECJT

a) Secretdrio Municipal de Esporte, Cultura, Juventude e Turismo
b) Coordenagdo de Esporte

¢) Geréncia de Cultura

d) Coordenagdo de Turismo

e) Divisdo da Junta Militar

J) Assessoria Técnica Administrativa

g) Coordenagdo de Juventude

CAPITULO IV .
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ESTADO DO TOCANTINS

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI
' § EXCELENCIA PARA @ CIDADAO

DAS AREAS DE ATUACAO E ATRIBUICOES DO GABINETE DO
CHEFE DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL E DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

SECAO 1
DO GABINETE DO PREFEITO
Art. 15° Dentro das preceitos fundamentais do Artigo 63, da Lei Orgdnica
Municipal de Guarai, fica estabelecido que as atribui¢des, competéncias, deveres e
responsabilidades dos Secretdrios Municipais, Superintendentes, Supervisores,
Diretores, Gerentes, Coordenadores, Assessores e demais cargos de nivel hierdrquico
correlato serdo regidos por esta Lei complementar.

Art. 16 A Secretaria Municipal de Gabinete, compete:

Assistir ao Prefeito em sua representagdo politica e social, no preparo e no
despacho do seu expediente pessoal e na sua agenda, bem como coordenar os
assuntos  administrativos e supervisionar as atividades nas Secretarias
Municipais. Articular-se com Orgdos e entidades publicas e privadas, preparar
documentos de interesse da Secretaria de Governo, formular e executar a politica de
comunicagdo, além de assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal em assuntos
relacionados as atribuigdes institucionais da pasta.

A SECAO IT
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DAS SECRETARIAS
‘ ‘MUNICIPAIS

Art. 17 Os Secretdrios Municipais sdo auxiliares diretos do Chefe do Poder
Executivo Municipal, soliddrios e responsdveis junto com o Gestor, pelos atos que
assinarem, ordenarem ou participarem, conforme § 1°, e, serdo nomeados nos termos
do §4° ambos pardgrafos do artigo 63, da Lei Orgdnica Municipal, e terdo as
atribuigdes, a seguir, expostas:

I- Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento e Financas tem por
designio formular e executar as politicas de gestdo, de tecnologia de informagdo,
recursos humanos, planejamento, arrecadag¢do tributdria, publica¢do dos atos e
normas legais, controle financeiro e orgamentdrio, elaborar, em parceria com o0s
setores competentes, a LOA, LDO, PPA e as diretrizes para administragdo publica
eficiente e eficaz.

administrar, supervisionar, controlar e avaliar a ag¢do municipal no canigp da
educagdo, articular-se com Orgdos dos Governos Federal e Estadual, assif
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: " .. EXCELENCIA PARA O CIDARAO
aqueles de dmbito Municipal, para o desenvolvimento de politicas publicas e para a
elaboragdo de legislagdo educacional, em regime. dé parceria; apoiar e orientar a
iniciativa privada no cgmpo da educag¢do; administrar, avaliar e controlar o Sistema
de Ensino Municipat, promovendo sua ‘expansdo qualitativa e atualizagdo
permanente; ifaplantar e implementar politicas publicas que assegurem o
aperfeicoamento do ensino e da aprendizagem de alunos, professores e servidores;
estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para o custeio e investimento no
sistema educacional, assegurando sua plena utilizagd@o e eficiente operacionalidade;
propor e executar medidas que assegurem processo continuo de renovagdo e
aperfeigoamento dos métodos e técnicas de ensino, integrar suas agdes as atividades
culturais e esportivas do municipio; pesquisar, planejar e promover o
aperfeicoamento e a atualizagdo permanentes das caracteristicas e qualifica¢des do
magistério e da populagcdo estudantil, atuando de maneira compativel com os
problemas identificados; assegurar as criangas, jovens e adultos, no dmbito do
sistema educacional do Municipio, as condigdes necessdrias de acesso, permanéncia e
sucesso escolar; planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa ao
programa de assisténcia escolar, no que concerne a sua suplementagdo alimentar,
como merenda escolar e alimentagdo
dos usudrios de creches e demais servigos publicos; proceder, no dmbito do seu
Orgdo, & gestdo e ao. controle financeiro dos recursos or¢amentdrios previstos na sua
Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais
existentes, em consondncia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do
Poder Executivo.

III- Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura tem por objetivo
desenvolver atividades de planejamento, técnico-operacional e fiscalizagdo em
obediéncia a Legislagdo vigente, visando a gestdo eficiente dos residuos sélidos
urbanos de origem doméstica, comercial, industrial e de saude, bem como dos
especiais, quer seja por agdes diretas ou por fiscalizagdo de todos os atores sociais
inter-relacionados desde a geragdo até a destinagdo final dos residuos produzidos no
municipio, incluindo-se empresas que, por ventura, terceirizem estes Servigos;
desenvolver atividades de fiscalizagdo, operacionaliza¢do e medi¢do da limpeza
urbana, ligadas a coleta, transporte, destinag¢do final, capinagdo, varrigdo, remog¢do
de entulhos, manuten¢do de guias, lavagem e irrigagdo de ruas e logradouros
publicos e atividades correlatas desenvolvidas por érgdos da administragdo publica;
promover o gerenciamento integral da limpeza urbana; realizar o gerenciamento e a
manutengdo das mdquinas e veiculos da frota municipal; executar os servigos de
manutengao e conservagao da zlumma(:ao publzca promover 0s estudos econémicgs,
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receber as obras publicas municipais autorizadas; promover os levantamentos e
avaliagoes de iméveis%?e lz’fnfeitorias de interesse do Municipio; agir em casos de
emergéncia e calamidade publica, diligenciando a execugdo de medidas corretivas
nas obras publicas e nos sistemas vidrios municipais; manter atualizado o cadastro de
obras e dos sistemas vidrios e das drenagens no dmbito do Municipal; colaborar com
os orgdos e entidades federais e estaduais responsdveis por obras de saneamento
urbano, dos sistemas vidrios e demais obras de infraestrutura;, promover a execug¢do
dos servigos de pavimentagdo por administragdo direta ou por empreitada; promover
a operacionalizagdo dos sistemas de drenagem do Municipio;  promover o
cumprimento do Plano Diretor, do Cédigo de Obras e Posturas, da ocupagdo e uso do
solo; fiscalizar e aprovar os loteamentos, Subdivisdes e Edificagdes; expedir atos de
autorizagdio, permissdo ou concessdo de uso e parcelamento do solo; coibir as
construgdes em loteamentos clandestinos; proceder, no dmbito do seu Orgdo, a gestdo
e ao controle financeiro dos recursos orgamentdrios previstos na sua Unidade, bem
como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consondncia com as
diretrizes e regulamentos emanados do Gestor Municipal; gerenciar e fiscalizar o
trénsito, realizando a sinalizagéo,; executar o plano de circulagdo de veiculos e
pedestres nas dreas e 'implantar o sistema de sinalizagdo do Municipio; promover a
educacdo no trdnsito; elaborar e assegurar politicas de gestdo do trdnsito, definindo
diretrizes que visem a otimizagdo dos transportes publicos do municipio;
implementando as politicas de gestdo do trdnsito, o monitoramento dos diversos
modais e o gerenciamento dos estacionamentos em vias publicas. .

IV- Secretaria de Agricultura, Meio Ambiente e Recursos Hidricos tem por
finalidade coordenar a politica agricola do Municipio, prestando assisténcia e apoio a
produtores rurais, controlar, coordenar e gerir o sistema de abastecimento e
seguranga alimentar; coordenar, fomentar e desenvolver politicas de produgdo
familiar de géneros alimenticios; criar, manter e conservar unidades, equipamentos
e instalagdes para apoio e desenvolvimento da politica agropecudria, agroindustrial e
de abastecimento, apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacita¢do
de agricultores e trabalhadores rurais; disponibilizar dados e informagdes de
interesse publico, no dmbito das atividades executadas pela Secretaria, para os
municipes, profissionais e estudantes que atuam junto as dreas de agricultura e
abastecimento; promover o desenvolvimento rural;, articular com as demais
secretariais municipais de modo a dotar o meio rural de infraestrutura de apoio a
produgdo e a comercializagdo; facilitar o acesso do produtor aos insumos e servigos
bdsicos, promover o associativismo rural;, coordenar e fiscalizar as atividades da
Feira Municipal; zelar pela manuten¢do e limpeza da Feira Municipal; planejar,

Municipio em parceria com os demais orgdos da administragdo publica; conty,
atividades lesivas ao meio ambiente e fiscaliza¢do municipal das normas dis g?fnares %‘}
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do bem-estar publico, da localizagdo e’ do funcionamento de” estabelecimentos
comerciais;, executar programas de prote¢cdo dos recursos nat‘dr'ais; promover a
Educacdo Ambiental ampla, estabelecendo a educagdo ambiental como mecanismo
principal de alcance socioambiental, no sentido preventivo e corretivo a degradagdo
ambiental; promover o treinamento e capacitagdo de grupos organizados da
sociedade para a formagdo de multiplicadores em educagdo ambiental; planejar,
organizar e executar campanhas de conscientizagdo de massa sobre os problemas
ambientais, implantar a politica de educagdo ambiental municipal nos niveis da
educagdo formal e ndo formal; promover a aplia¢do da Legislagdo integrante do
Cédigo Municipal de Meio Ambiente e, no que couber das Legislagoes Federais e
Estaduais, de forma que através de Normas de Direito Ambiental e do Bem Estar
Publico; promover a gestdo de pragas, jardins, parques e unidades de conservagdo
através do planejamento de agdes, desenvolvimento de projetos, implantagdo,
revitalizagdo, manuteng¢do e conservagdo, quer estes servigos sejam realizados por
orgdos da administragdo publica ou por empresas terceirizadas.

L

V- Secretaria Municipal de Saiide tem por objetivo promover medidas de
prevengdo e protegdo a saude da populagdo do Municipio de Guarai, mediante o
controle e o combate de morbidades fisicas, infecto-contagiosas, nutricionais e
mentais; promover a fiscalizagdo e o controle das condigdes sanitdrias, de higiene,
saneamento, alimentos e medicamentos; promover pesquisas, estudos e avalia¢do da
demanda de atendimento médico, paramédicos e farmacéuticos; promover campanhas
educacionais e’ informativas, visando a preservagdo das condi¢bes de saude e a
melhoria na qualidade de vida da populagdo; implementar projetos e programas
estratégicos de saude publica; promover medidas de aten¢do bdsica a saude;
capacitar recursos humanos para a saude publica; atender e orientar, com
cordialidade, a todos quantos busquem quaisquer informagdes que se possa prestar
relacionadas ao sistema de saiude da cidade de Guarai, em particular aqueles
gerenciados pela Secretaria Municipal de Savde; proceder, no dmbito do seu Orgdo,
a gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentdrios previstos na sua
Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em
consondncia com as diretrizes- e regulamentos emanados do Chefe do Poder
Executivo; proceder com informatiza¢do de todas as unidades bdsicas de saide e
gerenciar o programa e-SUS e outros que possam profissionalizar o atendimento ao
cidaddo e promover com envio de dados ao Sistema Unico de Saide, entre outras
atividades que visam ao aprimoramento continuo da Secretaria e dos seus servidores.

VI- Secretaria Municipal de Assisténcia Social compete articular a politica
de Assisténcia Social, bem como planejar, dirigir, coordenar e orientar a execyeg
das atividades dos Departamentos e Niicleos e exercer outras atribui¢des qfig
forem conferidas, em sua drea de competéncia; estabelecer diretrizes béy

-




ESTADO DO TOCANTINS

PREFEITU. 124 MUNICIPAL DE GUARAI
¥« EXCELENCIA PARA’O CIDADAO

prestagdo de servigos soczoasszstenciais, observando as diretrizes e deliberagdes das
instdncias superiores; coordenar a proposi¢do de critérios de transferéncias de
recursos do Fundo Municipal de Assisténcia Social para a implementagdo do Sistema
Unico de Assisténcia Social — SUAS, no municipio, observando as diretrizes emanadas
pelas instdncias superiores, Secretarias Nacional e Estadual de Assisténcia Social,
assim como as delibera¢des das Conferéncias Nacionais, Estaduais e Municipais e, da
mesma forma, as deliberagbes dos Conselhos Nacional, Estadual e Municipal da
Assisténcia Social; aprovar a proposta or¢amentdria da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e do Fundo Municipal de Assisténcia Social, a ser encaminhada
para apreciagdo e aprovagdo do Conselho Municipal de Assisténcia Social; observar
o planejamento das ag¢des socioassistenciais para o municipio, conforme as
deliberagbes da Conferéncia Municipal de Assisténcia Social e do Conselho
Municipal de Assisténcia Social; autorzzqr a despesa do Orgdo, dentro dos limites de
sua competéncia; baixar portarias, ordens de servigo, circulares e instrugdes que
versem sobre os assuntos de interesse interno do 6rgdo,; expedir Resolugbes sobre
assuntos de competéncia do 6rgdo que dirige; indicar, para execugdo de ato proprio,
servidores a serem designados para fungdes de dire¢do e assessoramento de gestdo,
na sua unidade organizacional; manifestar-se em processos atinentes a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, quando cabivel ou lhe for solicitado, que devam ser
decididos pelo Prefezto Municipal; coordenar, de modo geral, todas as unidades
orgamzaczonazs e atividades que lhe sdo afetas; viabilizar os meios e procedimentos
necessdrios a gestdo e operacionalizag¢do da Politica Municipal de Assisténcia Social,
para atendimento dos segmentos priorizados pela legislagdo em vigor, promover um
conjunto integrado de agdes de iniciativa publica e da sociedade civil organizada,
visando ao desenvolvimento de servigos, programas e projetos sob as bases do
Sistema Unico de Assisténcia Social-SUAS; promover a organizagdo e coordenagdo
geral do sistema municipal de assisténcia social; articular com os orgdos das trés
esferas de governo, bem como as institui¢des ndo governamentais, desenvolver outras
atividades afins, no dmbito de sua competéncia; encaminhar ao Setor competente,
para que seja objeto de apuragdo, relatério escrito de irregularidades cometidas pelo
servidor no exercicio de suas atribuigdes, com descri¢do detalhada da conduta, para
que sejam tomadas as providéncias cabiveis; participar do Colegiado Estadual dos
Gestores de Assisténcia Social — COEGEMAS e da Comissdo Intergestores Bipartite —
CIB; praticar atos pertinentes as atribui¢des que lhe forem outorgadas ou delegadas
pelo Prefeito Municipal.

VII- Secretaria Municipal de Esporte, Cultura, Juventude e Turismo
objetiva fomentar e implementar politicas publicas para o desenvolvimento do
esporte, da cultura, da juventude e do turismo no dmbito municipal. ONICA
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» CAPITULO V
\ DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 18 A estrutura organizacional estabelecida na presente Lei
Complementar entrard em funcionamento, gradativamente, na medida em que os
orgdos que a compdem forem sendo implantados, segundo & conveniéncia da
Administragdo e a disponibilidade de recursos financeiros orgamentdrios.

Art. 19 O Chefe do Poder Executivo Municipal complementard, na medida em
que for necessdria, a estrutura bdsica estabelecida nesta Lei, criando ou extinguindo,
por Decreto, as unidades administrativas, suas fungdes e atribuicoes.

)

Art. 20 Cargos de provimento em comissdo sd@o os cargos de confianga, na
categoria de Dire¢do e Assessoria Superior — DAS, de Direcdo e Assessoria
Intermedidria — DAI, que s@o de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal e serdo contemplados no Anexo I desta Lei, que estardo em
consondncia com a Lei Orgdnica Municipal.

§1°- O servidor municipal efetivo que for nomeado para exercer cargo de
provimento em comissdo poderd optar:

I — pelo vencimento do cargo em comissdo, conforme Anexo I desta Lei; ou,

II — pela remuneragdo do cargo de provimento efetivo, desde que seja
superior ao do cargo em comissdo DAS ou DAL

§2°- Nao serd facultado ao servidor, em nenhuma hipdtese, acumular as
remuneragoes totais ou parciais dos dois cargos a que se refere o pardgrafo anterior.

§3°- Dependendo das responsabilidades e atribuigdes assumidas na fung¢do
assumida, poderd o servidor efetivo receber uma gratificagdo, adicionada ao saldrio
base, estando condicionada a existéncia de orgamento para tal finalidade, néo
podendo exceder a 25% (vinte e cinco por cento) da renumeragdo base, sendo:

I- até 10%, quando em fungdo de Assessoria, Coordenagdo, Redatoria e
Arquivista;

1I- até 15%, quando em fungdo de Geréncia, Supervisdo e Ouvidoria;

1II- até 20%, quando em fungdo de Diregdo e Superintendéncia;

1V- até 25%, quando em fungdo de Tesouraria e Coletoria.

Art. 21 As fungdes gratificadas e\ou comissionadas e as de livre nomeagdo,
impostas nesta Lei, terdo, no minimo 50% (cinquenta por cento) das vagas privativas
a ocupantes de cargos efetivos do quadro de pessoal, conforme Art. 1° da EgenH615
Modificativa do Art. 73, Inciso I, da Lei Orgdnica do Municipio, datado d§'25 de
Jevereiro de 2016.
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§I1°%- 4 dési%gaga”o para o exercicio de fungdo gratificada, comissionada e\ou
de livre nomeagdo. é de' competéncia exclusiva do Chefe do Poder Executivo
Municipal, por indicagdo do titular do Orgdo onde se encontra lotado o servidor,
sendo que serd de forma gradual, estando condicionado a existéncia de orgamento
para tal finalidade.

§2°- Ao servidor, efetivo ou ndo, quando em exercicio de fun¢do que responda
solidariamente junto ao Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, fard jus a um
adicional de até 50% (cinquenta por cento) sobre o saldrio base, estando
condicionado a existéncia de orcamento para tal finalidade.

§3°% -Sdo considerados responsadveis soliddrios junto ao Tribunal de Contas
do Estado do Tocantins:
{
I-  Secretdrio Municipal de Administragdo, Planejamento e Finangas
II- Secretdrio Municipal de Educagdo
III- Secretdrio Municipal de Assisténcia Social
IV- Secretdrio Municipal de Saude
V- Controlador Interno Municipal
VI- Pregoeiro
VII-Diretor de Recursos Humanos
VIII- . Diretor de Almoxarifado Central
IX- Diretor de Patriménio Central

Art. 22 Para implantag¢do da Estrutura prevista nesta Lei e sua adequagdo a
Lei Or¢amentdria Anual, fica o Poder Executivo Municipal autorizado a promover as
transposigoes, transferéncias e remanejamentos de recursos, conforme o disposto na
Constituigdo Federal, art. 169, inciso IV.

Art. 23 Fica autorizado o Poder Executivo a praticar todos os atos
necessdrios a regulamentagdo desta Lei, editando os regimentos internos, através dos
quais serdo estabelecidas as competéncias que complementardo a presente estrutura.

Art. 24 Os vencimentos dos cargos ora criados estdo contidos no Anexo I e as
tarefas e atribuigdes tipicas dos cargos estdo no Anexo II, ambos desta Lei.
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correlacionadas aos seus respectivos Planos de Carreiras, Cargos e Saldriofey
categoria funcional. =
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_ Art. 26 Os Servidores nomeados para exercerem qualquer um dos cargos
comissionados inseridos nesta Lei ficardo submetidos s normas da Lei Municipal n°
006/2000 - Regime Juridico dos Servidores desta Prefeitura Municipal.

-~ Art. 27 Ficam revogadas as Leis Municipais n°* 524/2014 e 574/20135.

- Art. 28 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as

- disposigdes em contrdrio. :

: PALA'Q‘IO PACIFICO SILVA, GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL
DE GUARAI, aos 31(trinta e um) dias do més de julho do ano de 2017 (dois mil e

-~ dezessete). :

A— ‘ \_A’/‘p ;;f.:\ AITINIC ‘i?‘i\

. Lires Teres Ferne”’_TOCAi‘\mNo o
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ESTADO DO TOCANTINS

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIA PARA O CIDADAO

ANEXO I DO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 003/2017

QUADRO GERENCIAL DOS CARGOS COMISSIONADOS-LOTACAO,
REMUNERACAO E QUANTITATIVO:
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- ] __ GABINETE DO PREFEITO ]

- NIVEL LOTACAO/ DENOMINACAO SALARIO/BASE-R$ | QUANT.

- DAS-I | Secretdrio Municipal de Gabinete 5.040,00 01

DAS-I | Controlador Geral Interno Municipal 5.040,00 01

- DAI-1 | Gerente de Divisdo de Controle Interno 2.500,00 01

- DAI-I | Owvidor Geral 2.500,00 01

-~ DAI-Il | Assessor de Gabinete 2.000,00 01

-~ DAI-IV | Motorista Oficial 1.300,00 01

~

- SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E

- FINANCAS — SMAPF

- NIVEL LOTACAO/ DENOMINACAO SALARIO/BASE- RS | QUANT.

- DAS-T Secretarzo de Administrag¢do, Planejamento 5.040,00 01

e Finangas
: DAS-II iuperz:ntendente | de Administr{c‘zgdo, 4.500,00 01
lanejamento e Finangas :

-~ DAS-I | Tesoureiro 5.040,00 01

-~ DAS-IV | Coletor 3.000,00 01

-~ DAS-1V | Diretor de Recursos Humanos 3.000,00 01

- DAS-IV | Diretor de Compras 3.000,00 01

- DAS-TV Diretor' de  Planejamento e  Apoio 3.000,00 01

- Operacional

- DAS-1V | Diretor de Almoxarifado Central 3.000,00 01

- DAS-1V | Diretor de Patriménio Central 3.000,00 01

Diretor de Avaliagdo, de Processos 3.000,00
- DAS-IV' | 4 iministrativos e Disciplinares 01
: DAS-TV lA)liret.or" fz'e Publicag¢do do Didrio Oficial do 3.000,00 01
~ unicipio

- DAS-III | Pregoeiro Oficial 4.000,00 02

-~ DAS-IV | Diretor de Industria e Comércio 3.000,00 01

- DALI Gerei?te.de Apoio e Incentivo a Industria e 2.500,00 01

- Comércio Local

- DAS-IV | Diretor de Convénios 3.000,00 01
DAS-IV | Supervisor Municipal de Controle de Frotas 3.000,00 01

- DAS-1V | Diretor Municipal de Controle, Manutengdo 3.000,00 0] =

“v. Bernardo Saydo, s/n° - Centro, Praca: Euclides L. Rodrigues, Pago Municipal: Pacifico Silva, Fone: (0*63\\34

~

/ "L‘A
/

>
= TOCA
'S " TocH

LAY

e

>3
A030, Fax: (63) 3464-1161, CEP: 77.700-000, Guarai-TO, www.guarai.to.gov.br, email: gabinetedoprefeito@guarizito.gov.br A

Ny



3333233233333 332)2)33I2I)3IIIIIIIDI»I»DI»DIIDIDIIDIDDIDIDODDIDD)D

" Av. Bernardo Saydo, s/n° - Centro, Praca: Euclides L. Rodrigues, Paco Municipal: Paclfico Silva, Fone: (U763,
1030, Fax: (63) 3464-1161, CEP: 77.700-000, Guarai-TO, www.guarai.to.gov.br, email: gabmetedoprefetto@guara\ﬁ))

A3 o)
= TOCANTINS EB) ;

-~

,: !
ScuRRA®

ESTADO DO TOCANTINS

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIA PARA O CIDADAO

e Conservagdo da Frota

DAS-1V | Diretor de Tecnologia da Informagdo 3.000,00 01
DAI-I | Redator Oficial 2.500,00 01
DAI-I | Arquivista Oficial 2.500,00 01

DAS-1V | Diretor da Divida Ativa . 3.000,00 01

DAS-IV | Diretor de Urbanismo 3.000,00 01
DAI-I | Gerente de Projetos 2.500,00 01

SECRETARIA M UNICIPAL DE AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E RECURSOS
HIDRICOS - SAMARH

NIVEL LOTACAO/ DENOMINACAO SALARIO/BASE-RS | QUANT.
DAS-I | Secretdrio Municipal de Agricultura, Meio 5.040,00 01
Ambiente e Recursos Hidricos
DAS-1V | Diretor de Paisagismo 3.000,00 01
DAL-Il | Assessor de Gabinete 2.000,00 01
DAI-I | Gerente de Agricultura e Recursos Hidricos 2.500,00 01
DAI-I | Coordenador de Fiscalizagdo, Educacéo 2.500,00 01
Ambiental e Selo de Inspe¢do Municipal
DAI-I | Coordenador da Unidade Municipal de 2.500,00 01
Cadastro Rural — UMCR/INCRA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - SMAS
NIVEL LOTACAO/ DENOMINACAO SALARIO/BASE-RS | QUANT.
DAS-I | Secretdrio Municipal de Assisténcia Social e 5.040,00 01
Habitagdo
DAS-II | Superintendente Municipal de Assisténcia 4.500,00 01
Social
DAS-IV | Supervisor ~ de  Empreendimento  em 3.000,00 01
Habitagdo Social
DAS-IV | Diretor de Média e Alta Complexidade 3.000,00 01
DAI-I | Gerente do Sistema Unico de Asszstencza 2.500,00 01
Social
DAI-I | Gerente de Planejamento em Assisténcia 2.500,00 01
Social
DAI-I | Gerente do Programa de Promogdo do 2.500,00 01
Acesso ao Mundo do Trabalho — ACESSUAS
Trabalho
DAI-Il | Assessor dos Conselhos 2.000,00 01
DAS-IV | Diretor do Centro de Referéncia da 3.000,00 01

Assisténcia Social - CRAS

B
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- PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI
-~ EXCELENCIA PARA 0.€IDADAO
-~ DAS-1V | Diretor do Cadastro Unico/Programa Bolsa 3.000,00 01
-~ Familia ! <
~ DAI-I | Coordenador da Equipe Volante do GRAS 2.500,00 01
~ DAI-II | Assessoria de Gabinete 2.000,00 01
ey
o~ SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO - SME
-~ NIVEL LOTACAO/ DENOMINACAQ SALARIO/BASE- R$ | QUANT.
-~ DAS-I | Secretdrio Municipal de Educagdo 5.040,00 01
Supervisor Geral de Assuntos 3.000,00
2 DAS-IV Administrativos e Educacionais ' : 01
- DAS-V Coordeﬁador do Programa AABB 2.200,00 01
Comunidade ,
-~ DAI-I | Coordenador Administrativo * 2.500,00 01
-~ DAI-I | Coordenador das Escolas de Campo 2.500,00 01
~ DAI-1 | Coordenador da Educagdo Infantil 2.500,00 01
- DAI-I | Coordenador do Ensino Fundamental 2.500,00 01
~ DAI-I | Coordenador de Alimentagdo Escolar 2.500,00 01
- DALI ?oor’denagao do Ensino Especial e Atengdo 2.500,00 01
-~ a Saude do Escolar
- DALI Coordenador de Suporte Técnico dos 2.500,00 01
Conselhos
- Coordenador de Controle e 2.500,00
-~ DAII Acompanhamento da Frota Escolar 01
-~ DPAI-I | Coordenador de Tecnologia da Informacdo 2.500,00 01
~ DAI-I | Coordenag¢do de Recursos Humanos 2.500,00 01
o~ DALI goordenador de Legislagdo e A/}ormas 2.500,00 01
P scolares i
. 'D
-~ DALI Coor.d?nador de Mo?ztoramento do "Plano 2.500,00 01
- Municipal de Educagéo
- DALI C?ordenador de Almoxarifado, Patrz'mq‘nio e 2.500,00 01
Finangas
- DAI-Il | Assessor de Assuntos Educacionais ' 2.000,00 01
= :
&
~ SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA, JUVENTUDE E TURISMO -
- ] SMEJCT
- NIVEL LOTACAO/ DENOMINACAO SALARIO/BASE-R$ | QUANT.
- DAS-I | Secretdrio Municipal de Esporte, Juventude, 5.040,00 01
- Cultura e Turismo :
- DAI-I | Coordenador de Esporte 2.500,00 01
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- EXCELENCIA PARA O CIDADAO
7
=~ DAI-1 | Gerente de Cultura 2.500,00 01
~ DAI-1I | Coordenador de Turismo 2.500,00 01
~ DAI-II | Assessor Técnico Administrativo 2.000,00 01
S DAI-I Coordenador de Juventude 2.500,00 01
~
- _ SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E INFRAESTRUTURA- SMOI
- NIVEL LOTA CAO/ DENOMINACAO SALARI O/BASE-RS | QUANT.
Secretdrio  Municipal de Obras e 5.040,00
- DAS-I Infraestrutura 7 01
- DAS-1V | Supervisor de Obras 3.000,00 01
-~ DAS-1V | Supervisor de Infraestrutura 3.000,00 01
- DAS-1V | Supervisor de Servicos Publicos - 3.000,00 01
-~ DAI-I | Gerente de Infraestrutura e Obras < 2.500,00 01
-~ DAI-I | Gerente de Transporte e Frota 0 2.500,00 01
-~ DAI-I | Coordenador de Trénsito ., 2.500,00 01
N
- ] SECRETARIA MUNI CIPAL DE SA UDE - SMS
- NIVEL LOTACAO/ DENOMINACAO: SALARIO/BASE-RS | QUANT.
DAS-I | Secretdrio Municipal de Saiide 5.040,00 01
- DAS-II | Superintendente Municipal de Sailde 4.500,00 01
- DAS-1V | Diretor de Atengdo Bdsica 3.000,00 01
—~ DAI-1 | Gerente de Imuniza¢do em Saiide 2.500,00 01
~ DAI-I | Coordenador do Centro de Controle de 2.500,00
01
-~ Zoonoses - CCZ
-~ DAI-1 | Gerente de Endemias 2.500,00 01
P DAI-I | Coordenador de Estratégia 'e Saude da 2.500,00 01
- Familia
- DAI-I | Coordenador de Transporte e Frotas 2.500,00 01
DAI-1I | Coordenador de Almoxarifado e Patriméonio 2.500,00 01
- DAI-I | Coordenador de Laboratério de Andlises 2.500,00 01
- Clinicas
- DAI-I | Coordenador de Planejamento 2.500,00 01
-~ DAI-1I | Coordenador de Assisténcia Farmacéutica 2.500,00 01
-~ DAI-I | Gerente do Nucleo de Educag¢do Permanente 2.500,00 01
-~ - NEP
-~ DAI-I | Coordenador de Sade do Trabalhador 2.500,00 01
-~ DAI-I | Gerente de Vigildncia Sanitdria 2.500,00 01
- DAI-I | Gerente de Atividades Fisicas . 2.500,00 01
- DAI-I | Gerente de Vigildncia Epidemioldgica ' 2.500,00 0l

NIC/5
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ESTADO DO TOCANTINS

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI

EXCELENCIA PARA O CIDADAO

DAI-1 | Gerente de Saude Bucal 2.500,00 01
DAI-I | Gerente do Sistema de Informacgdo 2.500,00 01
DAI-Il | Assessor de Gabinete 2.000,00 01
DALIII | Fiscal de Area para o Programa de Agentes 1.500,00 02
Comunitdrios de Saude ‘
DAIIII | Fiscal de Area para o Programa de dgente 1.500,00 02
de Vigildncia em Saude.
DAI-I | Coordenagdo do Programa Saiide na Escola 2.500,00 01

=
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> ESTADO DO TOCANTINS
PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI
; . ! EXCELENCIA PARA O CIDADAO

\

i ~ ANEXOII
DO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 003/2017, DE 31 DE JULHO DE
2017. ’

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO DO MUNICIPIO, DOS
OCUPANTES DE CARGOS DE DIRECAO DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
—DAS E DE DIRECAO DE ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO — DAI

A-GABINETE DO PREFEITO:
1- Ao Secretdrio Municipal de Gabinete, compete:

I- assessorar diretamente o Prefeito na sua representagdo administrativa;

1I- dar suporte técnico ao Prefeito;

III- assessorar o Prefeito na adogdo de medidas administrativas que
propiciem a harmonizagdo das iniciativas dos diferentes érgdos municipais,

IV- elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito;

V- analisar previamente os documentos a serem assinados pelo Prefeito e
colher a assinatura nos documentos oriundos dos diversos orgdos e entidades do
Poder Executivo; :

VI- apoiar o Prefeito no acompanhamento das ag¢des das demais Secretarias,
em sincronia com o plano de governo municipal;

VII- coordenar o atendimento as solicitagoes e convocagdes da Cdmara
Municipal de Guarai;

VIII- coordenar a elaboragdo de mensagens e exposi¢coes de motivos do
Prefeito a Camara Municipal, bem como a elaborag¢do de minutas de atos normativos,
em articulagdo com a Assessoria Juridica do Municipio ou Secretdrio da drea
especifica;

IX- controlar a observdncia dos prazos para emiss@o de pronunciamentos,
pareceres e informagdes da responsabilidade do Prefeito,

X- receber e atender, com cordialidade, a todos quantos o procurem para
tratar, junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de interesse do cidaddo ou da
comunidade, providenciando, quando for o caso, o seu encaminhamento as
secretarias da drea;

XI- exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo
Prefeito Municipal;

XII- encaminhar para publica¢do os atos do Prefeito, articulando-se, para
efeito de observdncia a prazos, requisitos e demais formalidades legais;

XIII- supervisionar a organiza¢do do cerimonial das solenidades realizadas
no dmbito da Administragdo Municipal, com a participagdo do Prefeito;

XIV- promover mecanismos de intera¢do da populagdo com o Gabinete do

mdv. Bernardo Saydo, s/n’- Centro, Praca: Euclides L. Rodrigues, Paco Municipal: Pacifico Silva, Fone: (0**63) 3464 -
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ESTADO DO TOCANTINS

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIA PARA O CIDADAO

Prefeito, através de Central de Relacionamentos, que possibilite a. %nanzfestag:ao do
cidaddo sobre assuntos pertznentes ao governo municipal.

‘ 2- A Controladoria Geral Interna, compete:

_I- acompanhar, permanentemente, a execug¢do das atividades da Prefeitura,
avaliando, fiscalizando e acompanhando o cumprimento das metas prévistas no Plano
Plurianual e nos programas do governo, incluindo a execug¢do do or¢amento, com o
objetivo de tornar transparentes as contas da Administra¢do Municipal e articular as
agoes decorrentes do exercicio das fungdes de controle de audztorzas correcional e
social; ;

II- assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal na andlise das matérias
referentes a drea de atuagdo das secretarias e suas gerenciais e coordenagdes;

III- coordenar as atividades relacionadas com .o Sistema de Controle Interno
do municipio e promover sua integra¢do operacional;,

IV- apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional,
centralizando, no nivel operacional, o relacionamento com o Tribunal de Contas do
Estado,

V- exercer o acompanhamento sobre a observdncia dos limites constitucionais
de aplicagdo em gastos com a manutengdo e o desenvolvimento do ensino, com
despesas na drea da saide e despesa total com pessoal,

VI- verificar a observdncia dos limites e condigbes para a realizagdo de
operagdes de crédito e sobre a inscrigdo de compromissos em restos a pagar;

VII- exercer o acompanhamento sobre a divulgagcdo dos instrumentos de
transparéncia da gestdo fiscal;

VIII- participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdo do
PPA, da LOA e LDO;

IX- elaborar o Relatorio de Controle Interno Anual;

X- realizar, conjuntamente e com o apoio de toda gestdo, audiéncias publicas,
quadrimestralmente, em obediéncia ao Art.9°, § 4°, da LRF;

XI- emitir pareceres e estudos para fiel cumprimento das atividades fiscais e
administrativas de toda gestdo, com intuito de promover, esclarecer e fiscalizar a
execugdo or¢amentdria e contdbil da administra¢do municipal;

XII- coordenar os orgdos de controle internos da gestdo municipal.

3- A Geréncia de Divisdo de Controle Interno, compete:

I - coordenar, dirigir, planejar e orientar as atividades da Umdade de

Controle Interno; <\
II - estabelecer os itens de fiscalizagdo que cada setor deve exigir ng

realiza¢do das tarefas, através da liquidagdo de notas (conforme Lei n° 4

#Av. Bernardo Saydo, s/n°- Centro, Praca: Euclides L. Rodrigues, Paco Municipal: Pacifico Silva, ';, j
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI
X EXRELENCIA PARA O CIDADAO

y
outras medidas a serem tomadas para comunicar ao Controlador Interno as
irregularidades verificadas para que apresentem justificativas, prestagdo de contas
quando solicitada, auxiliar nas diligéncias;

Il - guardar a documentag:ao de seu trabalho em ordem e a disposi¢do da
Corte de Contas, quando ein auditoria ou solicitagdo;

1V - determinar, quando necessdrio, a realizagdo de inspe¢do ou auditoria
sobre a gestdo dos recursos piblicos municipais sob a responsabilidade de orgdos e
entidades publicos e privados que guardem, gerenciem ou administrem recursos ou
bens municipais;

V - acompanhar o, cumprimento de prazos de elaboragdo e entrega de
relatorios e prestagdes de contas;
VI — conferzr e liguidar os documentos fiscais, em consondncia com as leis
vigentes, -

VII- realizar outras atividades pertinentes ao Cargo.

2

4- A Ouwvidoria Geral do Municipio, compete:

I- receber, examinar e encaminhar as unidades administrativas competentes
do orgdo ou entidade as reclamagées; solicitagbes de informagdo, deniincias,
sugestdes e elogios dos cidaddos e outras-partes interessadas, a respeito da atuagdo
do orgdo ou entidade publica;

II-  realizar a mediagdo administrativa, junto as unidades administrativas do
drgdo ou entidade com vistas a correta, objetiva e dgil instru¢do das demandas
apresentadas pelos cidaddos, bem como a sua conclusdo dentro do prazo
estabelecido, para resposta ao demandante;

III- manter o demandante informado sobre o andamento e o resultado de
suas demandas;

IV- cobrar respostas das unidades administrativas a respeito das demandas
a elas encamirhadas e levar ao conhecimento da alta diregdio do orgdo ou entidade os
eventuais desciumprimentos;

V- dar o devido encaminhamento aos orgdos de controle e de correi¢do, no
dmbito institucional, as demiincias e reclamagdes referentes aos dirigentes, servidores
ou atividades e servigos prestados pelo 6rgdo qu entidade;

VI- organizar, interpretar, consolidar e guardar as informagdes oriundas
das demandas recebidas de seus usudrios e produzir relatorios com dados gerenciais,
indicadores, estatisticas e andlises técnicas sobre o desempenho do OJrgdo ou
entidade, especialmente no que se refere aos fatores e niveis de satisfagdo dos
cidaddos e as necessidades de corregoes e oportunidades de melhoria e inovagdo em
processos e procedimentos institucionais;

)33)3}3}3)))3}})3))))333)3))3335)33)}33))).)33

VII- produzir relatérios periédicos de suas atividades ou quap \)N' /fcc’t?(
dire¢do do orgdo ou entidade julgar oportuno, :, %
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‘dade, em raios fllgidos,
da pétria nesse instante.

vor dessa igualdade
nquistar com braco forte,
seio, 6 liberdade,

o peito a prépria morte!

oétria amada,
dolatrada

slve! Salvel

> intenso, um raio vivido,
esperanca a terra desce,
so céu, risonho e limpido
 Cruzeiro resplandece.

2la prépria natureza,
rte, impdvido colosso,
espelha essa grandeza.

rra adorada
re outras mil
s tu Brasil,
Pitria amadal

Fulguras, 6 Drasil, flordo da América,
lluminado ao sol do Novo Mundo!

Do que a terra mais garrida
Teus risonhos, lindos campos tém mais flores;
“Nossos bosques tém mais vida”,
" . n" . " . "
Nossa vida” no teu seio “mais amores”.

O pétria amada,
|do|atrada,

Salve! Salvel

Brasil de amor eterno seja simbolo

O lébaro que ostentas estrelado,

E diga o verde-louro desta flamula
— Paz no futuro e gléria no passado.

Mas, se ergues da justica a clava forte,
Verés que um filho teu nio foge & luta,
Nem teme, quem te adora, a prépria morte.

Terra adorada
Entre outras mil,
4 Es tu Brasil,
O Pétria amada!
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIA PARA O CIDADAO '

VIII- informar, sensibilizar e orientar o cidaddo para a participagdo e o
controle social das atividades e servigos oferecidos pela Administra¢do Publica;

IX- assessorar a alta dire¢do nos assuntos relacionados com as atividades
da ouvidoria; - _

* X- participar das reunides de deliberagdo super{or do orgdo ou entidade,

com direito a voz e sem direito a voto;

XI- promover a constante publicizagdo de suas atividades, com o fim de
facilitar o acesso do cidaddo as ouvzdorlas e aos servigos oferecidos pelos seus
orgdos. '

5- A Assessoria de Gabinete, compete:

I- assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal em assuntos da Pasta;

II- organizar a agenda, marcar e agendar compromissos;

III- acompanhar os trabalhos desenvolvidos pelo Prefeito;

IV- planejar e coordenar programas e projetos de especial interesse a gestdo;

V- propor ao seu superior hierdrquico medidas que julgar necessdrias para
melhor aperfeicoamento e eficiéncia do atendimento a populagdo, programas,
projetos e atividades sob sua responsabilidade,

VI- lavrar atas e registros fotogrdficos dos eventos e reunides realizadas pelo
Chefe do Poder Executivo;

VII- executar outras atividades aﬁns ao Cargo.

6- Ao Motorista Oficial, compete:

I- conduzir o veiculo do gabinete do Chefe do Poder Executivo Municipal em
deslocamentos municipais, intermunicipais e interestaduais, com ou sem passageiros,
inclusive, em finais de semana, feriados e hordrios fora do expediente, de acordo com
as demandas do Gabinete;

II- manter o veiculo sob sua responsabilidade, em perfeito estado e
satisfatorias condi¢des de funcionamento, comunicando a Geréncia Municipal de
Controle, Manutencdo e Conservagdo de Frota a ocorréncia de qualquer
irregularidade;

III- comunicar ocorréncias de fatos e avarias relaczonadas com o veiculo sob
sua responsabilidade; manter o veiculo convenientemente abastecido e lubrificado;

IV- preencher, a cada saida, o formuldrio de Controle de Trdfego;

V- permanecer nos postos de servigo, durante a jornada de trabalho, a
disposi¢cdo do Chefe do Poder Executivo Municipal e atender as tarefas solicitadas,

VI- ser pontual no atendimento as solicitagbes de saida para exg
tarefas que lhe forem atribuidas; /

VII- manter a urbanidade no trato com os usudrios;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI
: EXCELENCIA PARA O CIDADAO '

VIII- vistoriar o veicklo oficial que estd sob sua responsabilidade, verificando
o estado geral de segurgnga do veiculo, devendo, diariamente, inspecionar os
componentes que impliquem em seguranga, tais como. pneus, nivel de combustivel,
dgua e dleo do cdrter, freios e parte elétrica, dentre outros, para certificar-se de suas
condigbes de funcionamento, além de conduzi-lo para lavagem, oficina e
abastecimento, quando necessdrio;

IX- responsabilizar-se pela guarda, uso adequado e prestagdo de contas
mensal do cartdo de abastecimento; encaminhar mensalmente o Demonstrativo de
Consumo e Manutengdo do Veiculo a Geréncia Municipal de Controle, Manutengdo e
Conservagdo de Frota; ‘

X- trajar-se de acordo com o percurso que terd que fazer, usando roupas
condizentes com o trabalho a ser executado, sendo vedado o uso de bermudas,
calgdes, camisetas, chinelos, chapéus, bonés e outros vestudrios que possam a Vir a
comprometer a imagem do Titular da Pasta e executar outras atribuigdes pertinentes
ao Cargo.

B- SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO,
PLANEJAMENTO E FINANCAS: , .

1- Ao Secretario Municipal de Administracdo, Planejamento e Finangas,
compete:

I — definir diretrizes, promover, coordenar, acompanhar e avaliar planos e
projetos relativos a.gestdo de pessoas em todos os seus processos, %ogistica com
sustentabilidade, considerando o controle e o acompanhamento do p&iménio e dos
gastos publicos e a modernizagdo da gestdo da Administragdo Publica Municipal, de
forma a garantir a melhoria continua e a inovagdo,

II — formular, promover, coordenar, implementar, acompanhar e avaliar as
politicas de gestdo de pessoas, contemplando o sistema de carreiras, remuneragdo,
recrutamento, sele¢do, capacitagdo, reciclagem continuada, direitos e deveres do
servidor, histérico funcional dos servidores publicos, evolugdo quantitativa e
qualitativa do quadro de pessoal e auditoria da Folha de Pagamento do Municipio,
visando a melhoria dos servigos prestados aos cidaddos;

III — promover e coordenar concursos publicos no dmbito da Prefeitura
Municipal de Guarai, supervisionando e acompanhando as diversas fases de sua
execugdo;

IV — coordenar as atividades dos sistemas municipais de recursos materiais,
de patrimonio, de pessoal e de assisténcia ao servidor;

V — expedir normas e instrugbes sobre a implantagdo e funcionamgrf\doF.
sistemas municipais de Recursos Materiais, de Patriménio, de Pessoal e fs¥isténcia 4(3,‘
. (2 TocaNTING ™
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* BSTADO DO TOCANTINS e
PREFEI T URAAM UNI CIPAL DE GUARAI

EXCELENCIA PARA.O CIDADAO i
ao Servidor, orientando e supervisionando tecnicamente as suas atividades no dmbito
da Administra¢do Municipal; ’ .

VI — promover o cadastro, a lotagdo e a movimentagdo dos servidores, em
observdncia aos processos técnicos de gestdo de pessoas e no interesse da melhoria
dos servigos publicos; ' ‘

VII — instaurar processo administrativo disciplinar para apura¢do de
irregularidade no servigo publico,;

VIII — promover atividades de treinamento e desenvolvimento dos servidores
da Administragdo Publica Municipal, visando @ aquisi¢do e ao aperfeicoamento
continuo de suas competéncias no que diz respeito ao conhecimento, as habilidades e
as atitudes; i

IX — coordenar a elaboragdo da folha de pagamento da Administragéo Direta
e Indireta do Municipio;

X — supervisionar as atividades de gestdo da previdéncia dos servidores
publicos; '

XI — atender e orientar, com cordialidade, os servidores e todos os cidaddos
que busquem servigos e informagdes que possam ser prestados pela Gestdo;

XII — propor e implementar normas sobre gestdo de contratos, programas
antidesperdicio, estabelecimento de cldusulas sociais e de sustentabilidade para a
aquisicdo de bens e servigos ou como critério de pontuagdo técnica ou de desempate
em certames licitatorios e sobre outros assuntos pertinentes & gestdo de material.

XIII — implementar procedimentos de modernizag@o administrativa, com a
utilizag¢do de recursos da Tecnologia de Informagdo, no que diz respeito ao controle e
simplificacdo de rotinas e processos e a gestdo estratégica por resultados no dmbito
da Administra¢do Municipal;

XIV — conduzir as atividades de licitagdo, mantendo, para isso, a Comisséo
Permanente de Licitagdo — CPL, e do Pregoeiro Oficial, destinada a realizar
certames licitatorios em todas as modalidades, para a aquisicdo de materiais e
equipamentos e contratagdo de servigos comunms, inclusive obras e servigos de
engenharia;

XV — receber, registrar em sistema informatizado e protocolar os documentos
oficiais, encaminhando-os as unidades organizacionais competentes;

XVI — prestar informagdes ao publico em geral sobre o andamento e a
localizagdo de processos e documentos;

XVII — promover o planejamento global do Municipio, em articulacdo e
cooperagdo com os niveis federal e estadual de governos;

XVIII — coordenar, em articulagdo com o Gabinete do Prefeito, os
entendimentos do Municipio com entidades municipais, estaduais, federais,
internacionais e outras para obtengdo de recursos para o desenvolvimeptgite
programas municipais;

Doy rai.to.gov.b?
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ESTADO DO TOCANTINS '
PREFEITURA MUNI CIPAL DE GUARAI .

1 EXCELENCIA PARA O CIDADAO :

XIX - élaborar, em articulagdo com os orgdos e entidades publicas da
Administragdo Municipal, a proposta orgamentdria do Municipio,

XX — elaborar a Lei Or¢amentdria Anual do Municipio;

XXI — estabelecer o programa de execugdo orcamentdria, acompanhar e
avaliar a sua efetivagdo;

XXII — estabelecer a programagdo financeira de desembolso para os
programas e atividades da Administra¢do Municipal;

XXIII — administrar os recursos financeiros do Municipio, conjuntamente com
o Ordenador de Despesas;

XXIV — orientar e supervisionar, tecnicamente, as atividades de execugdo
or¢amentdria e financeira das Secretarias e Orgdos e Entidades Piblicas da
Administrag¢do Direta e Indireta;

XXV — expedir atos normativos concernentes a elaborag¢do orgamentdria, a
execugdo e a administragdo das dotagdes e dos recursos municipais;

XXVI — estabelecer normas gerais para a elaboragdo da Lei de Diretrizes
Or¢amentdrias do Municipio;

XXVII — elaborar, consolidar e acompanhar o Plano Plurianual do
Municipio;

XXVIII — promover as atividades da Sala do Empreendedor e desenvolver
plano de compras municipal que visa ao Desenvolvimento Local, através de politicas
publicas pautadas para fortalecer o comércio local e as atividades industrial,
comercial e de servigos,

XXIX - realizar, com exclusividade, a contabilidade geral dos atos e dos
recursos financeiros do Municipio;

XXX — exercer a politica econdémica e financeira do municipio, das atividades
referentes aos langamentos, fiscalizag¢do dos tributos e demais rendas municipais; do
recebimento, pagamento, guarda, movimentagdo dos recursos fi nanceiros e de outros
ativos do Municipio,

XXXI — promover o assessoramento geral em assuntos fazenddrios, da
execugdo das atividades de planejamento das agbes de governo de interesse do
Municipio;

XXXII — estudar e analisar o funcionamento e organiza¢do dos servigos da
prefeitura, promovendo a execugdo de medidas para simplificag¢do, racionalizagdo e
aprimoramento de suas atividades, bem como identificando dreas que necessitem de
modernizagdo administrativa;

XXXIII — executar e coordenar as atividades relativas a processamento de
dados e informagdes dos orgdos usudrios;

XXXIV — coordenar a execugdo e andlise de sofiwares, ferramentas, bancos
de dados e demais aplicativos utilizados pelo orgdo municipal, intranet e internet; a
disponibilizagdo de informagdes via WEB (portal eletrénico, home-page, FTP ou
similar); i
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ESTADO DO TOCANTINS :
PREFEIT URAAM UNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIA PARA O CIDADAO

% _ _

XXXV — identificar *as necessidades Veais relacionadas a aquisi¢do e
atualizagdo de softwares e de hardwares no Municipio, a busca de solugdes
tecnologicas que atendam a necessidade de atualizdgdo,

XXXVI — coordenar as atividades de desenvolvimento, moderniza¢do e
processamento eletrénico de dados da Prefeitura; chefiar a alteragdo nos planos e
programas, a fim de atender a demanda nos servigos;

XXXVII — controlar a manutengdo dos equipamentos e dos softwares de
informatica existentes na Administra¢do Municipal,

XXXVIII — exercer atividades correlatas e outras que lhe sejam delegadas.

2- A Superintendéncia de Administracdo, Planejamento e Financas,
compete:

I-  acompanhar a execugdo, no dmbito da Secretaria, dos planos e
programas, avaliando e controlando os seus resultados;

II-  estudar e avaliar, permanentemente, o custo-beneficio de projetos e
atividades da Secretaria;

III- articular, junto com as secretarias, superintendéncias, diretorias e
demais orgdos, a elaboragdo de planos, programas e projetos, LOA, LDO e PPA;

IV-  despachar diretamente com o Secretdrio, substitui-lo em suas faltas e
impedimentos;

V- praticar atos administrativos da competéncia do Secretdrio, por
delegagdo desse,

VI- submeter a consideragdo do Secretdrio os assuntos que excedam a sua
competéncia;

VII- desempenhar outras tarefas compativeis, determinadas pelo Chefe da
Pasta;

VIII- proporcionar os recursos operacionais para viabilizar o processo de
informatizagdo e articulagdo com as unidades administrativas da Secretaria visando
obter sua modernizagdo.

3- A Tesouraria Municipal, compete:

I- planejar, coordenar e executar das atividades de recebimento, pagamento,
guarda e movimentagdo dos recursos financeiros e outros valores do Poder Executivo
Municipal;

II- aplicar as dispbnibilidades financeiras no mercado de capitais, nos termos
autorizados, respeitado a politica de investimentos e a legislagdo especifica;

III- elaborar, mensal, trimestral, semestral e anualmente, relatorios de saldos
financeiros e pagamentos realizados, agendados, aprisionados e contingenciados;

O
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PREFE] TURAAM UNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIA PARA O CIDADAO

1V — fazer consolidagdes de saldos bancdrias para efetivagdo de pagamentos
aprisionados e contingenciados. DT

4- A Coletoria, compete:
) 1
I- coordenar a Arrecadagdo e Tributos, sendo responsavel por dirigir e
. executar a politica tributdria do Municipio, obedecendo a legislagdo vigente;
1I-efetuar os langamentos, fiscalizar e controlar os recebimentos de impostos
e taxas, bem como inscrever em Divida Ativg os créditos oriundos de receitas
tributdrias ou ndo tributdrias;

III- fazer o atendimento ao publico, arrecadar valores, controlar
recebimentos, atualizar débitos, controlar parcelamentos, inscrever em Divida Ativa;

1V- encaminhar débitos para cobranga e manter o cadastro dos contribuintes
atualizado,

V-elaborar processos de abertura de empresas e profissionais auténomos;

VI- fazer emissdo de Alvards e Certidoes referentes a assuntos constantes no
cadastro tributdrio do municipio, entre outras tarefas correlatas a atividade de
arrecadagdo tributdria;

VII- administrar e inscrever a exigibilidade do crédito tributdrio;

VIII- fazer os langcamentos no contencioso administrativo;

IX- analisar as inscri¢bes em divida ativa, os processos e oficios sobre
executivos fiscais, respondendo as consultas efetuadas sobre o assunto;

X-prestar informagdes referentes ao contencioso administrativo a assessoria
Jjuridica Municipal; : , %&

XI- executar outras tarefas afins. ‘5

5- A Diretoria de Recursos Humanos, compete:

I-  propor medidas voltadas a gestdo e aos gastos com pesspal no dmbito
da administragdo direta do Poder Executivo, implementando-as e controlando-os,
gerenciar os sistemas de pessoal da administra¢do direta do Poder Executivo,
mantendo atualizados seus cadastros, tabelas, rubricas e unidades administrativas,
conforme normas legais,

II-  implementar regras legais de execugdo do cdlculo da folha de
pagamento da Prefeitura e dos fundos municipais, assim como supervisionar e
acompanhar seus resultados, supervisionar e controlar as inclusdes, exclusdes e
processamento da folha de pagamento dos orgdos e das entidades da administra¢do
direta, indireta, autarquias e fundos,

III- gerenciar, organizar e executar o controle de registros cadastrais,
funcionais e de posse dos servidores publico;
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ESTADO DO TOCANTINS

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIA PARA O.CIDADAO - f

IV-  controlar os quantitativos globais de cargos efetivos,. bem como de
cargos de provimento em comissdo de chefia, geréncia, supervisdo, diregdo,
coordenagdo e assessoramento, correspondentes as unidades estruturais bdsicas, da
administragdo direta;

V- gerir as atividades voltadas ao envio a Receita Federal do Brasil da
Declaragdo do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte — DIRF, da Declaragdo de
Débitos e Créditos Tributdrios Federais — DCTF, bem como da Guia de Recolhimento
do FGIS e Informagdes a Previdéncia Social — GFIP, dos servidores da
administragdo direta, indireta, autdrquica e fundacional, sujeitos ao Regime Geral de
Previdéncia Social, e do RPPS;

VI- realizar estudos e relatorios gerenciais, bem como coordenar a
elaboragdo de previsdes e estatisticas das folhas de pagamento da administra¢do
direta, indireta e dos fundos municipais;

VII- realizar estudos visando a atualizagdo e ao aperfeicoamento da
legislagdo de pessoal; :

VIII- propor, elaborar e implementar atos, normas complementares e
procedimentais relativos a aplicagdo e ao cumprimento uniforme da legislagdo de
gestdo de pessoas.

6- A Diretoria de Compras, compete:

I-  dirigir todos os atos inerentes as compras de equipamentos e servi¢os do
Municipio;

II- dirigir os servigos de levantamento de pregos, a fim de orientar as
compras mais vantajosas para a municipalidade;

III- supervisionar o processo de escolha e organizagdo da compra dos
materiais/servigos necessdrios a Administragdo Municipal;

IV- supervisionar a execug¢do dos orgamentos de pregos para fins de
pardmetros nas licitagdes;

V- assessorar, de forma regular, os servidores responsdveis pelo registro de
todos os atos que integram a rotina de compras de materiais e contratagdo de
servigos;

VI- cooperar, quando necessdrio, com a equipe de licitagdes, promovendo a
integragdo das atividades, primando pelo principio da economicidade, observado o
interesse publico e a conveniéncia administrativa;

VII- executar outras tarefas afins.

7- A Diretoria de Planejamento e Apoio Operacional, compete:

I- elaborar o Planejamento Municipal mediante orientagdo normativa,
metodoldgica e sistemdtica aos demais orgdos da Administragdo,

20
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI !
' EXCELENCIA PAR,:& O CIDADAO

II-elaborar, em conjunto com outras Secretarias, o Plano Plurianual, as
propostas para a Lei de Diretrizes Or¢amentdrias e a Lei Or¢amentdria Anual da
Prefeitura;

III- acompanhar a execugdo da programag¢do anual das despesas, do
Org¢amento Anual da Prefeitura e do Plano Plurianual;

IV- acompanhar o desenvolvimento da estrutura organizacional da
Prefeitura Municipal, procedendo ds agdes que visam sua modernizagdo e
adequagdes;

V-elaborar, em conjunto com outras secretarias, as leis necessdrias para o
bom andamento das atividades municipais, primando pelos principios bdsicos da
Administragdo Publica;

VI- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo chefe do Poder
Executivo Municipal. ‘

8- A Diretoria do Almoxarifado Central, compete:

I- controlar e armazenar os materiais de consumo, para atendimento ads
demandas das unidades administrativas, '

II- receber e conferir os materiais de consumo e os bens patrimonidveis
entregues pelos fornecedores, conforme as especificacdes inseridas na nota de
empenho;

Ill-  entregar aos fornecedores as notas de empenho dos materiais de
consumo adquiridos pela Institui¢do e controlar o prazo de entrega, colher, quando
necessdrio, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos materiais de consumo, o
atestado do solicitante para fins do seu recebimento definitivo;

IV-  registrar as entradas de materiais de consumo no Sistema de
Almoxarifado;

V-registrar as saidas de materiais, via Sistema de Almoxarifado, precedido
das requisicbes com a identificagdo dos materiais retirados e a assinatura do
receptor,

VI- executar outras atividades correlatas ao cargo.

9- A Diretoria de Patrimonio Central, compete:

I- a execugdo dos servigos relativos ao inventdrio, fiscalizagdo, arrolamento e
cadastro dos bens moveis, imoveis e semoventes, pertencentes ao Municipio;

II- acompanhar os processos de desapropriagdo de dreas necessdrias a
execugdo de obras publicas, quando for solicitado;

III- ter vigildncia, orientar sobre conservagdo e limpeza do edificio sede e
demais prédios municipais;

IV-  gerir cadastro dos iméveis declarados de utilidade publica; / \&\.‘:N‘C/,O"“x
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI,
EXCELENCIA PARA O CIDADAO

|

I- presidir comissdes que objetivam avalzar os resultados alcangados, tanto
pela instituigdo quanto pelo servidor;

II- presidir e apurar demandas relativas a supostas irregulares ou condutas
inadequadas de servidor,;

III- presidir e instaurar processos administrativos e disciplinares, quando
necessdrios; '

IV- apurar denuncias, reclamagdes e atos contra a administragdo piiblica
municipal;

V- executar outras atividades correlaz;as ao Cargo.

11- A Diretoria de Publicag¢do do Dia’rie Oficial do Municipio, compete:

I- publicar os atos oficiais da Prefeitura, das Secretarias, dos o6rgdos,
autarquias e fundos municipais;

II-gerenciar os arquivos que sdo correlatos a publicagdes de Leis, Decretos e
Portarias, bem como de todas as publicagdes feitas no Didrio Oficial;

1II- elaborar propostas de parceria: para publicagdo de conteiidos do
legislativo, judicidrio, do Ministério Publico e particulares;

IV-  executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretdrio ou chefe
do Poder Executivo Municipal.

12- A Pregoeiro Oficial, compete:

I — credenciar os interessados;

II — receber os envelopes das propostas de pregos e da documentacdo de
habilitagdo;

III — abrir os envelopes das propostas de pregos, examinar e classificar os
proponentes;

IV — conduzir os procedimentos relativos aos lances e & escolha da proposta
ou do lance de menor preco;

V — adjudicar a proposta de menor prego;

VI — elaborar a ata;

VII — conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

VIII - receber, examinar e decidir sobre recursos;

IX — encaminhar o processo devidamente instruido, apés a adjudicagdo, &
autoridade superior, visando a homologagédo e & contratagdo;

IX- receber todos os documentos pertinentes ao objeto que estd sendo

licitado, sejam aqueles referentes a habilitagdo dos interessados, sejam aqueles
referentes as suas propostas;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIA PARA O CIDADAO

X-  examinar os referidos documentos a luz da Lei e das exigéncias contidas
no edital, habilitando e classificando os que estiverem condizentes e inabilitando ou

desclassificando aqueles que ndo atenderem ds regras ou exigéncias previamente
estabelecidas, ;

XI- julgar todos os documentos pertinentes das propostas apresentadas, em
conformidade com o conteiido do edital, classificando-os em conformidade com o que
Joi ali estabelecido;

XII- executar outras atividades correlatas ao cargo.

XIII - quando o Pregoeiro cumular a fun¢do de Presidente da Comissdo de
Licitagdo deverd exercer as seguintes atribuicées:

a- convocar os demais membros para a participagdo nas reunides, com
antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas;

b - abrir, presidir e coordenar a lavratura de atas e encerrar as sessdes
desse colegiado;

¢ - promover as medidas necessdrias ao processamento e julgamento de
licitagdes e pedidos de cadastramento;

d - anunciar as deliberagdes da Comissdo Permanente;

e - julgar os recursos interpostos contra ato da Comissdo Permanente;

S - instruir os Protocolos a cargo da Comissdo Permanente, determinando a
Juntada ou o desentranhamento de documentos pertinentes;

g- resolver, quando forem de sua competéncia decisdria, os pedidos
apresentados nas sessdes publicas;

h - solicitar informagdes necessdrias a tramitagdo dos Protocolos a cargo da
Comissdo Permanente a que preside e prestar informagdes sempre que solicitadas;

i- relacionar-se com terceiros, estranhos ou ndo a Administracdo Direta
Municipal licitante, no que respeita aos interesses da ComissGo Permanente que
preside;

j- solicitar as autoridades competentes servidores para o desempenho de
fungdes burocrdticas pertinentes a Comissdo Permanente;

l- prestar informagdes em mandado de seguranga impetrado contra ato do
Presidente da Comissdo Permanente;

m- assinar os editais de licita¢do,
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n- realizar outras atribui¢des pertinentes ao Cargo e as listadas nas Leis que

versam sobre a CPL;
o - julgar todos os documentos pertinentes as propostas apresentadas, em
conformidade com o conteudo do edital, classificando-os em conformidade com o
que foi ali estabelecido. \

13- A Diretoria de Industria e Comércio, compete:

I- apoiar eventos e atividades que promovam a economia, fomentando os
meios e iniciativas que minimizem a questdo do desemprego e aumentem a circulag¢do
de renda necessdria ao crescimento do Municipio;

II- coordenar o cadastro, a tipologia e estrutura das industrias, empresas
comerciais e prestadoras de servigos do Municipio;

III- promover o desenvolvimento econdmico do Municipio, relativamente as
dreas de industria, comércio e servigos; .

IV- proporcionar incentivo técnico, de aporte intelectual e desburocratizador
para instalagdes de industrias e comércios no Municipio;

V-promover agdes voltadas ao desenvolvimento do empreendedorismo, em
especial, por meio de iniciativas dirigidas as microempresas e empresas de pequeno
porte, estabelecendo parcerias com orgdos publicos e privados, visando a agilizagdo
de procedimentos de instalagdo, regularizacdo, recuperagdo e crescimento de
microempresas e empresas de pequeno porte;

VI- promover a adequagdo do perfil e das necessidades dos micro e pequenos
empresdrios as reais demandas do mercado, além da realizagdo de estudos, produgdo
e difusdo de matérias e dados relacionados ao empreendedorismo;

VII-desenvolver outras atribuigdes pertinentes ao cargo;

VIII- fomentar a instalagdo de industrias advindas de outros municipios,
estados e/ou paises;

IX- realizar estudos técnicos para viabilizagdo de novos investidores na drea
de industria e comércio;

X-promover reunides com empresdrios de pequeno, médio e grande porte com
a finalidade de divulgar o potencial industrial e comercial do municipio.

- 14- A Geréncia de Apoio e Incentivo a Industria e Comércio Local, compete:

I- apoiar eventos e atividades que promovam a economia, fomentando os
meios e iniciativas que minimizem a questdo do desemprego e aumentem a circula¢do
de renda necessdria ao crescimento do Municipio;

II-organizar através de cadastro proprio, a tipologia e estrutura das
industrias, empresas comerciais e prestadoras de servigos do Municipio,
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ESTADO DO TOC‘ANTINS i

PREFEI TURA MUNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIA'PARA O CIDADAO

III- promover o desenvolvimento econémico do Mumczpzo relativamente ds
dreas de industria, comércio e servicos;

1V- proporcionar incentivo técnico, de aporte mtelectual e desburocratizador
para instalagdes de indistrias e comércios no Municipio;

V-promover agdes voltadas ao desenvolvimento do empreendedorismo, em
especial, por meio de iniciativas dirigidas as microempresas e empresas de pequeno
porte, estabelecendo parcerzaé com drgdos publicos e privados, visando a agilizagéo
de procedimentos de instalagdo, regularizagdo, recuperagdo e crescimento de
microempresas e empresas de pequeno porte;

- VI- promover a adequagdo do perfil e das necessidades dos micro e pequenos
empresdrios as reais demandas do mercado, além da realizag@o de estudos, produgdo
e difusdo de matérias e dados relacionados ao empreendedorismo;

VII-desenvolver outras atribui¢des pertinentes ao cargo.

15- A Diretoria de Convénios, compete:

I- organizar e manter atualizado o cadastro e controle dos convénios e
instrumentos assemelhados;

II- acompanhar, controlar e orientar a execugdo de convénios, acordos e
demais instrumentos, com as cldusulas de obrigagdes financeiras para a Prefeitura
e/ou Fundo Municipal e quanto a elaboragdo do plano de trabalho, & vigéncia e
prestagdo de contas;

III- assegurar que sejam cumpridas, na forma e nos prazos acordados, a
aplicagdo e comprovagdo, parcial e final, dos recursos recebidos;

IV- acompanhar a execugdo dos convénios, informando-as ocorréncias que
possam afetar o regular cumprimento do acordado;

V- acessar e gerenciar o Sistema de Convénios do Governo Federal -
SICONV ou outro que venha a ser definido, assim como acompanhar, no Portal da
Transparéncia, o andamento dos convénios Federal e Estadual, bem como emendas
parlamentares;

VI- alimentar o Sistema de Gerenciamento de Convénios, com as informagdes
de sua competéncia;

Vil-cadastrar, acompanhar e atualizar as certidées, os certificados, as
declaragbes e demais documentos da Prefeitura, necessdrios para celebragdo de
convénios,

VIII- controlar, calcular, acompanhar e solicitar o pagamento dos contratos
resultantes dos convénios firmados pelo Municipio;

IX- operar o Sistema de Gestdo de Convénios informatizado, registrando as
informagdes de sua competéncia e promover o treinamento e a capacitagdo dos

servidores; Q\,NlCI )
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X- controlar registros orcamentdrios ‘dos atos relativos. a convénios e
aditivos; "

XI- manter atualizado o arquivo referente a legislagdo de Convénios,

Xll-arquivar a documentagdo relativa a 'prestagdo de contas de Convénios
nos prazos previstos em Lei;

XIII- manter atualizado o cadastro dos orgaos financiadores de recursos;

XIV- elaborar e encaminhar para os érgdos fiscalizadores as prestacdes de
contas parciais e finais, cumprindo rigorosamente os prazos determinados no termo
do convénio,

XV-coordenar as atividades inerentes a elaboragdo dos processos
administrativos visando a celebragdo de convénios e formalizagé@o de parcerias, com
base em regimento especifico a drea;

XVI- elaborar editais de Sele¢do Piublica, em parceria com a Assessoria
Juridica do Municipio, para andlise quanto & possibilidade de formalizagdo de
convénio;

XVII- elaborar os termos de convénios com base no regulamento vigente, em
parceria com a Assessoria Juridica;

XVIII- encaminhar os termos de convénio e de parceria para assinatura,
publicar o extrato do convénio e dos termos de parceria no Didrio Oficial do
Municipio ou outro meio eletrénico necessdrio;

XIX- encaminhar o convénio aprovado a Secretaria solicitante, para
monitoramento e acompanhamento através do setor competente;

XX- efetuar outras atividades afins, no dmbito de sua competéncia.

16- A Superv_isdo Municipal de Frotas, compete:

I- fi scalzzar o.uso da frota geral da administragdo direta, indireta, autarquias
e fundagdes;

II- controlar as autorizagdes e habilitagdo dos servidores municipais para
utilizar os veiculos da frota geral da administragdo;

III- atender as reclamagdes e sugestdes dos municipes, no que tange ao
comportamento no trdnsito, dos motoristas a servigo do Municipio;

IV- atender e assistir aos acidentes de trdnsito, que envolvam veiculos
municipais da administragdo direta;

V-controlar o servigo de socorro a frota e com manutengdo;

VI-  coordenar a distribui¢do da frota municipal, quando da realizacdo de
eventos especiais,

VII- manter atualizados os licenciamentos e seguros obrigatorios da frota
municipal da administragdo direta, indireta, autarquias e fundagdes, bem como
efetuar o seu cadastro junto ao Detran-TO; ‘
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EXCELENCIA PARA O CIDADAO
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. 4

VIII- proceder a avaliagdo dos servicos executados pelas oficinas
autorizadas; .

IX- programar e acompanhar as manutencdes preventivas e corretivas,
procedendo a avaliagdo dos defeitos apontados;

X- executar pequenos consertos na frota da administracdo;

XI-  administrar e fiscalizar o uso do cartdo corporativo na aquisicdo de
combustiveis/abastecimento,

XII- solicitar, sempre que necessdrio, combustiveis e lubrificantes as
companhias, providenciar renovagdo de seguros obrigatdrios de veiculos e dos
proprios municipais, quando necessdrio, controlar o processo de ressarcimento de
multas de trénsito e efetuar outras atividades afins, no Gmbito de sua competéncia;

XIII- executar outras atividades correlatas ao Cargo;

XIV- verificar se o controle de trdfego e de manutengdo dos veiculos sdo
seguidos de acordo com as leis em vigor,

XV- notificar o motorista multado e providenciar o ressarcimento ao erdrio
publico, quando for o caso.

17- A Diretoria Municipal de Controle, Manutenc¢io e Conservacdo de
Frotas, compete:

I- auxiliar na administragdo da frota geral da admmzstragao direta, indireta,
autarquias e fundagoes,

II- controlar as autorizagdes e habilitacdo dos servzdores municipais para
utilizar os veiculos da frota geral da administracdo;

IlI-  atender as reclamagdes e sugestdes dos municipes, no que tange ao
comportamento no trdnsito, dos motoristas a servi¢o do Municipio;

IV-  coordenar a distribui¢do da frota municipal, quando da realizagdo de
eventos especiais;

V- manter atualizados os licenciamentos e seguros obrigatérios da frota
municipal da administragdo direta, indireta, autarquias e fundacdes, bem como
efetuar o seu cadastro junto ao Detran-TO;

. VI- proceder a avaliagdo dos servicos executados pelas oficinas
autorizadas;

VII- administrar e fiscalizar o uso do cartdo corporativo na aquisicdo de
combustiveis/abastecimento;

VIII- solicitar, sempre que necessdrio, combustiveis e lubrificantes as
companhias, providenciar renovagdo de seguros obrigatdrios de veiculos e dos
proprios municipais, quando necessdrio, controlar o processo de ressarcimento de
multas de trdnsito e efetuar outras atividades afins, no dmbito de sua competencza

IX- realizar outras atividades correlatas ao Cargo. Ty
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EXCELENCIA PARA O CIDADAO

18- A Diretoria de Tecnologia da Informacdo, compete:

I- atuar no planejamento estratégico e operacional da Prefeitura, com vistas a
subsidiar a defini¢do das prioridades de gestdo de tecnologia da informagdo das
secretarias, autarquias e fundagdes,

I coordenar o desenvolvimento e a implantagdo dos sistemas de
informagdo institucionais, bem como realizar a sua manutengdo;

I gerenciar os recursos de tecnologia da informag¢do no dmbito da
Prefeitura e demais érgdos;

IV- propor politicas e diretrizes na drea de tecnologia da informagdo,

V- responsabilizar-se pela gestdo e manutengdo da politica de seguranga
da informagdo;

VI supervisionar a implementac¢do das politicas na drea de tecnologia da
informacgdo;

VII-  zelar pela garantia da manuteng¢do dos equipamentos e sistemas de
informdtica do municipio;

VII- alimentar as informagdes no site da Prefeitura e do Portal da
Transparéncia, promovendo a publicidade e a transparéncia dos atos de gestdo;

IX-  monitorar as informagdes inseridas no site da Prefeitura e no Portal da
Transparéncia, promovendo a publicidade e a transparéncia dos atos de gestdo;

X-  identificar, implementar e administrar solugdes de infraestrutura de TI
para o desenvolvimento das atividades no dmbito do Pago e Secretarias Municipais;

Xl instalar, configurar e manter atualizados os equipamentos de rede e
seguranga, Ssistemas operacionais e outros softwares bdsicos necessdrios ao
Sfuncionamento de servigos e solugdes de TI;

XII- manter atualizadas as versdes de todos os softwares e de componentes
dos servigos e solugdes de TI, bem como gerenciar as respectivas licengas de uso e
outros mecanismos que assegurem a recuperacdo da instalagdo dos equipamentos
centrais da rede e dos respectivos servigos;

XII- prover ambiente computacional adequado para desenvolvimento, teste,
homologagdo, ‘treinamento e uso de servigos e solugdes de TI aos servidores
municipais,

XIV-  efetuar a manutengdo dos sistemas de acordo com as regras de negdcio
e os requisitos especificados, mantendo atualizada a documentagdo pertinente;

XV-  manifestar-se quanto aos aspectos técnicos e custos envolvidos no
atendimento as solicitagdes,

XVI- apoiar e supervisionar os setores administrativos da Prefeitura
relativamente aos equipamentos da drea de informdtica;

XVIL- responsabilizar-se pela manutengdo e o bom funcionamento dos
equipamentos e sistemas de informdtica municipal,;

XVII- realizar outras atividades pertinentes ao cargo. /‘Q@
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19- Ao Diretor da Divida Ativa, compete:

I- atender gbs contribuintes inscritos na Divida Ativa;

II- emitir guias de pagamento dos débitos inscritos na Divida Ativa;

III- emitir Certiddo da Divida Ativa,

IV- analisar o cadastro da divida ativa para indicagdo de notificag¢do

cobranga judicial;

V- dar suporte e forriecer informagdes & Assessoria Juridica do Municipio a

fim de instruir processos de execugdo fiscal;

VI - promover a inscrigdo em Divida Ativa;
VII- assessorar o Coletor;
VIII- exercer outras atividades pertinentes ao Cargo.

20- Ao Redator Oficial, compete:
I elaborar textos e documentos oficiais;

II- elaborar leis, decretos, portarias, correspondéncias;
III- auxiliar na publicagdo de documentos oficiais no Didrio Oficial do

Municipio;

IV- elaborar e publicar textos e imagens nas pdginas virtuais do Municipio,
V- protocolar e receber documentos oficiais;
VI- realizar outras atividades afins ao Cargo.

21- Ao Arquivista Oficial, compete:
I-  planejar, organizar e direcionar os servigos de arquivo;

II-  planejar, orientar e acompanhar o processo documental e informativo;
III- planejar, orientar e direcionar as atividades de identifica¢do, arquivo e

consulta das espécies documentais;

IV-  planejar, organizar e direcionar os servigos de arquivos de

documentagdo ativas e passivas;

V- orientar quanto a classificag¢do, arranjo e descri¢do de documentos para

fins de preservagdo;

VI- adog¢do de medidas necessdrias a conservagdo de documentos e

manutengdo do arquivo,

VII- implantar arquivo digital de documentos;
VIII- executar outras atividades pertinentes e correlatas ao Cargo.

22- Ao Diretor de Urbanismo, compete:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIA PARA O CIDADAO |

I- controlar os servigos de iluminagdo publica nas vias e logradouros
publicos, :

II- cooperar na aplicagdo do Cddigo de Posturas do Municipio;

IIl-  coordenar equipamentos e pessoal especializado sob sua
responsabilidade, auxiliando na gestdo e administragdo,

1V— executar e gerenciar as atividades relativas ao urbanismo da cidade;

V- monitorar os pedidos de desdobramentos, loteamentos, viabilidade de
construgdo, consulta prévia; !

VI- gerenciar a emissdo de vistorias técnicas, memoriais descritivos das
obras, elaboragdo de relatérios das diligéncias efetuadas, e orientagdes técnicas,
encaminhando-as aos responsdveis;

VII- coordenar a documentagdo que deve integrar o0s processos
administrativos de licenciamento de edificag¢des, reformas e demoligdo;

VIII- coordenar a elaboragdo de certidoes, alvards, editais, licengas, cartas
de habitagdo e demais documentos da Secretaria;

IX- coordenar os servigos de vistoria em obras com solicita¢do de habite-se,
instruindo os expedientes sobre as condi¢bes de fornecimento da respectiva carta de
habitagdo;

X- notificar formalmente o contribuinte quando do indeferimento do pedido de
habite-se, informando as irregularidades constatadas;

XI- supervisionar o arquivo dos expedientes pendentes de aprovagdo;,

XII- coordenar os servigos de levantamentos topogrdficos solicitados,
demarcagdo de terras, realizagdo de levantamentos planimétricos e altimétricos;

XIII- auxiliar na fiscalizagdo e no cumprimento da legislagdo municipal,
especialmente no que se refere ao Plano Diretor, Cédigo de Edificagdes, Cédigo de
Posturas e demais disposigdes legais complementares,

XIV- outras atividades correlatas ao Cargo.

23- Ao Gerente de Projetos, compete:

I- analisar projetos de edificagbes, arquitetdnicos, estruturais, elétricos,
sanitdrios e hidrdulicos;

IlI-analisar a topografia geral, agrimensura, georreferenciamento rural e
urbano;

III-  liberar projetos;

IV-  emitir alvards de construgdes e termos de habit;

V-vistoriar terrenos e edificagoes;

VI- analisar laudos técnicos emitidos;

VII- criar projetos;

VIII- realizar levantamentos técnicos,

IX- executar outras atividades relativas ao Cargo.
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E- SECRETARIA DE AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E RECURSOS
HIDRICOS — SAMARH:

1- Ao Secretirio Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e Recursos
Hidricos, compete:

I - executar a politica municipal de agricultura, pecudria, meio ambiente e
recursos hidricos;

Il - estabelecer as diretrizes para a politica de:atuagdo do Municipio nos
setores da agricultura, pecudria, meio ambienté-e recursos hidricos;

Il - identificar e incentivar as atividades de agricultura, pecudria, meio
ambiente e abastecimento, dando-lhes o apoio necessdrio em conjunto com orgdos
federais e estaduais;

IV - coordenar as feiras livres e festividades ligadas d sua drea de atuagdo;

V - apoiar os conselhos municipais vinculados a esta Secretaria;

VI — acompanhar e executar servigos de paisagismo e limpeza urbana;

VII - planejar e executar a politica rural na forma da lei, a participagdo dos
setores de produgdo envolvendo técnicos da drea, produtores e trabalhadores rurais,
setores de comercializagdo, armazenamento e abastecimento, levando-se em conta,
especialmente, a assisténcia técnica e a extensdo rural, o cooperativismo e o
associativismo, a eletrificacdo rural e a irrigagdo, bem como o cumprimento da
fungdo social da terra;

I- controlar, coordenar e gerir o sistema de abastecimento e seguranca
alimentar;

II- realizar a vigildncia e fiscalizagdo sanitdria dos produtos alimenticios e
empresas comerciais de géneros alimentares,

Ill-  coordenar, fomentar e desenvolver politicas de produgdo familiar de
géneros alimenticios; ‘

IV- criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalagbes para
apoio e desenvolvimento da politica agropecudria, agroindustrial e de abastecimento;,

V- apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitagdo de
agricultores e trabalhadores rurais;

VI-  assistir ao produtor rural, visando orientd-lo para a ado¢do de novos
processos de produgdo, objetivando o melhor desempenho e o aumento da produgéo
ou da produtividade;,

VII- fomentar a comercializagdo e o abastecimento de produtos
agroecoldgicos, orientando e apoiando as politicas publicas de seguranga alimentar e
nutricional no municipio,

VIII- estabelecer critérios e normas de produgdo e agregagdo de valor que

beneficiem e promovam o desenvolvimento socioeconémico da agricultura
agroecoldgica familiar, N
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIA PARA O EIDADAO ‘

IX- gerir, administrar e coordenar os processos de concessdo dos pontos de
comercializagdo nas feiras-livres e em outros espagos publicos, promovendo o
controle da qualidade e da seguranca dos alimentos para produtos com o uso de
agrotoxicos controlados;

X- promover a pesquisa agropecudria, a assisténcia técnica e a extensdo
rural orientados para a sustentabilidade das atividades agroecoldgicas,

XI-  coordenar e administrar os processos de compra, armazenamento e
distribuicdo de alimentos para a Alimentagdo Escolar, creches e entidades
filantropicas credenciadas e para os programas sociais, com a colaborag¢do das
Secretarias afins da Prefeitura;

XII- incentivar a agricultura familiar, fomentando agdes de ampliagdo do
Programa da Agricultura Familiar, Compra Direta Local e Programa de Aquisi¢do
de Alimentos;

XIII- executar outras atividades correlatas ao Cargo.

2- A Diretoria de Paisagismo, compete:

I - executar atividades de paisagismo de parques, avenidas, pragas e ruas
municipais através da implantagdo e manutengdo de espécies vegetais;

II- promover ampla arborizagdo dos logradouros publicos da drea urbana,
bem como a reposi¢do e substituicdo dos espécimes doentes ou em processo de
deterioragdo ou morte; ‘

III- estabelecer diretriz para implantagcdo, conserva¢do e manutengdo da
arborizagdo urbana, além de coordenar a produgdo. vegetal de mudas arboreas e
ornamentais destinadas a arborizag¢do publica;

IV- elaborar e propor normas de padrdo de qualidade relativas a arborizag¢do
publica e produgdo vegetal,;

V - exercer outras atividades correlatas as suas atribui¢des e que lhe forem
determinadas pelo Secretdrio.

3- A Geréncia de Agricultura e Recursos Hidricos, compete:

I- coordenar as agdes administrativas do Jrgdo, sob orientagdo do
Secretdrio;

II- assessorar as atividades didrias do Secretdrio, cuidando para a
efetividade das agdes;

III- supervisionar, através dos meios a seu alcance, o uso de agrotoxicos e
anabolizantes;

III- criar meios de comercializa¢do direta entre pequenos produtores e
consumidores;
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PREFEIT URAAM UNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIA PARA O CIDADAO
ok

IV- indicar a necessidade de realizagdo de convénio com 6rgdos e empresas
responsaveis pela extensdo rural do Municipio,;

V- promover meios de divulgacdo para orientar o produtor rural sobre os
objetivos da Geréncia, bem como de dados técnicos relevantes, concernentes &
politica agricola;

VI- fiscalizar a utilizagdo dos produtos quimicos de combate ds pragas e
insetos nocivos;

VII- executar a politica rural na forma da lei, com a participagéo dos setores
de produgdo envolvendo técnicos da drea, produtores e trabalhadores rurais, setores
de comercializagdo, armazenamento e abastecimento, levando-se em conta,
especialmente a assisténcia técnica e a extensdo rural, o cooperativismo e o
associativismo, a eletrificagdo rural e a irrigagdo, bem como o cumprimento da
Sfungdo social da terra;

VIII- coordenar a politica agricola do Municipio, prestando assisténcia e
apoio a produtores rurais, principalmente os da Agricultura Familiar;

IX- controlar, coordenar e gerir o sistema de abastecimento e seguranca
alimentar,

X- realizar a vigildncia e fiscalizagdo sanitdria dos produtos alimenticios e
empresas comerciais de géneros alimentares;

XI - coordenar, fomentar e desenvolver politicas de producéo familiar de
géneros alimenticios,

XI - criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalagbes para
apoio e desenvolvimento da politica agropecudria, agroindustrial e de abastecimento;

XII - apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitagcdo de
agricultores e trabalhadores rurais;

XIII - assistir ao produtor rural, visando orientd-lo para a adog¢do de novos
processos de produgdo, objetivando o melhor desempenho e o aumento da produgdo
ou da produtividade,

XIV - gerir, administrar e coordenar os processos de concessdo dos pontos de
comercializagdo nas feiras-livres e em outros espagos publicos, promovendo o
controle da qualidade e da seguranga dos alimentos para produtos com o uso de
agrotoxicos controlados,

XV - promover a capacitagdo tecnologica e gerencial de produtores e da mdo-
de-obra rural;

XVI - promover os principios da agroecologia, da preservacdo dos recursos
naturais, das boas prdticas, da defesa sanitdria vegetal e orientagbes para a
certificagdo dos produtos em seus programas e projetos de fomento agroecoldgico;

XVI - exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes e que lhe forem
determinadas pelo Prefeito e pelo Secretdrio.
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4-A Coordenacio de Fiscalizacdo, Educacio Ambiental e Selo de Inspecio
Municipal, compete:

I - supervisionar e controlar o funcz;onamento dos mercados e feiras do

municipio;
II - fiscalizar, mediante inspegdes frequentes e periddicas, a higiene e o asseio
dos mercados e feiras; N

Il - examinar o estado sanitdrio das mercadorias e dos produtos colocados a
venda na feira livre e na indistria local, promovendo sua inutilizagdo ou interdi¢do ao
consumo, quando estiverem deteriorados ou atentarem contra a higiene;

1V - supervisionar e controlar a inspegdo sanitdria animal no dmbito do
Municipio, tanto no abate quanto na comercializagdo;

V' - implementar a legislagdo e regulamentos para funcionamento de
estabelecimentos que estejam sob responsabilidade de inspe¢do do Servigo de
Inspe¢do Municipal; l

VI - executar as atribuicbes normativas legais, relativas a vigildncia e
fiscalizagdo de produtos alimenticios de origem animal, visando a defesa e
preservagdo da saude publica;

- VII - realizar a vigildncia e fiscalizagdo sanitdria dos produtos alimenticios e
agroindustrias comerciais de géneros alimentares,

VII - criar meios de comercializagdo direta entre pequenos produtores e
consumidores; :

IX - realizar a prévia inspe¢do e a fiscalizag@o sanitdria dos produtos de
origem animal, produzidos no Municipio e destinados ao consumo nos limites de sua
drea geogrdfica; _

X - exercer outras atividades correlatas as suas atribuicdes e as que lhe forem
determinadas pelo Prefeito e pelo Secretdrio.

5- A Coordenacio da Unidade Municipal de Cadastro Rural-
UMCR/INCRA, compete:

I- atender ao publico acerca do Certificado de Cadastro de Imdvel Rural —
CCIR.

II- auxiliar os proprietdrios rurais no preenchimento das declaracdes para
atualizagdo de CCIR;

III- recepcionar processos de CCIR;

IV- analisar os dados inseridos nas declaragdes e certificar que os mesmos
estejam condizentes com a documentagdo comprobatdria apresentada no processo;

V- processar e emitir o CCIR, para que os proprietdrios apresentem-no no
ato do registro em cartrio ou nas institui¢des financeiras para a liberagdo de
créditos; T
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIA PARA O CIDADAO

VI- conferir junto aos cartérios matriculas oriundas de titulos paroquiais;
VII- vincular o Imposto «T erritorial Rural no CCIR dentro do site da Receita
Federal;
VIII- fazer consultas dentro do Sistema Nacional de Cadastro Rural —SNCR,
Cddigo de Iméveis, codigo de pessoa, imével produtivo ou improdutivo;
IX- fazer vistoria in loco para verificar benfeitorias declaradas, quando
solicitado pela Superintendéncia Regional do INCRA SR/26;
X- realizar outras atividades pertinentes ao Cargo.

6- A Assessoria de Gabinete, compete:

I- assessorar o Secretdrio Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e
Recursos Hidricos, em assuntos da Pasta;

1I- organizar a agenda, marcar e agendar compromissos;

III- acompanhar os trabalhos desenvolvidos pelo Secretdrio;

IV- planejar e coordenar programas e projetos de especial interesse & gestdo
da Pasta;

V- propor, ao seu superior hierdrquico, medidas que julgar necessdrias para
maior aperfeicoamento e eficiéncia do atendimento a populagdo, programas, projetos
e atividades sob sua responsabilidade;

VI- lavrar atas e registros fotogrdficos dos eventos e reunides realizadas pelo
Secretdrio;

VII- executar outras atividades afins ao Cargo.

G- SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E HABITACAO -
SMASH:

1- Ao Secretdrio Municipal de Assisténcia Social e Habita¢do, compete:

I- elaborar o plano de ag¢do municipal das politicas da assisténcia social, com
a participagdo de drgdos governamentais e ndo governamentais, submetendo-os a
aprovagdo dos seus respectivos Conselhos;

II- coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal de
Assisténcia Social, em consondncia com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia
Social — SUAS e da Politica Nacional de Assisténcia Social - PNAS;

III- coordenar, executar e avaliar a Politica Municipal da Mulher, com vistas
a sua promogdo social, a eliminagdo de barreiras no mercado de trabalho e todas as
Jormas de discriminagdo e de violéncia contra a sua dignidade de pessoa humana;

IV- articular-se com os Conselhos vinculados & Secretaria e com os demais
Conselhos Municipais, consolidando a gestdo participativa na definicdo e controle
social das politicas publicas;
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PREFEI TURA MUNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIA PARA O CIDADAO

V- propor e participar de atividades de capacitagdo sistemdtica de gestores,
conselheiros e técnicos, no que tange a gestdo das Politicas Piblicas implementadas
pela Secretaria;

VI- coordenar os orgdos subordinados de modo a proporcionar um
atendimento de exceléncia, as familias, idosos, mulheres e criancas;

VII- conduzir agoes governamentais voltadas a realiza¢do das articulagdes
entre os orgdos e entidades da Prefeitura do Municipio de Guarai e os diversos
setores da sociedade, visando a implementagdo da politica municipal para as pessoas
com deficiéncia e mobilidade reduzida;

VII- formular, executar ‘e acompanhar a Politica Municipal de Habitagdo e de
regularizacdo fundidria de forma integrada, mediante programas de acesso da
populagdo a habitagdo, bem como a melhoria da moradia e das condi¢bes de
habitabilidade como elemento essencial no atendimento do principio da fungdo social
da cidade;

VIII- priorizar planos, programas e projetos habitacionais para a popula¢do
de baixa renda, articulados nos dmbitos federal, estadual e municipal;

IX- exercer outras atividades correlatas ao Cargo.

2- A Superintendéncia Municipal de Assisténcia Social;

I- gerenciar, planejar e controlar as agdes administrativas no dmbito da
SEMAS;

II- gerenciar, planejar e controlar administrativamente os Recursos Humanos
da Secretaria;

III- organizar e manter atualizado o cadastro dos trabalhadores do SUAS,
governamentais e ndo-governamentais, mantidos com recursos de convénios ou outro
instrumento congénere firmado ‘com a Secretaria;

1V- realizar a gestdo e acompanhar a execugdo dos contratos de presta¢do de
servigos administrativos pertinentes & Secretaria;

V- gerenciar o recebimento, armazenamento, gestdo, estoque e distribuicdo
dos materiais de consumo e permanentes;

VI- gerenciar o servigo de manutengdo das instalagdes e equipamentos da
Secretaria;

VII- realizar estudos, mapeamentos, pesquisas e levantar indicadores
necessdrios ao acompanhamento técnico das agdes da Secretaria;

VIII- executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

3- A Supervisdo de Empreendimento em Habitacdo Social; @\f{m C}"%
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1

I- formular, executar e acompanhar a Politica Municipal de Habitagdo e de
regularizagdo fundidria dé Jorma integrada, mediante programas de acesso da
populagdo & habitagdo, bem como & melhoria da moradia e das condigbes de
habitabilidade como elemento essencial no atendimento do principio da fungdo social
da cidade;

II- promover programas de habitagdo popular em articulagdo com os orgdos
Jederais, regionais e estaduais ¢ demais organizagdes da sociedade civil;

IlI- promover a regularizagdo e a“}.'titulag:do das dreas ocupadas pela
populagdo de baixa renda, passiveis de implanta¢do de programas habitacionais;

IV- promover a captagdo de recursos para projetos e programas especificos
Junto aos drgdos, entidades e programas internacionais, federais e estaduais de
habitagdo;

V- promover o desenvolvimento institucional, incluindo a realizacdo de
estudos e pesquisas, visando ao aperfeicoamento da politica de habitagdo;

VI- exercer outras atividades correlatas ao Cargo.

4- A Diretoria de Média e Alta Complexidade, compete:

I- coordenar, planejar, monitorar e*avaliar o atendimento especializado
prestado, nos Centros de Referéncia Especializado da Assisténcia Social — CREAS, a
familias e individuos com direitos violados, encaminhados pelos Centros de
Referéncia da Assisténcia Social - CRAS e demais servigos, nos termos estabelecidos
pela Tipificagdo Nacional de Servigos Sécio-Assistenciais;

II- acompanhar e assessorar o CREAS na sua relacdo com o sistema de
protegdo social e com o sistema de garantia de direitos da cidade, visando assegurar
os direitos de familias e individuos atendidos;

IlI- acompanhar e assessorar o CREAS no aperfeicoamento da sua
metodologia de trabalho por meio da realizagdo de encontros, oficinas, cursos e
semindrios,

IV- articular junto as demais secretarias municipais e outras institui¢des
publicas estaduais e federais a prestacdo de apoios e servicos complementares
necessdrios ao atendimento especializado a familias e individuos;

_ V- realizar semindrios, encontros e foruns de debates bem como estudos e
pesquisas sobre as diferentes dimensdes do atendimento especializado prestado nos
CREAS;

VI- articular parcerias com os governos Federal e Estadual, Sociedade Civil
Organizada e Iniciativa Privada, a fim de garantir o cumprimento de suas
atribuigdes,

VII- acompanhar e assessorar o CREAS na prestacdo do atendimento
domiciliar a familias e individuos com direitos violados;
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VIII- coordenar os servicos de acolhimento institucional voltados para
Jamilias e/ou individuos com vinculos familiares rompidos ou fragilizados,

IX- promover o acolhimento de criangas e adolescentes com direitos violados,
que estejam sofrendo situagdes de abandono, maus tratos, violéncia doméstica, sexual,
psicoldgica ou negligéncia familiar, eque se encontram com os vinculos familiares e
comunitdrios fragilizados e/ou rompidos;

X- prover o acolhimento provisorio de adolescentes de ambos os sexos, em
situagdo de vulnerabilidade, impossibilitados temporariamente de retorno a
convivéncia familiar e comunitdria;

XI- promover agdes de fortalecimento de vinculos entre a crianga, o
adolescente, a familia e a comunidade,

XII- buscar permanentemente o restabelecimento dos vinculos familiares e
comunitdrios dos usudrios em parceria com os Centros de Referéncia da Assisténcia
Social - CRAS e Centros de Referéncia Especializada de Assisténcia Social — CREAS;

XIII- atuar de forma articulada com institui¢des que desenvolvam programas
voltados ao alcoolismo, ao uso de outras drogas e d reducdo de danos;

XIV-  participar dos estudos de caso das criancas e adolescentes em
acolhimento institucional com os atores da rede e com a Vara Especializada da
Crianga e do Adolescente; .

XV- coordenar e monitorar os convénios, contratos e instrumentos congéneres
sob sua responsabilidade;

XVI- executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

3- A Geréncia do Sistema Unico de Assisténcia Social, compete:

I- coordenar as agbes de monitoramento e avaliagdo do Sistema Unico da
Assisténcia Social - SUAS;

II- estabelecer interface com o Conselho Municipal de Assisténcia Social e os
demais Conselhos no que couber, para efeito de aprovag@o de normas relacionadas a
aspectos da politica de assisténcia social;

1II- promover a gestdo do conhecimento, por meio da formagdo continuada de
recursos humanos no contexto mais especifico da assisténcia social;

IV- promover a gestdo do trabalho com vistas a estruturagdo do trabalho, da
qualificagdo e valorizagdo dos trabalhadores do SUAS;

V- avaliar, conservar, arquivar, organizar e disponibilizar documentos e
demais materiais de conteiido académico, técnico ou de valor social que seja de
interesse da Secretaria e de seu corpo técnico,

VI- elaborar, executar e coordenar o plano de comunicacdo interna e externa
da Secretaria; QNIC/
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VII- promover, em articula¢do com as demais geréncias, a avaliagdo do SUAS
e de seus servigos;

VIII- conduzir a elaboragdo do Plano Municipal de Assisténcia Social;
elaborar diagndstico municipal da cobertura de servigos da Politica de Assisténcia
Social; elaborar e acompanhar a execu¢do do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orgamentdrias (LDO), Lei Or¢amentdria Anual (LOA), em conjunto com a Diretoria
de Gestdo Orcamentdria e Financeira, garantindo ampla participacdo das unidades
organizacionais da SEMAS e Conselhos;

IX- submeter @ LOA, LDO e PPA, as agdes relativas a politica de assisténcia
social e unidades vinculadas a SEMAS, & apreciagdo e deliberagdo dos Conselhos
afetos;

X- coordenar e acompanhar o trabalho da equipe da diretoria, assegurando a
realizag¢do de supervisdes sistemdticas;

XI- desenvolver outras atividades afins, ng dmbito de sua competéncia.

4- A Geréncia de Planejamento em Assisténcia Social, compete;

I- gerenciar, planejar e controlar as agdes voltadas para a realiza¢do de
convénios, contratos e instrumentos congéneres;

II- planejar e acompanhar o ‘desenvolvimento das atividades das
coordenagbes subordinadas, de acordo com as diretrizes da Administragdo
Municipal;

lII- articular com as diversas Geréncias da Secretaria, promovendo o
acompanhamento e a avaliagdo da execugdo dos servigos afetos & Geréncia;

IV- acompanhar a execugdo dos instrumentos legais firmados entre a
Secretaria com orgdos governamentais e ndo-governamentais;

V- compilar dados para a elaboragd@o da proposta orcamentdria da
Secretaria;

VI- coordenar, planejar e controlar a execugdo orcamentdria da Pasta;

VII- acompanhar e controlar os recursos recebidos no Fundo Municipal da
Assisténcia Social — FMAS, no Fundo da Infincia e da Adolescéncia — FMCA e no
Fundo Municipal do Idoso, prestando informagdes regulares aos conselhos de
controle social;

VIII- acompanhar a execu¢do do uso dos recursos federais e estaduais
destinados ao Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS a titulo de co-
financiamento;

IX- analisar as prestagdes de contas dos recursos repassados ds entidades;

X- realizar estudos, mapeamentos, pesquisas e levantar indicadores
necessdrios ao acompanhamento técnico das a¢des da Secretaria;
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XI- fornecer, aos governos federal e estadual, as informagdes necessdrias ao
controle social no dmbito do municipio e ao monitoramento do Sistema Unico da
Assisténcia Social — SUAS;

XII- coordenar o processo de elaboragdo do relatorio anual da Geréncia;

XIII- executar outras atividades correlatas ou que venham a ser atribuidas.

5- A Geréncia do Programa de Promogio do Acesso ao Mundo do Trabalho —
ACESSUAS/Trabalho, compete:

I- apoiar e acompanhar a execugdo das agdes e os resultados das atividades
desenvolvidas; * ‘

II- realizar a divulgag¢do do Programa no municipio;

III- articular com demais agentes locais para o acesso dos usudrios do
programa ao mundo do trabalho;

IV- articular com outras politicas publicas e com os demais servigos e
programas ofertados na rede socioassistencial, planejando e respondendo pela
agenda de atividades conjuntas;

V- executar outras atividades correlatas ao Cargo.

6- A Assessoria dos Conselhos, compete:

I- elaborar as atas, resolugdes e manter atualizada a documentagcdo do
Conselho;

II- expedir correspondéncias e arquivar documentos;

1II- prestar contas dos seus atos a Presidéncia, informando-a de todos os fatos
que tenham ocorridos no Conselho;

IV- manter os conselheiros informados das reunides e da pauta a ser
discutida, inclusive no dmbito das Comissées Temdticas;

V- lavrar as atas das reunides, proceder a sua leitura e submeté-las a
apreciagdo e aprovagdo do Conselho, encaminhando-as aos conselheiros;

VI- apresentar, anualmente, relatorio das atividades do Conselho;

VII- receber, previamente, relatorios e documentos a serem apresentados na
reunido, para o fim de processamento e inclusdo na pauta;

VIII- providenciar a publicagdo dos atos do Conselho no Didrio Oficial do
Municipio;

IX- exercer outras fungdes correlatas que lhe sejam atribuidas pelo presidente
ou pelo Plendrio.

7- A Divisio de Patriménio e Almoxarifado, compete:
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ESTADO DO TOCANTINS

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIA PARA O CIDADAO

I- coordenar e supervisionar o registro de materiais permanentes para
controle do patriménio mével da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, bem
como orientar os procedimentos de controle e zelo do mesmo;

II- orientar o procedimento quanto ao recolhimento e baixa dos bens
inserviveis;

IlI- coordenar e supervisionar os servigos de recebimento, conferéncia,
guarda e distribuicdo de bens permanentes reutilizdveis no dmbito da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social;

distribuir os equipamentos adquiridos e recebidos pela Secretaria
Municipal de Assisténcia Social;

V- efetuar auditorias patrimoniais dos bens méveis de cardter permanente;

VI- emitir relatorios apontando para a alienagdo de bens;

VII- instituir e coordenar rotinas de manuten¢do e recuperacdo de bens
moveis;

VIII- providenciar a identificacdo patrimonial, através de plaquetas metdlicas
e/ou etiquetas codificadas, nos bens méveis de cardter permanente;

IX- extrair, conferir e encaminhar relatérios aos Jrgdos pertinentes,
comunicando toda e qualquer alteragdo no sistema patrimonial para o correspondente
registro contdbil;

X- extrair, encaminhar e contiolar os Termos 5 de Responsabilidade dos bens
moveis das unidades da Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

XI- registrar as transferéncias de bens nos Programas ou unidades da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social quando ocorrer mudanga fisica dos
mesmos;

XII- instruir processos de baixa dos bens moveis, providenciar a doagdo e/ ou
propor a alienagdo dos bens baixados. inserviveis, bem como acompanhar a retirada
desses bens; tomar providéncias relativas ao processo de regulariza¢do do eventual
uso de bens publicos, méveis e imoveis afetos ao patriménio da Secretaria Municipal
de Assisténcia Social, por outros 6rgdo e instituigdes da rede ndo governamental;

XIII- arquivar, os empenhos recebidos, em pasta suspensa, identificando cada
pasta de acordo com a modalidade de licitagdo, encaminhar as requisices aos
Jornecedores com a correspondente quantidade, que seja suficiente para suprir a
demanda da Secretaria;

XIV- disponibilizar, mensalmente, a Secretaria de Administragdo e a SMASH,
relatorios gerenciais que retratem a evolugdo de estoque e o balango de todos os
materiais, sob controle do almoxarifado,

I-  Realizar outras atividades correlatas ao Cargo.

8- A Diretoria do Centro de Referéncia da Assisténcia Social — CRAS
compete: corrigir )
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ESTADO DO TQCANTINS

PREFEI TURAAM UNICIPAL DE GUARAI
-+ EXCELENCIA PARA O CIDADAO

I- coordenar o funcionamento dos Centros de Referéncia da Assisténcia Social
- CRAS, assegurando a presta¢do descentralizada e territorializada dos servicos da
protegdo social bdsica do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS, previstos na
Tipificagdo Nacional de Servigos Sécio-Assistenciais;

II- monitorar e assessorar os CRAS no cumprimento de sua atribuicdo de
acompanhar familias em situagdo de risco e vulnerabilidade social, por meio do
Programa de Atengdo Integral a Familia - PAIF e demais servicos;

III- coordenar e assessorar os CRAS no processo de acompanhamento e de
atendimento domiciliar aos idosos e as pessoas com deficiéncia; acompanhar e
assessorar o CRAS na sua tarefa de coordenar os Coletivos Territoriais de Protecdo
Social e de implementar os Protocolos de Gestdo Integrada nos territorios;

IV- participar de instdncias colegiadas e de redes em seus territdrios; -
promover avaliagdes dos CRAS e dos servigos neles prestados, visando medir os
efeitos e impactos dos mesmos na vida das familias e dos territérios da sua jurisdi¢do;

V- acompanhar o funcionamento dos Coletivos Territoriais de Protegdo
Social, assegurando que as pactuagdes previstas sejam feitas;

VI- coordenar e monitorar os convénios, contratos e instrumentos congéneres
sob sua responsabilidade;,

VII- acompanhar e controlar as metas fisicas e financeiras dos instrumentos
legais firmados;

VIII- registrar dados e informagdes encaminhando-os ao setor competente
para efeito de avaliagdo e de composi¢do de indicadores sociais da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social;

IX- participar do planejamento e acompanhar processos de formacdo
continuada da equipe,

X- elaborar relatorio anual de atividades e apresentd-lo ao setor competente
da Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

XI - participar das reunides do Comité Gestor da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, quando convocado;

XII- executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

9- A Diretoria do Cadastro Unico/ Programa Bolsa Familia, compete:

I- fazer a interlocu¢do entre o municipio, o MDS e a SETAS para a
implementagdo do PBF e do CadUnico, tendo poder de decisdo, de mobilizagdo de
outras instituicdes e de articula¢do entre as dreas envolvidas na operagdo do
Programa;

1I- coordenar a relagdo entre as Secretarias Municipais de Assisténcia Social,
Educagdo e Saiide para o acompanhamento dos beneficidrios do PBF e a verificagdo
das condicionalidades; :

III- coordenar a execugdo dos recursos do IGD;




ESTADO DO TOQCANTINS

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIAtPARA O CIDADAO

IV- fazer a interlocugdo com a ICS, garantindo a eles o acompanhamento e a
fiscalizagdo das agdes do Programa; ' ‘

V- coordenar os processos que envolvem as estratégias relacionadas ao
Cadastro Unico nas agbes de cadastramento das familias pobres, bem como das
populagoes tradicionais e especificas;

VI- conduzir ag¢des para o acompanhamento das familias em situacdo de
extrema vulnerabilidade;

VII- coordenar agdes de busca ativa, objetivando localizar as familias em
situagdo de pobreza e extrema pobreza;

VIII- atender as demandas de auditorias e revisdo do cadastral nos prazos
estabelecidos;

VI-  executar outras atividades pertinentes ao Cargo.

.

10- A Coordenagdo da Equipe Volante do CRAS, compete:

I- acompanhar as familias cadastradas,

II- deslocar-se pelo territorio de referéncia da unidade de CRAS a qual
pertence, em busca de novas familias e/ou individuos ainda ndo cadastrados;

III- levar as informagdes quanto ao trabalho, politica, programas e projetos
gerenciados pelo CRAS do territério;

I- informar sobre a rede socioassistencial de atendimento ds demandas;

1I- realizar outras atribui¢bes correlatas ao Cargo,

11- A Assessoria de Gabinete, compete:

I- assessorar o Secretdrio em assuntos da Pasta;

II- organizar a agenda, marcar e agendar compromissos;

1II- acompanhar os trabalhos desenvolvidos pelo Secretdrio;

1V- planejar e coordenar programas e projetos de especial interesse a
Secretaria;

V- propor ao seu superior hierdrquico medidas que julgar necessdrias para
maior aperfeicoamento e eficiéncia do atendimento a populag¢do, programas, projetos
e atividades sob sua responsabilidade,

VI- lavrar atas e registros fotogrdficos dos eventos e reunides realizadas pelo
Chefe da Pasta;

VII- elaborar, expedir, acompanhar documentos relativos a Pasta;

VIII- executar outras atividades afins ao Cargo.

C- SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO-SME:

)‘33333333)}‘33333)3}33}‘333333}33}3333333)3)}}}

1- Ao Secretdrio Municipal de Educacdo, compete:
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ESTADO DO TOCANTINS

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIA PARA O CIDADAO

-

I- programar, coordenar e executar a politica educacional na rede publica
municipal de ensino;

1I- administrar o sistema de ensino;

III- instalar e manter estabelecimentos publicos municipais de ensino,
controlando e fiscalizando o seu funcionamento;

IV- gerenciar a documentagdo escolar e estatistica, a estrutura e
funcionamento do programa federal vinculado a frequéncia do aluno & escola, bem
como o registro escolar;

VII- prover o atendimento educacional especializado com recursos
tecnoldgicos, equipamentos adaptados, acessibilidade arquiteténica, entre outros,
conforme a necessidade do aluno com deficiéncia;

VIII- articular agdes com outros orgdos publicos municipais, estaduais e
Jfederais, entidades ndo-governamentais e de iniciativa privada, sem fins lucrativos,
para complementar o atendimento especializado nas dreas de educagdo;

IX- incentivar a pesquisa diddtico-pedagdgica no intuito de implementar uma
prdtica continua de divulgagdo e publicacdo por meio de eventos na drea da
educagdo;

X- implementar o Sistema Municipal de Ensino, Conselho Municipal de
Educagdo, o Conselho de Alimentagdo Escolar, o Conselho do FUNDEB e outros, no
dmbito educacional do municipio;

XI- fortalecer gradativamente conselhos escolares;

XII- proporcionar acesso qualitativo aos recursos tecnologicos para alunos,
professores e funciondrios;

XIII- implementar programas de alimentagdo e nutrigdo nos estabelecimentos
publicos municipais de ensino;

XIV- prover de transporte escolar a zona rural, sempre que necessdrio em
regime de colaboragdo com os governos estadual e federal, entidades ndo-
governamentais e de iniciativa privada, sem fins lucrativos, de forma a garantir o
acesso dos alunos a escola;

XV- realizar as avaliagdes de desempenho dos servidores lotados na
Secretaria Municipal de Educagdo e participar do processo de reorganizacdo e
readequagdo do Sistema de Avaliagdo de Desempenho dos professores e demais
profissionais que atuam na Secretaria;

XVI- intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperacdo técnica
e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas, sem fins
lucrativos, e orgaos da administragdo direta e indireta da Unido, Estados e outros
Municipios,

XVII- desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;
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ESTADO DO TOCANTINS

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARA[
v+  EXCELENCIA PARA O CIDADAO

XVIII- estabelecer plano de agdo or¢amentdrio anual que contemple a criagdo
de mecanismos de controle e avalia¢do do sistema de ensino, formagdo continuada,
adequagdo do espago fisico, aquisi¢do de materiais e equipamentos, entre outros;

XIX- efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no dmbito
da Secretaria, em consondncia com o or¢amento disponivel a Pasta;

XX- zelar pelo patriménio alocado na wunidade, comunicando o Jrgdo
responsdvel sobre eventuais alteragdes;

XXI- desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do
Poder Executivo, no dmbito de sua drea de atuacdo.

2- Ao Supervisor Geral de Assuntos Administrativos e Educacionais,
compete:

I- supervisionar, controlar e avaliar a ag¢do municipal no campo da
educagdo;

II- articular-se com as unidades escolares para a elaboragdo e atualizag@o
da legislag¢do educacional, em regime de parceria;

III- avaliar e controlar o Sistema de Ensino Municipal, promovendo sua
expansdo qualitativa e atualizagdo permanente;

IV—  inserir e implementar politicas publicas que assegurem o
aperfeicoamento do ensino e da aprendizagem de alunos, professores e servidores;

V- pesquisar, planejaf e promover o aperfeicoamento e a atualiza¢do
permanentes das caracteristicas e qualificagbes do magistério e da populagdo
estudantil, atuando de maneira compativel com os problemas identificados;

VI- assegurar as criangas, jovens e adultos, no dmbito do sistema
educacional do Municipio, as condigdes necessdrias de acesso, permanéncia e sucesso
escolar;

VII- auxiliar, no dmbito do seu Orgdo, & gestdo e ao controle financeiro dos
recursos orgamentdrios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e
recursos materiais existentes, em consondncia com as diretrizes e regulamentos
emanados pelo Chefe do Poder Executivo e do Secretdrio Municipal de Educagdo;

VIII- desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretdrio
Municipal de Educagdo, no dmbito de sua drea de atuagdo.

3-4 Coordenacdo do Programa AABB Comunidade, compete:

I- orientar agdes educacionais e administrativas do Programa, de forma
proativa, favorecendo a participagdo e a coesd@o dos componentes da Equipe AABB;

II- colocar-se como mediador entre o parceiro, os educadores, os educandos,
as familias e a comunidade em geral;
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ESTADO DO TOCANTINS
PREFEIT URA MUNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIA PARA O CIDADAO
b
1II- ter postura ética nas relagdes com as familias, escolas e comunidade, bem
como na comunicagdo interpessoal e institucional;
IV- dominar o conhecimento pedagégico de base humanista, contemplando
Sfundamentos filosdficos, psicossociais e ético-politicos;
V- planejar, desenvolver, monitorar e avaliar agdes diddtico-pedagdgicas de
cardter critico transformadoras, de forma organizada e sistemdtica;
VI- atuar com flexibilidade em equipe multidisciplinar, valorizando o didlogo,
a criagdo de espagos democrdticos, o acolhimento, a adversidade e a autonomia dos
sujeitos,
VII- realizar outras atividades afins no dmbito do Programa AABB
Comunidade.

4-A Coordenacdo Administrativa, compete:

I-  auxiliar na elaboragdo dos documentos oficiais;

II-  organizar arquivo de documentos oficiais recebidos e enviados;

III-  atuar junto a Assessoria de Gabinete e do Secretdrio na organizagdo dos
documentos de gestdo de pessoal;

IV-  elaborar termos de referéncia e processos licitatorios;

V- produzir relatorios dos documentos oficiais, enviados e recebidos
durante a semana, mapeando os que foram efetivados e os necessdrios de serem
revistos;

VI- auxiliar na documentagdo oficial, das coordenagoes e demais divisdes
da Secretaria;

VII- outras atribuicdes pertinentes ao*Cargo.

5- A Coordenacio das Escolas de Campo, compete:

I-  planejar agbes que contribuam com a melhoria do processo ensino-
aprendizagem, garantindo melhor desempenho dos professores na fung¢do de
Coordenador nas Unidades Escolares, para melhor assessorar os alunos em suas
necessidades educacionais;

1I-  oferecer suporte pedagigico as Unidades Escolar, proporcionando
condi¢bes de realizagdo do efetivo pedagdgico escolar, sempre que necessdrio ou
solicitado, deslocar-se as unmidades escolares, para agbes de orientagdo técnica
descentralizada;

III-  atuar como orientador e facilitador, visando acompanhar as unidades
escolares no desenvolvimento das atividades implementadoras do curriculo, avaliando
seu andamento e orientando os coordenadores escolares e os docentes de modo a
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PREFEITURA MUNI CIPAL DE GUARAF
EXCELENCIA PARA O CJDADAO

Plano Nacional e Municipal de Educagao e as metas da unidade escolar em sua
proposta pedagogica; .

IV- agir na orientagdo técnica, a fim de implementar e acompanhar o
desenvolvimento de propostas pedagégicas das Unidades Escolares;

V- construir normativas para elaboragdo de propostas pedagdgicas das
Unidades Escolares jurisdicionadas ao Sistema Municipal de Ensino de Guarai,
cuidando de seu acompanhamento e atualizagdes periddicas de acordo com as
necessidades da comunidade em que a Unidade Escolar estiver inserida;

VI- elaborar e acompanhar projetos técnicos de sustentabilidade
pedagogica e especiais a serem executadas pelas Unidades Escolares vinculadas ao
Sistema Municipal de Ensino de Guarai,

VII- estruturar, em cooperagdo com o Conselho Municipal de Educagdo e
unidades escolares, a estrutura Curricular das modalidades de Ensino, conforme a
drea de conhecimento,

VIII- elaborar parecer pedagogico, sempre que solicitado, sobre assuntos
relacionados a oferta do ensino e da aprendizagem, bem como intervir sempre que
necessdrio, nas propostas pedagogicas em vigéncia nas Unidades Escolares do
Sistema Municipal de Ensino;

IX- elaborar e acompanhar o Calenddrio Escolar, em coopera¢do com os
coordenadores escolares na execugdo do calenddrio escolar a ser enviado para
aprovagdo do Conselho Municipal de Educagao

X- acompanhar, avaliar e apozarﬁ acdo pedagogica das unidades
escolares; o

XI- assessorar e acompanhar o Conselho Municipal da Educag¢éo em suas
atribuicbes legais no sentido de cumprir a legislagdo educacional, que regulamenta,
fiscaliza e propde medidas para melhoria das politicas educacionais de Guarai;

XII- construir, em conjunto com os Coordenadores Escolares, os Regimentos
das Escolas Municipais, cuidando de seu acompanhamento e atualiza¢do periddica;

XIII- circular mecanismos de implantagdo da proposta para Educacdo
Infantil, Ensino Especial, Educag¢do no Campo e do ensino de 9 anos para o Ensino
Fundamental, zelando pela faixa etdria dos estudantes,

XIV- auxiliar na elabora¢do de pré-projetos de lei referentes a assuntos
diretos da Educagdo Municipal, como Criagde§lo Sistema Municipal de Ensino, de
Conselho Municipal de Educagdo, Criagdo de Escolas, transferéncias de Escolas e
outras solicitagdes de interesse da Educagdo Municipal de Guarai;

XV- analisar as propostas pedagdgicas das escolas urbanas e do campo,
acompanhando a tramitagdo para a aprovagdo do Conselho Municipal de Educagdo;

XVI- propor, supervisionar, analisar e revisar projetos de Formagdo
Continuada Permanente dos Profissionais da Educagdo e acompanhar a apresentagio

ao Conselho Municipal de Educacdo; //\:
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ESTADO DO TOCANTINS

PREFEI TURAAM UNICIPAL DE GUARAI
: EXCELENCIA PARA O CIDADAO

XVII- atender convocfagdo da Secretaria Municipal de Educag¢do para fazer
representagdo publica em 6rgdos de competéncia pedagégica e de normativas
educacionais; '

XVIII- avaliar os resultados do trabalho docente, estabelecendo estratégias de
aprendizagem para a recuperagdo de alunos com menor rendimento escolar;

XIX- colaborar em todas as agbes da Secretaria de forma coletiva em prol da
qualidade” do Ensino oferecido pelas Unidades Escolares vinculadas ao Sistema
Municipal de Ensino de Guarai.

6-A Coordenacdo da Educacdo Infantil, compete:

I-  planejar e executar agbes que contribuam com a melhoria do processo
ensino-aprendizagem, garantindo melhor desempenho dos professores nas Unidades
Escolares, para melhor assessorar aos alunos em suas necessidades educacionais;

II-  oferecer suporte -pedagdgico as Unidades Escolar, proporcionando
condigbes de realizagdo do efetivo pedagdgico escolar, sempre que necessdrio ou
solicitado, deslocar-se as unidades escolares, para agdes de orienta¢do técnica
descentralizada;

IlI- atuar como orientador e facilitador, visando acompanhar as unidades
escolares no desenvolvimento das atividades implementadoras do curriculo, avaliando
seu andamento e orientando os coordenadores escolares e os docentes de modo a
assegurar o cumprimento das metas estabelecidas pela Secretaria de Educagdo, o
Plano Nacional e Municipal de Educag@o e as metas da unidade escolar em sua
proposta pedagogica;

IV- agir na orientagdo técnica, a fim de implementar e acompanhar o
desenvolvimento de propostas pedagégicas da Educa¢do Infantil, nas Unidades
Escolares;

V- construir normativas para elaborag¢do de propostas pedagédgicas das
Unidades Escolares jurisdicionadas ao Sistema Municipal de Ensino de Guarai,
cuidando de seu acompanhamento e atualiza¢bes periddicas de acordo com as
necessidades da comunidade em que a Unidade Escolar estiver inserida;

VI- elaborar parecer pedagogico, sempre que solicitado, sobre assuntos
relacionados a oferta do ensino e da aprendizagem, bem como intervir, sempre que
necessdrio, nas propostas pedagogicas em vigéncia nas Unidades Escolares do
Sistema Municipal de Ensino;

VII- elaborar e acompanhar o Calenddrio Escolar em cooperagdo com os
coordenadores escolares na execugdo do calenddrio escolar a ser enviado para
aprovagdo do Conselho Municipal de Educagéo;

VIII- acompanhar, avaliar e apoiar a ag¢do pedagdgica das unidades

escolares ;\{QN;C\/Z;;\
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ESTADO DO TOCANTINS

PREFEITU MUNICIPAL DE GUARAI
ELENCIA PARA O CIDADAO

IX- assessorar e acompanhar o Conselho Municipal da Educag¢do em suas
atribui¢des legais no sentido de cumprir a legislagdo educacional, que regulamenta,
fiscaliza e propde medidas para melhoria das politicas educacionais de Guarai;

X-  circular mecanismos de implantagdo da proposta para Educacdo
Infantil, zelando pela faixa etdria dos estudantes;

XI- analisar as propostas pedagégicas das escolas urbanas e do campo,
acompanhando a tramitagdo para a aprovagdo do Conselho Municipal de Educagdo;

XII- propor, supervisionar, analisar e revisar projetos de Formagdo
Continuada Permanente dos Profissionais da Educag¢do e acompanhar a apresentagéo
ao Conselho Municipal de Educacdo;

XIII- atender convocagdo da Secretaria Municipal de Educag¢do para fazer
representa¢do publica em orgdos de competéncia pedagdgica e de normativas
educacionais;

XIV-  avaliar os resultados do trabalho docente, estabelecendo estratégias de
aprendizagem para a recuperagdo de alunos com menor rendimento escolar;

XV- colaborar em todas as agbes da Secretaria, de forma coletiva, em prol
da qualidade do Ensino oferecido pelas Unidades Escolares vinculadas ao Sistema
Municipal de Ensino de Guarai,

XVI- realizar outras atividades correlatas ao Cargo.

7- A Coordenacio do Ensino Fundamental, compete:

I-  planejar agdes que contribuam com a melhoria do processo ensino-
aprendizagem, garantindo melhor desempenho ‘dos professores do Ensino
Fundamental nas Unidades Escolares, para melhor assessorar aos alunos em suas
necessidades educacionais;

II-  oferecer suporte pedagogico as Unidades Escolares, proporcionando
condigbes de realizagdo do efetivo pedagdgico escolar, sempre que necessdrio ou
solicitado, deslocar-se as unidades escolares, para agdes de orientagdo técnica
descentralizada;

III-  atuar como orientador e faczlztador visando acompanhar as unidades
escolares no desenvolvimento das atividades zmplementadoras do curriculo, avaliando
seu andamento e orientando os coordenadores escolares e os docentes de modo a
assegurar o cumprimento das metas estabelecidas pela Secretaria de Educagdo, o
Plano Nacional e Municipal de Educagéo e as metas da unidade escolar em sua
proposta pedagogica;

IV- agir na orientagdo técnica, a fim de implementar e acompanhar o
desenvolvimento de propostas pedagdgicas das Unidades Escolares;

V- construir normativas para elabora¢do de propostas pedagdgicas das
Unidades Escolares jurisdicionadas ao Sistema Municipal de Ensino de Guarai,

NI
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ESTADO DO TOCANTINS

PREFE] TURAAM UNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIA PARA O CIDADAO

cuidando de seu acompanhamento e atualizagdes .periddicas de acordo com as
necessidades da comunidade em que a Unidad Escolar estiver inserida;

VI- elaborar e acompanhar projetos técnicos de sustentabilidade
pedagégica e especiais a serem executadas pelas Unidades Escolares vinculadas ao
Sistema Municipal de Ensino de Guarai; ,. :

VII- estruturar em cooperagdo com ¢. Conselho Municipal de Educag¢do e
unidades escolares, a estrutura Curricular das modalidades de Ensino conforme a
drea de conhecimento; -

VIII- elaborar parecer pedagdgico sempre que solicitado, sobre assuntos
relacionados a oferta do ensino e da aprendizagem, bem como, intervir sempre que
necessdrio nas propostas pedagdgicas em vigéncia nas Unidades Escolares do
Sistema Municipal de Ensino;

IX- elaborar e acompanhar o Calenddrio Escolar em cooperagdo com os
coordenadores escolares na execu¢do do calenddrio escolar a ser enviado para
aprovagdo do Conselho Municipal de Educagdo;

X- acompanhar, avaliar e apoiar a ag¢do pedagdgica das unidades
escolares;

XI- assessorar e acompanhar o Conselho Municipal da Educagdo em suas
atribuicdes legais no sentido de cumprir a legisla¢do educacional, que regulamenta,
fiscaliza e propde medidas para melhoria das politicas educacionais de Guarai;

XII- construir em conjunto com os Coordenadores Escolares os Regimentos
das Escolas Municipais, cuidando de seu acompanhamento e atualizagdo periddica;

XII- circular mecanismos de implantagdo da proposta para educagdo
infantil, Ensino Especial, Educagdo no Campo e do ensino de 9 anos para o Ensino
Fundamental, zelando pela faixa etdria dos estudantes;

XIV- auwxiliar na elaboragdo de pré-projetos de lei referentes a assuntos
diretos da Educacdo Municipal, como: Criagdo do Sistema Municipal de Ensino, de
Conselho Municipal de Educagdo, Criagdo de Escolas, transferéncias de Escolas e
outras solicitagdes de interesse da Educac¢do Municipal de Guarai;

XV- analisar as propostas pedagdgicas das escolas urbanas e do campo,
acompanhando a tramitag¢do para a aprovagdo do Conselho Municipal de Educagdo;

XVI- propor, supervisionar, analisar e revisar projetos de Formagdo
Continuada Permanente dos Profissionais da Educag¢do e acompanhar a apresentagéo
ao Conselho Municipal de Educagdo;

XVII- atender convocagdo da Secretaria Municipal de Educag¢do para
fazer representagdo publica em orgdos de competéncia pedagdgica e de normativas
educacionais;

XVIII- avaliar os resultados do trabalho docente, estabelecendo estratégias de
aprendizagem para a recuperagdo de alunos com menor rendimento escolar;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE G UARAI
. EXCELENCIA PARA O CIDADAO

XIX- colaborar em todas as agdes da Secretaria de forma coletiva em prol da
qualidade do Ensino oferecido pelas Unidades Escolares vinculadas ao Sistema
Municipal de Ensino de Guarai; ‘

XX- executar outras atividades correlatas ao Cargo.

8- A Coordenaciio da Alimentacdo Escolar, compete:

I-  Elaborar os carddpios para as unidades escolares das zonas urbana e
rural;

II- Capacitar as manipuladoras de alimentos (merendeiras e auxiliares),

III- realizar reunides com representantes da agricultura familiar local, com o
proposito de priorizar a compra de produtos que atendam ao carddpio previsto, feito
com a supervisdo de uma Nutricionista;

IV- organizar e monitorar o0s recursos destinados os programa de
alimentagdo escolar;

V- atuar junto as Unidades Escolares quanto ao investimento dos recursos
do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar (PNAE);

VI- elaboragdo de carddpios especiais para alunos com patologias e
necessidades especiais portadores de orienta¢bes medicas;

VII-coordenar a aquisigdo, preparo e distribuicdo da merenda escolar em
toda a rede escolar publica do Sistema Municipal de Ensino de Guarai;

VIII- proporcionar  palestras, treinamentos e  capacitagbes  para
manipuladores de alimentos com foco na alimentagdo escolar;

IX- ministrar e/ou organizar palestras nas unidades escolares, refor¢cando a
importdncia da alimentagdo escolar e os meios que garantem a oferta da alimentagdo
escolar saudavel;

X- gerenciar e propor solugdes para os casos conflitantes relacionados a
merenda escolar no Municipio;

XI- vistoriar o cumprimento do carddpio escolar, fazendo levantamento da
aceitagdo da alimentagdo escolar oferecida, intervindo sempre que necessdrio;

Xll-agir junto ao departamento de compras da alimentagdo escolar,
conferindo e efetivando os pedidos dos produtos para a merenda escolar junto as
Unidades Escolares;

XIII- fiscalizar a preparagdo e armazenamento da merenda escolar e dos
locais e materiais necessdrios ao seu preparo;

XIV- fazer valer todas as atribuigbes dos Merendeiros e Nutricionistas,
estabelecidas na legislagdo Municipal, Federal e demais normas do Conselho de
Alimentagdo Escolar Municipal e Federal;

XV-organizar a prestagdo de contas do departamento de Merenda Escolar.
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PREFEIT .URAAM UNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIA PARA O CIDADAQ

8- A Coordenacio do Ensino Especial e Atencdo @ Saude do Escolar,
compete:

X- organizar e disponibilizar recursos e servicos pedagogicos e de
acessibilidade para o atendimento as necessidades educacionais especificas dos
alunos publico-alvo da Educagdo Especial;

XI- promover os apoios necessdrios que favorecam a participagdo e
aprendizagem dos alunos nas classes comuns em igualdade de condigdes com os
demais alunos, .

XII- orientar as escolas para que incluam no seu Projeto Politico-
Pedagdgico informagdes sobre a sala de atendimento educacional especializado,
especificando a formagdo e a experiéncia do corpo docente, os recursos e 38
equipamentos especificos, o espago fisico, as condi¢des de acessibilidade e a proposta
pedagogica de que dispoe;

XIII- acompanhar o Projeto Politico-Pedagdgico das escolas, considerando: a
flexibilidade da organizag¢do do Atendimento Educacional Especializado (individual
ou em pequenos grupos); a transversalidadg da Educagdo Especial nas etapas e
modalidades de ensino,; as atividades a ser¢m desenvolvidas conforme previsto no
Plano Educacional Individualizado do aluno;

XIV- efetivar a articulagdo pedagégica entre os professores das salas de
recursos multifuncionais do AEE e os professores das salas de aula comuns do ensino
regular, a fim de promover as condi¢des de participag¢do e aprendizagem dos alunos;

XV- viabilizar formagdo continuada aos professores que atuam nas classes
comuns e nas salas de recursos multifuncionais e apoiar a produgdo de materiais
diddticos e pedagdgicos acessiveis;

XVI- estabelecer redes de apoio, visando o acesso a servigos e recursos, a
inclusdo profissional dos alunos, entre outros que contribuam na elaboragdo de
estratégias pedagogicas e de acessibilidade;

XVII- acompanhar o encaminhamento dos alunos das classes regulares
para as escolas-polo do Atendimento Educacional Especializado;
XVIII- estabelecer redes de apoio e colaborag¢do com as demais escolas

da Rede Municipal de Ensino, as institui¢bes de educagdo superior, os Centros de
AEE e outros, para promover a formagdo dos professores, o acesso a servigos e
recursos de acessibilidade, a inclusdo profissional dos alunos, a produgdo de
materiais diddticos acessiveis e o desenvolvimento de estratégias pedagdgicas.

9- A Coordenaciio de Suporte Técnico aos Conselhos, compete:

I-  atuar como suporte aos conselhos vinculados ao Sistema Municipal de

Ensino de Guarai, contribuindo com a formulagdo de legislagies, aulezando

A - o . icival: ico Si .
- ' g ’ < 0 'y . N . . il: i i oI ¥ k
% "y
- %A?ﬁ My WS

3322322322333 )3)323)3)3333)323)333H2I3¥»)»Ir¥3drIryyryyyiidiriiyd



ESTADO DO TOCANTINS

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIA PARA O (,IDADAO

organizado dos mecanismos de supervisdo, garantindo o efetivo trabalho das
coordenagdes, e a execugdo das Politicas Publicas Municipais;

II-  assumir o papel de assisténcia, orientagdo e acompanhamento das
atividades dos conselhos, zelando pela sua atuagdo e organizagdo de seus regimentos
e habilitagdes legais de funcionamento;

III- coordenar, controlar, avaliar e executar os documentos de
fortalecimento as politicas educacionais do -Municipio de Guarai,

IV- assessorar aos conselho municipais na execu¢do e avaliagdo de
programas educacionais e implementagdo de inovagdes no dmbito pedagogico,
alimentagdo, fiscalizagdo e gerenciamento dos recursos da Educa¢do Municipal,

V-  zelar dos documentos pertinentes aos documentos dos conselhos
vinculados ao Sistema Municipal de Ensino de Guarai;

VI- agir no desenvolvimento de atividades atinentes a sua natureza,
oferecendo apoio, suporte logistico e funcional para a execugdo das politicas
educacionais que dependerem da agd@o dos conselhos do Sistema Municipal de Ensino.

10- A Coordenacio de Controle ¢ Acompanhamento da Frota Escolar,
compete: A

I.  coordenar, controlar, realizar a gestdo da manutengdo e conservagdo da
frota veicular da Secretdria Municipal da Educagdo,

Il.  fazer a verificagdo da data dos vencimento da documentagdo veicular e
solicitar a renovagdo dos mesmos,;

lil.  organizar e coordenar as rotas do transporte escolar, garantindo acesso
a todos os alunos vinculados ao Sistema Municipal de Ensino,

IV. encaminhar as solicitagdes pertinentes a coordenagdo dos servigos
ofertados pelos motoristas dos veiculos escolares, zelando pela disciplina, seguranga
e qualidade do transporte escolar,

V. verificar os veiculos com necessidades de manutengdo preventiva,
agindo de forma a antecipar os problemas mecdnicos e organizacional;

VI. coordenar os motoristas do agente transporte escolar, fazendo relatdrio
de conduta, notificando pessoal e judicialmente os casos conflitantes;

VIl. realizar periodicamente servigos de fiscalizagdo nos veiculos do
transporte escolar;

Vill. controlar e cuidar para que o contrato firmado entre a Prefeitura e
prestadores de servigos sejam cumpridos;

IX. realizar periodicamente reunibes com os condutores dos veiculos e
alunos que utilizam o transporte;

X.  atender a pais de alunos e professores das escolas sobre problemas g
transporte; S\ )

XI.  controlar os mapas de quilometragem didrios; _

=
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Xil. gcomparihar as iﬁspeg&es nos":vez’culos que prestam servigo;

Xill. trabalhar junto a direg¢do das escolas que utilizam o transporte para que
o servigo seja executado da melhor maneira;

XIV. coordenar as compras, pedidos de empenhos e emitir notas fiscais para
pagamento as empresas prestadoras do transporte;

XV. organizar a prestagdo de contas do departamento de transporte escolar.

11- A Coordenacdo de Tecnologia da Informacdo, compete:

I-  servir de suporte aos departamentos da Secretaria Municipal da
Educacgao; , §

II-  realizar servigos de manytencdo- nos equipamentos de informatica das
Secretaria Municipal de Educagdo, prestando assessoria quanto aos recursos de
informagdo as Unidades Escolares vinculadas a Educag¢do Municipal;

III- gerenciar o sistema de. didrio escolar, prestando assessoria as unidades
escolar, fiscalizando e orientado quando ao preenchimento das informagdes de
monitoramentos do efetivo servigo educacional;

IV-  realizar o desenvolvimento de programas de computadores para internet
seguindo as especificagdes e paradzgmas da logica de programagdo e das linguagens
de programagado; "y

V- realizar a manutengdo de site e portais na internet vinculados a
Educag¢do Municipal, alimentando o sistema de informagdo divulgando os trabalhos
educacionais;

VI- agir como suporte as Unidades Escolares, restaurando ou trocando
equipamentos que apresentarem defeitos no que se diz respeito aos softwares, para o
seu bom funcionamento e periféricos;

VII- manter atualizadas as versdes de todos os sofiwares e de componentes
dos servigos e solugdes referentes aos servigos de acesso a tecnologia da informagdo,
bem como gerenciar as respectivas licengas de uso e outros mecanismos que
assegurem a recuperagdo da instalagdo dos equipamentos centrais da rede e dos
respectivos servigos;

VIII- prover ambiente computaczonal adequado para desenvolvimento, teste,
homologagado, treinamento e uso de servigos e solugdes;

IX- atuar junto as Unidades Escolares com servigos de manutengdo da
oferta de acesso a Internet de qualidade, tanto nas escolas da zona urbana, quanto
rural;

X-  auxiliar na operagdo de programas através de treinamento aos usudrios;

XI- realizar a manutengdo da rede interna, conectada a internet;

XII- realizar a atualizagdo dos equipamentos e programas;

XIII- manter servidores de rede e dados em pleno funcionamento
departamentos vinculados ao Sistema Municipal de Ensino de Guarai;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIA PARA O ?IIDADAO )
XIV- auxiliar e orzentar os -usudrios de sistemas e equipamentos de
informdtica, provendo solugdes tecnologicas, visando o aumento de qualidade e
produtividade dos processos educativos do Sistema Municipal de Ensino de Guarai.

12- A Coordenacio de Recursos Humanos, compete:

I-  coordenar a drea de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de
Educagdo, mantendo atualizada as documentagbes dos funciondrios lotados nesta
pasta;

II-  planejar e distribuir das atividades da drea de RH, orientando os
colaboradores na execugdo das mesmas, :

III- realizar recrutamento e sele¢do utilizando de entrevistas, provas,
dindmicas e outras ferramentas pertinentes para contratagdo de profissionais
adequados ds vagas da Educagdo Municipal;

1IV- planejar em conjunto com a Coordenagdo pedagoglca e a divisdo de
legislagdo e normas a elaboragdo e a realizagdo das avaliagbes dos profissionais
através de ferramentas de Avaliagdo de Desempenho;

V- acompanhar data de vencimento do contrato de experiéncia dos
profissionais contratados, através da planilha de contratagoes;

VI- realizar avaliagdo do periodo de experiéncia utilizando formuldrio
proprio para verificar a continuidade do contrato de trabalho;

VII- apoiar os gestores e diretores das unidades escolares na gestdo das
pessoas através de orientagdes, dicas e feedbacks de assuntos administrativas;

VIII- orientar e organizar a documentagdo escolar das Unidades Escolares da
Zona rural, mantendo os documentos dos alunos atualizados,

IX- manter o arquivo funcional e escolar atualizados e organizados segundo
as normas administrativas de arquivo pessoal e funcional;

X- receber, analisar e supervisionar junto ao gestor municipal e sua
assessoria a folha de pagamento dos funciondrios, garantindo que esta seja enviada
ao departamento pertinente para o pagamento em dia dos vencimentos dos
profissionais da educagdo,

XI- registrar e fiscalizar a situagdo dos agentes publicos da Educag¢do
Municipal mantendo os arquivos escolares atualizados, com fins no fornecer suporte
aos profissionais da educagdo como: contagem de tempo de servigo, progressoes,
beneficios e correlatos adquiridos ou a adquirir, bem como, pedidos de férias, licenga,
beneficios e aposentadorias, entre outros.

13- A Coordenacdo de Legislagdo e Normas Escolares, compete:

I~ construir e analisar as normas pertinentes a legislagdo educacional do
Sistema Municipal de Ensino, com base, na legislacdo estadual e federal;
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II-  participar e cooperagdo com a Coordenacdo pedagdgica da elaboragdo
da estrutura curricular do Sistema Municipal de Ensino de Guarai;

III- participar na elaborag¢do do calenddrio escolar das unidades escolares
do Sistema Municipal de Ensino de Gua;g’az

IV- elaborar e analisar pareceres e resolugdes destmadas a manutengdo e
desenvolvimento da Educa¢do Municipal; '

V- assessorar e acompanhar as agdes dos conselhos vinculados ao Sistema
Municipal de Ensino em suas atribui¢bes legais no sentido analisar e interpretar a
legisla¢do educacional vigente;

VI-  dar suporte e orientar as Unidades. Escolares, quanto da realiza¢do das
inspegdes escolares para credenciamente’de unidades escolares e procedimentos para
autorizagdo e reconhecimento dos cursas ofertados pelo Sistema Municipal de Ensino
de Guarai, ‘

VII- renovar o reconhecimento ‘das modalidades de ensino e convalidagdo
dos estudos dos alunos vinculados ao Sistema Municipal de Ensino;

VIII- analisar em conjunto com a Coordenagdo pedagdgica, as propostas
pedagdgicas das Unidades Escolares Urbanas e do Campo, acompanhando a
tramitagdo de sua aprovagdo pelo Conselho Municipal de Educagdo;

IX- analisar em conjunto com a coordenag¢do pedagdgica os projetos de
Jformagdo continuada dos profissionais da educagdo;

X- avaliar, organizar e planejar processos operacionais referentes aos
procedimentos de acompanhamento e avaliagdo do cumprimento das politicas
educacionais e do patriménio do Sistema Municipal de Ensino de Guarai;

XI- prestar assisténcia técnico-educacional as Coordenagdes pedagogicas
da Secretaria Municipal de Educag¢do, bem como, as coordenagoes e diregoes das
unidades escolares,

XII- realizar andlise técnico-educacional dos processos referentes as agoes
de inspegdo escolar, em especial os de acompanhamento e avaliagdo, autorizagdo de
Jfuncionamento, certificagdo e denuncias, procedendo com sua revisdo e instrugdo.

XIII- propor e desenvolver capacitagdo continuada junto ao Gestor
Municipal;

XI1V- assessorar ao Secretdrio Municipal da Educagdo, bem como orgdos e
setores da estrutura bdsica da Secretaria nos assuntos de sua drea de atuag¢do e
ainda, sempre que demandada oficialmente, de outros orgdos e/ou setores da
Administra¢do Publica,

XV- zelar pelo cumprimento da legislagdo Municipal e demais atos legais
que interferem diretamente nos trabalhos do Sistema Municipal de Ensino, intervindo
sempre que for de sua competéncia;

XVI- agir com guardido em cooperagdo com os departamentos competentes
dos procedimentos de escrituragdo, certifica¢do, custodia e gestdo do acervo de
escolas extintas, através da proposi¢do, elaboragdo e edi¢do de normas operativas ..
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PREFEI TURA MUNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIA PARA O CIDADAO

que garantam sua aplzcabzlfdade e da adog:ao de procédzmentos e agoes integradas
compativeis; R .

XVII- estabelécer diretrizes, normas e regulamentos, dentro dos
pardmetros definidos pela legislagdo em vigor, para as unidades subordinadas, bem
como gestdo de pessoal e rotinas profissionais, .

XVII-propor, desenvolver e implementar politicas publicas de
acompanhamento e avaliagdo das instituigbes que integram o Sistema de Ensino, sob
a forma de programas de trabalho que possibilitem fomentar o atendimento integral
ao principio da garantia de padrdo de qualidade de ensino através de acgdes
sistemdticas de conformidade. '

XIX- realizar, por meio de pronunciamento tecmco a avalzagao de propostas
de regulamentagdo afetas a dindmica de oferta da Educagdo Bdsica.

XX- planejar, coordenar, gerir, oriéntar, controlar e avaliar as ag¢des das
unidades que sdo subordinadas ao Sistema Municipal de Ensino de Guaral.

14- A Coordenacdo de Momtaramento do Plano Municipal de Educacdo,
compete:

L Agi¥ como representantes dos orgdos de Municipais e da sociedade,
gerenciando equipe técnica de acompanhamento, controle e apoio a realiza¢do das
metas do Plano Municipal de Educagdo;

II Fazer o levantamento dos dados educacionais, servindo como base na
assessoria no ato de elaboragdo de proposta de Documento-Base para construgdo de
politicas publicas educacionais a nivel municipal;

1T Analisar dados e informagdes sobre a oferta e a demanda educacional
no territorio do municipio;
1v. Formular em conjunto com os demais departamentos e representantes
da sociedade as metas, estratégias e indicadores com base nos levantamentos
realizados;
V. Avaliar em conjunto cbpm o Dirigente Municipal a necessidade de
investimentos necessdrios para cada meta;
VL Analisar a coeréncia do conjunto das metas e sua vinculagdo com as
metas estaduais e nacionais; ‘
VIIL Estabelecer coeréncia e conexdo entre o plano de educagdo e o projeto
de desenvolvimento das politicas publicas municipais;
VIl Servir de orientador dos trabalhos de cardter técnico do trabalho, junto

aos grupo de estudos formado por representantes da Secretaria de Educacdo,
Administragdo, Planejamento e Finangas do Municipio e de representantes da
comunidade,

IX. Atuar no levantamento e gerenciamento de todos os dados e informagdes
relevantes para comnhecer o quadro atual da quantidade e qualidade da oferta

ANICTEN
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIA PARA O CIDADAO - '

s
educacional no municipio, de forma que as metas do plano municipal da educagdo, vd
3 V. X r . Id 3 .
ao encontro das politicas publicas do Municipio.

15- A Coordenacdo de Almoxarifado, Patriménio e Finangas, compete:

I-  agir como responsdvel pelo tombamento, controle e recuperag¢do do

material permanente e dos equipamentos adquiridos, inclusive os entregues ao
Municipio por for¢a de convénios. Mantém o Cadastro Imobilidrio do Sistema
Municipal de Educagdo atualizado, mantendo é elaborando relatorios de controle da
utilizagdo dos prédios e mobilidrios municipais e de imoveis de terceiros locados ao
Municipio; .
II-  elaborar, administrar e mantém o cadastro de fornecedores da
Secretaria Municipal da educag¢do atualizado, elaborando e emitindo processos
licitatérios com base em levantamento das necessidades da manutengd@o dos servigos
prestados pelo Sistema Municipal de Ensino e as Unidades Escolares vinculadas a
ele; '

IIl- confeccionar mapa comparativo para julgamento de propostas pela
Comissdo Permanente de Licitagdo. Mantém contato com fornecedores com vistas ao
estabelecimento de condi¢des e especificagdes de compras;

IV-  efetuar levantamento e emite requisicdo de compras de acordo com a
proposta de investimento do Dirigente Municipal de Ensino;

V- organizar e realizar a distribui¢do do material requisitado por todos os
departamentos vinculados ao Sistema Municipal de Ensino;

VI- executar os servigos de recepg¢do do material adquirido, conferindo as
especificagdes do material solicitado com o material entregue;

VII- proceder ao controle dos estoques do material existente, estabelecendo
minimos e mdximos; E

VIII- realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem
como manter controle da distribuigdo;

IX- promover a avaliagdo e reavaliagdo dos bens mdveis e imdveis para
efeito de alienagdo, incorporagdo, seguro e locagdo;

X-  atuar no planejamento e controle dos processos de compras, realizando
o desenvolvimento e as requisi¢cdes de compras autorizadas pelo Dirigente Municipal
de Ensino, garantido a transparéncia e a livre concorréncia entre os fornecedores de
forma a garantir o melhor prego, condigdes de pagamento e prazos de entrega;

XI- realizar constantemente a atualizag¢do do cadastro de fornecedores, bem
como, garantir a livre concorréncia;

XII- gerenciar os departamentos de prestagdo de contas, coordenando as
agoes de monitoramento e guarda das notas fiscais de compras do departamento e das
unidades escolares, agindo na supervisdo dos trabalhos realizados pelos seys ..
subordinados;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI
o EXCELENCIA PARA O CIDADAO

;
v

16- A Assessoria de Assuntos Educacionais, compete:

*

I- acompanhar a execugdo do Planejamento Estratégico no dmbito da
Secretaria; ‘

1I- auxiliar o Secretdrio no planejamento, coordenagdo e acompanhamento
das atividades da Secretaria;

III- propor ao Secretdrio medidas destinadas ao aperfeicoamento ou
redirecionamento de programas, projetos e atividades em execug¢do na Secretaria,
com vistas a sua otimizagdo. :

IV-  avaliar resultados do desempenho da sua drea, propondo ao seu
superior hierdrquico medidas alternativas para melhoria dos resultados;

V- programar, orientar, dirigir, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar
as atividades a cargo das unidades sob sua diregcdo;

VI- cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnicos,
administrativos e financeiros adotados pela Secretaria;

VII- articular-se com as demais unidades da Secretaria visando a integragdo
das atividades; .

VIII- realizar outras atividades correlatas ao Cargo.

H- SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, JUVENTUDE, TURISMO E
CULTURA - SEJUCT:

1- Ao Secretdrio Municipal de Esporte, Juventude, Cultura e Turismo -
SEJUCT, compete:

I- proceder, no dmbito do seu Orgdo, & gestdo e ao controle financeiro dos
recursos orgamentdrios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e
recursos materiais existentes, em consondncia com as diretrizes e regulamentos
emanados do Chefe do Poder Executivo,

1I- promover a manutengdo das quadras e dos centros esportivos da rede
municipal;

III- assessorar, tecnicamente, os diversos orgdos e entidades ligadas ao
esporte;

IV-  apoiar tecnicamente as associagbes Desportivas Municipais,
reconhecidamente carentes,

V- estabelecer diretrizes e desenvolver medidas objetivando atingir as metas
propostas para o fomento do esporte, do lazer e dos eventos correspondentes,
observando a preservagdo do meio ambiente e do patriménio publico, tendo em vista o

uso coletivo e a melhoria na qualidade de vida; A@W,
<
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PREFEI TURA MUNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIA PARA O CIDADAO

VI — incentivar o esporte participativo como forma de promogao de lazer e
bem-estar social;

VII - planejar, executar e acompanhar a politica cultural da cidade;.

VIII — mapear, difundir e refor¢ar a identidade cultural da Cidade;

IX — desenvolver atividades de preservacdo do patriménio historico cultural e
artistico no dmbito do Municipio, .

X— promover a realiza¢do de eventos e festejos populares culturalmente
significativos;

XI - realizar atividades de incentivo ao folclore e todas as formas de cultura
popular;

XII — desenvolver projetos e propostas de trabalho que reforcem o turismo
cultural no Municipio;

XIII — definir as diretrizes para o desenvolvimento econdémico tendo como
principal indutor a atividade turistica;

XIV — promover o turismo dando o suporte institucional para a integragdo
social e econdmica com os demais setores da sociedade, estimulando a dindmica e a
capacitagdo dos recursos voltados para‘a atividade;

XV — planejar, organizar, executar as agbes na drea do turismo, de forma
integrada com as demais secretarias e institui¢bes puiblicas e privadas;

XVI — elaborar estudos e pesquisas sobre a demanda e oferta turistica do
Municipio, em parcerias com as demais esferas de governo bem como as institui¢des
que atuam e representam o setor, mantendo um sistema de znformagoes atualizado e
Jfuncional,;

XVII- promover a articulagdo com as secretarias responsavezs pela
infraestrutura e manuten¢do da cidade, com vistas a manter as dreas turisticas
permanentemente bem apresentadas, limpas e seguras;

XVIII - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo.

2- A Coordenagiio de Esporte, compete:

I - fomentar, incentivar e promover aq integragdo das institui¢bes de ensino
nas questoes inerente a juventude,

Il - promover a cooperagdo técnica entre os orgdos do Poder Piiblico e
entidades privadas, a fim de assegurar o desenvolvimento de politicas publicas
voltadas a Juventude;

Il - estimular a participagdo social dos jovens em grupos, movimentos e
organizagdes concernentes a Juventude;

IV - organizar campanhas e atividades que fomentem o protagonismo e
associativismos juvenis;

V - promover e divulgar eventos e atividades sociais, educacionais, esportivas—===

AN

e culturais referentes a Juventude;
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EXCELENCIA PARA O CIDADAO .,
P _

VI - prestar assessoria a Secretdria em questdes que digam respeito
Juventude; '. T '
VII - promover a realiza¢@o de estudos, de pesquisas, formando um banco de
dados, ou de debates sobre a situagdo da populagdo jovem, A

VIII - executar outras atividades correlatas: ou que lhe venham a ser
designada pela autoridade superior;

IX - atender as diversas entidades organizadas da juventude, auxiliando o
encaminhamento de suas demandas junto aos 6rgdos municipais;

X - promover a interlocugdo com as'diversas entidades para viabilizar as
politicas publicas voltadas para a juventude, mediando eventuais conflitos;

XI- acompanhar as ag¢des do Conselho Municipal de Juventude;

XII - articular com Jrgdo$ estaduais e nacionais para implementacdo de
programas e projetos estaduais e municipais;

XIII - elaborar projetos para submeter aos orgdos fomentadores da politica
de juventude;

XIV - coordenar a realizagdo das conferéncias municipais de juventude;

XV - executar as atividades de apoio administrativo necessdrias ao
desenvolvimento dos tfabalhos da coordenadoria;

XVI - sistematizar informagdes relativas ds diversas entidades que trabalham
com a juventude no municipio;

XVII - organizar debates, semindrios e eventos que promovam saberes e agdes
relacionadas a juventude;,

XVIII - exercer outras atividades correlatas.

3- A Geréncia de Cultura, compete:

I-  organizar o calenddrio anual de eventos culturais,

II-  coordenar a execugdo de festivais e as festas tradicionais do
Municipio;

III- recolher, organizar, e divulgar documentos de valor histérico e outros
materiais que possibilitem a pesquisa e o estudo sobre a histéria do Municipio;

IV-  planejar, implementar, coordenar, as agdes da biblioteca e servigos
afins;

V- desenvolver e apoiar projetos que promovam a troca de experiéncias
entre artistas, agentes, grupos e produtores culturais e o intercdmbio da produgdo
artistica e cultural no Municipio;

VI- apoiar e incentivar a produgdo, e a difusdo das manifesta¢bes
artisticas e culturais da comunidade;
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- ., EXCELENCIA PARA O CIDADAO

VII- participar de atividades de. planejamento, monitoramento e
acompanhamento de‘agdes de implementagdo-nas dreas de interesse, visando o
desenvolvimento cu{tfural;

VIII- acompanhar e fomenfar a efetivagdo do Conselho de Cultura e da
Juventude;

IX- coordenar eventos comunitdrios, procurando sua inser¢do no
calenddrio Municipa] de eventos, :

X-  divulgar o Municipio em Eventos promovidos por organismos
Federais, Estaduais e/ou particulares;

XI-  elaborar o plano de desenvolvimento turistico para o Municipio;

XII- promover a idéentidade cultural do municipio de Guarai;

XIII- promover agdes visando a prote¢do dos patriménios materiais,
imateriais, historico e artistico, :

XIV- planejar, organizar as atividades culturais no municipio, bem como,
orientar e fiscalizar ‘as atividades ligadas ao desenvolvimento da Cultura e
Tradi¢do Local; B

XV-  zelar pelo patriménio cultural do municipio;

XVI- realizar outras atividades correlatas ao Cargo.

4- A Coordenacio de Turismo, compete:

I-  desenvolver e coordenar no municipio e de forma conjunta, a politica de
desenvolvimento das atividades inerentes ao turismo;

II-  proceder ao planejamento, implementagdo e regulacdo das politicas de
desenvolvimento do turismo no municipio;

IIl- formular diretrizes e promover a implantagdo e execugdo de planos,
programas, projetos e agdes relacionadas ao turismo, no dmbito municipal;

IV- implantar e manter o conselho municipal de turismo;

V- organizar e promover os diversos eventos turisticos, promogdes e
programas da Secretaria; K

VI- planejar e elaborar o calenddrio turistico de eventos turisticos do
Municipio de Guarai; ,

VII- apoiar e estimular as instituigbes locais que necessitam de suporte para
realizagdo dos eventos turisticos;

VIII-  captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando o
desenvolvimento do turismo no municipio,

IX- promover, isoladamente ou em parceria com outras entidades (publicas
ou privadas), agbes destinadas a incrementar o turismo como fator de
desenvolvimento, geragdo de riqueza, trabalho e renda;

X- promover e incentivar a inclusdo da identidade turistica e dos valorgs——e..
historicos na promogdo do turismo; ”
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PREFEI TURA MUNICIPAL DE GUARAI
Ve i EXCELENCIA PARA O CIDADAO

XI- désenvolver e coordenaﬁ agdes destinadas ae fomento do turismo, em
articulagdo com Joutros Municipios, Estado, Unido e outras entidades privadas,
visando o desenvolvzmento da drea;

XII- propor de forma continuada, medidas que objetivam a organizagdo e
expansdo do turismo no Municipio;

XIII- elaborar o levantamento e mgpeamento dos recursos turisticos,
mantendo atualizado o cadastro dos pontos turisticos do municipio;

XIV- organizar, promover e estimular atividades na drea do turismo
ecoldgico, através de programas e projetos, a serem desenvolvidos em todo territério
municipal; .

XV- promover a cultura junto a comumdade o exercicio e implementagdo das
atividades que visem o desenvolvimento -econémico, viabilizando a exploragdo do
turismo no Municipio, com a criagdo de centros de convengdes e de cultura, teatros,
parques temdticos e c?e exposigdes;

XVI- realizar outras atividades correlatas ao Cargo.

5- A Divisdo da Junta Militar, compete:

I-  cooperar no preparo e execugdo da mobilizagdo de pessoal, de acordo
com as normas Regido Militar;

II-  efetuar a dispensa militar dos brasileiros, procedendo de acordo com as
normas vigentes;

III- informar ao cidaddo alistado sobre as providéncias a serem tomadas
quando de sua mudanga de domicilio;

IV-  providenciar a atualizagdo dos dados cadastrais do cidaddo, relativos a
mudanca de domicilio, no Portal do SERMILMOB, via internet;

V- orientar os brasileiros que ndo possuam registro civil a comparecerem a
um cartério de registro civil, a fim de possibilitar o seu alistamento;

VI- realizar o carregamento dos arquivos de alistamento no Portal do
SERMILMOB na internet,

VII- gerar relatorios contendo as datas e nimeros dos arquivos de
alistamento carregados no Portal do SERMILMOB na internet;

VIII- realizar as consultas de cidaddo no Portal do SERMILMOB, sempre que
Jjulgar necessdrio; "

IX- providenciar a retificagdo dos dados cadastrais do cidaddo no Portal do
SERMILMOB;

X- validar os dados cadastrais dos cidaddos que realizarem o pré-
alistamento pela internet, conferindo-os com a documentagdo apresentada;

XI- restituir aos interessados os documentos apresentados para f ns a’e
alistamento militar, depois de extraidos os dados necessdrios; AN

=

#o 0




£33 323323333323 323)333332)323I32I2H333)2r»»3¥»3x»>>»>2»>3)>)>3)>I>)rird

AV Bernardo Saydo, s/n° - Centro, Praca: Euclides L. Rodrigues, Paco Municipal: Pacifico Silva,

ESTADO DQ T@CANTINS

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIA PARA O CIDADAO

XII- providenciar a averbagdo dos dados dos Exercicios de Apresentagdo da
Reserva (EXAR) no SERMILMOB;

XIII- fornecer copias dos documentos militares requerzdos apos o pagamento
da(s) multa(s) ou da comprovagdo de isengdo da(s) mesma(s)(declaragdo de pobreza);

XIV- fazer a gntrega dos certificados militares mediante recibo passado nos
respectivos livros;

XV- organizar 0s processos de “arrimo de familia”, “notoriamente
incapaz “adiamento de incorporagfio”, ‘preferéncia de For¢a Armada’,

“transferéncia de For¢a Armada’, “?eabzlztagao “29 via de Certificado de
Reservista”, “Servico Alternativo”, - “recusa a prestagdo do Servigo Militar”,
“anulagdo de eximig¢do” e “reciprocidade do Servico Militar”, encaminhando-os a
CSM, por intermédio da Delegacia de Servigo Militar;

XVI- revalidar o Certificado de Alistamento Militar (CAM);

XVII- averbar, no CAM, ou no SERMILMOB, as anotagdes referentes a
situag¢do militar do alistado, no que lhe couber;

XVIII- determinar o pagamento de taxa e multas militares, quando for o caso;

XIX- mformgr ao cidaddo, por ocasido do alistamento, os seus direitos e
deveres com relagdo ao Servigo Militar;

XX- participar & CSM, por intermédio da Del SM, as mﬁagoes a Lei do
Servigo Militar (LSM) e ao seu Regulamento;

XXI- organizar e realizar as cériménias para entrega de CDI;

XXII- executar os trabalhos de publicidade do Servigo Militar no Municipio;

XXIII-verificar a situag@o militar do brasileiro que deseje obter passaporte,
fornecendo o respectivo documento militar a que o referido cidaddo fizer jus; e

XXIV- afixar, em local visivel, o valor das multas, os documentos necessdrios
para alistamento e aviso de que os documentos ndo retirados em 90 dias serdo
eliminados;

XXV-receber dos cartdrios existentes na jurisdi¢do de sua drea as relagdes de
obitos dos cidaddos falecidos na faixa etdria de 18 a 45 anos, encaminhando-as a
CSM, por intermédio da Del. SM;

XXVI- confeccionar mensalmente em duas vias o mapa de arrecadagdo de
taxas e multas e o mapa de situagdo estatistica, encaminhando os Del. SM “ anexo
AMe AO”;

XXVII- preéncher os certificados de dispensa de incorpora¢do (CDI) e
Certificado de isengdo (CI), encaminhando — os a Del. SM, para fins de assinar,

XXVIII-assinar o termo de manutengdo de sigilo do SERMIL;

XXIX- executar outras atividades correlatas ao Cargo

6- A Assessoria Técnica Administrativa, compete:
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I-  executar tarefas de natureza burocrdtica e interna da Secretaria
Municipal de Esporte, Juyentude, Cultura e Turismo, assessorando diretamente a
Secretdria, quanto a anotagdo, redagdo, digitagdo, organizag¢do de documentos;

II-  executar os servicos de relagbes publicas e os encargos de
representa¢do,

III- organizar o protocolo de cerimonial de atos publicos ou administrativos
da pasta, controle de protocolo, arquivo e informagdes junto a Secretdria, bem como,
registro de atividades e eventos realizados para divulgagdo e elaboragdo do relatdrio;

IV-  executar outras atribui¢bes designadas pelo Secretdrio e correlatas ao
Cargo.

7- A Coordenagdo de Juventude, compete:

I - fomentar, incentivar e promover a integragdo das instituicdes de ensino
nas questdes inerente a juventude;

II - promover a cooperagdo técnica entre os orgdos do Poder Publico e
entidades privadas, a fim de assegurar o desenvolvimento de politicas publicas
voltadas a Juventude;

IIl - estimular a participagdo social dos jovens em grupos, movimentos e
organizagdes concernentes a Juventude;

IV - organizar campanhas e atividades que fomentem o protagonismo e
associativismos juvenis,

V - promover e divulgar eventos e atividades sociais, educacionais, esportivas
e culturais referentes & Jubventude;

VI - prestar assessoria a Secretdria em questdes que digam respeito a
Jjuventude, :

VII - promover a realizag¢do de estudos, de pesquisas, formando um banco de
dados, ou de debates sobre a situagdo da populagdo Jjovem;

VIII - executar outras atividades correlatas ou que lhe vemham a ser
designada pela autoridade superior;

IX - atender as diversas entidades organizadas da juventude, auxiliando o
encaminhamento de suas demandas junto aos 6rgdos municipais;

X - promover a interlocugdo com as diversas entidades para viabilizar as
politicas publicas voltadas para a juventude, mediando eventuais conflitos;

XI- acompanrhar as ag¢des do Conselho Municipal de Juventude;

XII - articular com Orgdos estaduais e nacionais para implementagdo de
programas e projetos estaduais e municipais;

XIII - elaborar projetos para submeter aos orgdos fomentadores da politica
de juventude;

XIV - coordenar a realizagdo das conferéncias municipais de juventude;

XV - executar as atividades de apoio administrativo necessdrias gor=s

B o desenvolvimento dos trabalhos da coordenadoria; /T 4
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAS
EXCELENCIA PARA O CIDADAO

XVI - sistematizar informagdes relativas dstdiversas entidades que trabalham
com a juventude no municipio; C

XVII - organizar debates, semindrios e eventos que promovam saberes e agoes
relacionadas a juventude;

XVIII - exercer outras atividades correlatas.

D- SECRETARIA MUNICIPAL DE bBRAS E INFRAESTRUTURA — SMOI:
1- Ao Secretdrio Municipal de Obras e Infraestrutura, compete:

I- planejar, projetar, orgézr, coordenar, executar e fiscalizar as obras
publicas da Prefeitura;

II- programar, coordenar e executar a politica urbanistica do Municipio;

1II- elaborar o Plano Diretor e a obediéncia do cddigo de posturas e obras, a
Lei de ocupacdo e uso do solo em consondncia com a Lei de mobilidade urbana,

IV- analisar, aprovar e fiscalizar projetos e a execugdo de edificagdes e
construgoes, : :
V- identificar os-logradouros publicos e manter atualizado o sistema
cartogrdfico municipal e as.atividades inerentes a coibir as construgdes e loteamentos
clandestinos, a racionalizagdo e manuten¢do atualizada do cadastro predial do
Municipio;

VI- executar obras de saneamento bdsico, em articulagdo com as Secretarias
Municipais de Saiide e de Agricultura, Meio Ambiente e Recursos Hidricos;

VII- promover os servicos de reposi¢do, construgdo, conservagdo e
pavimentagdo das vias publicas;

IX- manter a rede de galerias pluviais limpas e fiscalizar a limpeza dos cursos
d’dgua; '

X- executar as obras e/ou reparos solicitados pelas demais Secretarias, em
articulagdo com seus setores especificos de prédios e equipamentos,

XI- promover a execugdo de desenhos das obras projetadas, mapas e grdficos
necessdrios aos servigos;

XII- promover a elaboragdo de projetos para o municipio;

XIII- orientar e executar as atividades de planejamento fisico do Municipio;

XIV- apoiar a fiscalizagdo do cumprimento das posturas municipais relativas
a construgdes, edificagdes e instalagdes particulares;

XV- fiscalizar a aplicag¢do de normas técnicas urbanisticas do Municipio,

XVI- conservar e manter pragas, calgamentos, estradas e prédios publicos em
geral;

XVII- garantir o funcionamento dos servi¢os de manutengdo, limpeza e

conservagdo das ruas, pragas, avenidas, parques, canais, canaletas e rios que banhang=

Praca: Euclides L. Rodrigues, Pago Municipal: Pacifico Silva, Fone: f; >
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ESTADO DO TOCANTINS

PREFEITURA MUNICIPAL DE G UARAI
EXCELENCIA PARA O CIDADAO

o Municipio em parceria com a Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e
Recursos Hidricos;

XVIII- gerenciar os servicos de drenagem, podagdo, capinagdo,
terraplanagem e linhas d’dgua, objetivando a otimizagdo dos servigos da drea em
parceria com a Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e Recursos
Hidricos,

XIX- propiciar o funcionamento e a qualifica¢do da iluminagdo publica;

XX- coletar e dispor os residuos sélidos e as dguas pluviais,

XXI- planejar, programar, executar e controlar o orgamento da Secretaria;

XXTI- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito.

2- A Supervisio de Obras, compete:

;

I- planejar, projetar, orgar, coordenar, executar e fiscalizar as obras publicas
da Prefeitura; X

II- programar, coordenar e executar a politica urbanistica do Municipio em
cumprimento ao Plano Diretor e a obediéncia do cédigo de posturas e obras, da Lei
de ocupagdo e uso do solo, bem como da Lei da mobilidade urbana;

III- fiscalizar e aprovar loteamentos e condominios, bem como fazer cumprir
as normas relativas ao parcelamento e uso do solo;

IV- analisar, aprovar e fiscalizar projetos e a execugdo de edificagdes e
construgoes;

V- identificar os logradouros publicos e manter atualizado o sistema
cartogrdfico municipal e as atividades inerentes a coibir as construgdes e loteamentos
clandestinos, a racionalizacdo e manutengdo atualizada do cadastro predial do
Municipio;

VII- acompanhar e fiscalizar os servigos de reposi¢do, construgdo,
conservagdo e pavimentagdo das vias publicas;

VI- manter a rede de galerias pluviais e fiscalizar a limpeza dos cursos
d’dgua;

VII- executar as obras e/ou reparos solicitados pelas demais Secretarias, em
articulagdo com seus setores especificos de prédios e equipamentos;

VIII- promover a execugdo de desenhos das obras projetadas, mapas e
grdficos necessdrios aos servigos, ’

IX- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.

3-4 Supervisdo de Infraestrutura, compete:

I- planejar, coordenar, executar e fiscalizar as obras publicas da Prefeitura; ___




ESTADO DO TOCANTINS
PREFEITDRAAMUNIC]PAL DE GUARAJ
EXCELENCIA PARA O CIDADAO

II- programar, coordenar e executar a politica urbanistica do Municipio em
cumprimento ao Plano Diretor e a obediéncia do cddigo de posturas e obras, da Lei
de ocupagdo e uso do solo, bem como da Lei da mobilidade urbana,

1II- fiscalizar loteamentos e condominios, bem como fazer cumprir as normas
relativas ao parcelamento e uso do solo;

IV- analisar,}; aprovar e fiscalizar projetos e a execugdo de edificagdes e
construgdes;

V- identificar e coibir as construgdes e loteamentos clandestinos,

VI- acompanhar o Sistema de cadastro predial do Municipio e manté-lo
sempre atualizado,

VII- acompanhar e fiscalizar os servicos de reposi¢do, construgdo,
conservagdo e pavimentagdo das vias publicas;

VI- fiscalizar a limpeza dos cursos d’dgua e a rede de galerias pluviais;

VII- executar as obras e/ou reparos solicitados pelas demais Secretarias, em
articulagdo com seus setores especificos de prédios e equipamentos;

VIII- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.

4- A Supervisio de Servigos Publicos, compete:

VII- supervisionar servicos, no dmbito da Administragdo Municipal,
necessdrios ao cumprimento dos programas estabelecidos pelos orgdos competentes, e
de acordo com as normas fixadas pela Coordenadoria das Administragdes Regionais,
que se submeterd a orientagdo normativa das Secretarias respectivas,

VIII- supervisionar os servigos de limpeza publica, de jardins, bem como
fiscalizar a execugdo dos servigos contratados, tendo em vista a observdncia rigorosa
dos padrdes técnicos e normas contratuais;

IX- executar outras fungdes afins ao Cargo.

5- A Geréncia de Infraestrutura e Obras, compete:

I- planejar, executar coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as
atividades referentes & Geréncia, tendo em vista suas atribui¢es e os objetivos e
necessidades da Administragdo Municipal;

II- organizar e manter atualizado o arquivo de informagdes necessdrias ao
cumprimento das finalidades da Geréncia e ao atendimento as solicitagdes do
gabinete do Prefeito;

III- construir, ampliar, reformar e conservar obras municipais, bem como
providenciar a manutengdo em boas condigbes dos imoveis particulares em uso pelo
municipio; !
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ESTADO DO TOCANTINS

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIA PARA O CIDADAO

IV— elaborar projetos de abertura, ampliagdo, implantagdo de infraestrutura,
de obras publicas, desapropriagdo e pavimentagdo de vias e logradouros publicos,

V— promover a execugdo de trabalhos topogrdficos indispensdveis as obras e
servicos a cargo do municipio, bem como analisar, aprovar e fiscalizar projetos de
obras e edifica¢des publicas e particulares,

VI- construir cemitérios, pracas, parques e jardins, pavimentar estradas
vicinais e vias urbanas, iluminagdo.

VII- fiscalizar os servigos publicos ou de utilidade publica, concedidos ou
permitidos pelo municipio,

VIII- assessorar o Secretdrio de Infraestrutura em matéria de sua
competéncia.

6- A Geréncia de Transporte e Frotas, compete:

[- elaborar plano de manuten¢do preventiva e corretiva para a frota;

1I- efetuar o controle de almoxarifado de pecas;

III- manter o controle de aquisicdo e fornecimento de pegas, consumo de
combustiveis e lubrificantes;

IV- produzir e expedir relatérios detalhados dos controles relacionados com
a frota e aos servidores, conforme as leis em vigéncia;

V- gerir o servico de abastecimento de veiculos oficiais da Administragdo,
realizando levantamento mensal de gastos e planilhas a serem encaminhadas a
Geréncia Municipal de Controle, Manutengdo e Conservagdo de Frotas;

VI-  determinar o encaminhamento de veiculos do Municipio aos servigos de
manuten¢do preventiva e saneadora;

VII- gerir o sistema de Transporte da Secretaria e demais Secretarias,
ditando normas aos servigos terceirizados e proprios, de acordo com a
regulamentagdo Federal e Estadual especifica;

VIII- executar outras atividades correlatas ao Cargo.

7- A Coordenacio de Transito, compete:

[- assessorar a equipe responsdvel em dar cumprimento a legislagdo e as

normas de transito,

II- supervisionar a implanta¢do, manutengdo e operag¢do do sistema de
sinaliza¢do, dos dispositivos e dos equipamentos de controle vidario;

[II- supervisionar a coleta de dados estatisticos e elaboragdo de estudos sobre
os acidentes de trdnsito e suas causas,

V- supervisionar as obras e eventos que afetem direta ou indiretamente o
sistema vidrio municipal, em conjunto com o setor de engenharia do municipio,
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V- dirigir a politica de integrag@o com outros 6rgdos e entidades do Sistema
Nacional de Trdnsito; :

VI- supervisionar a equipe de trabalho na execugdo dos projetos e programas
de educagdo e seguranga de trdnsito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
orgdo competente,

VII- executar outras atribui¢des de competéncias correlatas.

F- SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE — SMS:
1- Ao Secretdrio Municipal de Saude, compete:

I - planejar, organizar e controlar todas as atividades que garantam aos
usudrios a promogdo, protegdo e recuperagdo da saide, observadas as prioridades e
diretrizes fixadas pelo Governo Municipal e as normas bdsicas do Sistema Unico de
Saude,

II - assegurar pleno e universal atendimento médico, odontoldgico,
ambulatorial e assistencial da populagdo através da manutengdo e expansdo dos
Postos de Atendimento, Unidades Operacionais e Convénios realizados;

III - representar o Municipio nos assuntos relativos a Sade;

IV - exercer o poder normativo, expedindo os atos de regulamentagdo de sua
competéncia;

V - assegurar a realizagdo de Convénios junto as esferas estadual e federal,
como também junto as entidades privadas afins;

VI - contribuir para a formula¢do do plano de agdo do governo municipal,
propondo programas setoriais de sua competéncia e colaboragdo para a elaboragdo
de programas gerais,

VII- cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de agdo do governo
municipal e nos programas gerais e setoriais;

VIII- analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do Or¢amento Anual e
Plurianual e propor aspectos necessdrios;

IX- apresentar ao Prefeito e ao drgdo de Controle Interno, periodicamente e
em cardter eventual, relatérios analiticos, sintéticos e criticos da atuagdo do 6rgao;

X- executar, de acordo com as diretrizes definidas pela Secretaria Municipal
de Administracdo, Planejamento e Finangas, o Plano de Governo, o planejamento
or¢amentdrio e financeiro e procedimentos necessdrios ao controle e gerenciamento
de programacgdes e plano de ag¢do,

XI - acompanhar os processos de compras da Secretaria, atestando a entrega
do material ou a prestagdo de servigos realizados e a liquidagdo das notas de

empenho;

XII - coordenar a execugdo das atividades administrativa, or¢amentariq, e...

o
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIA PARA 0 CIDADAO

1

XII - apresentar a apreciagdo do Conselho Municipal de Saide e ao Prefeito
os relatérios de gestdo e o Plano Mumczpal de Saiide;

XIII - realizar outras atividades relacionadas com a sua drea de atuagdo.

2- Ao Superintendente Municipal de Saude, compete:

I- executar tarefas de natureza burocrdtica e interna da Secretaria
Municipal de Savde,

II- assessorar diretamente o Secretdrio e demais departamentos quanto a
anotagdo, redagdo, digitagdo, organizagdo de documentos;

III- executar os servigos de relagdes publicas e os encargos de representagdo;

IV- organizar o protocolo de cerimonial, de atos publicos ou administrativos
da pasta;

V- registrar o0s compromissos e informagbes junto ao Executivo,
desempenhando essas atividades segundo especificagbes para assegurar e ativar o
desenvolvimento dos trabalhos administrativos;

VI- controlar protocolo e arquivo de documentos,

VII-substituir o titular da pasta em sua auséncia;

VIII- executar outras atividades correlatas.

’

3- A Diretoria de Atenciio Bdsica, compete:

I - coordenar o Programa Saude da Familia;

II - coordenar e supervisionar:os trabalhos e atuagdo dos profissionais do
Programa Saude da Familia; :

III - planejar agdes, juntamente com a equipe, para a solugdo dos problemas
da comunidade e, quando necessdrio, participar ativamente destas agdes bem como
da divulgag¢do das mesmas;

IV - monitorar e avaliar o processo de implantagdo da Estratégia Savde da
Familia e seu impacto em parceria com os setores afins;

V - acompanhar a supervisdo geral do programa no que diz respeito a
normatiza¢do e organizagdo da prdtica da Atengdo Bdsica em Satide, garantindo a
integralidade e a intersetorialidade;

VI - acompanhar a estruturagdo da rede bdsica na logica da Estratégia de
Saude da Familia;

VII - garantir junto a gestdo municipal os recursos materiais para o
desenvolvimento das agoes; .

VIII - buscar parcerias com as institui¢bes de ensino superior para os
processos de capacitagdo, titulagdo e ou acreditagdo dos profissionais u

Estratégia Saide da Familia; 70 ﬁ;
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* EXCELENCIA PA% O CIDADAO

IX-  executar outras atividades pertinentes ao Cargo.

4- A Geréncia de Imunizacio em Saiide, compete: s

I - organizar e acompanhar demandas de imunizagdo em todas as faixas
etdrias, segundo normatizagdo especifica do Ministério da Saude.

II- acompanhar e organizar demandas de imunizagdo em postos de saide e
emergéncias médicas;

III- realizar acgbes de vigildncia, prevengdo e controle das doengas
transmissiveis e a vigildncia e prevengdo das doengas e agravos ndo transmissiveis e
dos seus fatores de risco;

1IV- a vigilancia de populagoes expostas a riscos ambientais em satide e a
gestdo de sistemas de informagdo de vigilancia em saide em dmbito municipal que
possibilitam andlises de situagdo de satide; *

XIX- exercer outras atribui¢des pertinentes ao Cargo.

~

5-A Coordenacdo do Centro de Controle de Zoonoses-CCZ, compete:

I-  monitorar a qualidade da dgua para consumo humano em nivel local;

[I- monitorar, no meio ambiente, fatores ndo bioldgicos de risco para savde
humana relacionados & qualidade da dgua;, solo e ar (ambientes coletivos fechados),

IlI- monitorar a presenga de contaminantes ambientais que interferem na
saude humana em nivel local; '

IV- controlar reservatdrios animais de doengas, vetores, animais pe¢conhentos
e artropodes de importdncia sanitdria;

V- atuar na vigildncia e no controle de doengas e agravos transmissiveis e
ndo transmissiveis;

VI- aplicar protocolos referentes a busca ativa de agravos, doengas, eventos
adversos e queixa técnica;

Vil-realizar outras atividades correlatas ao Cargo.

6- A Geréncia de Endemias, compete:

I- identificar e informar a ocorréncia de agravos de notificagdo
compulsoria, eventos adversos e queixa técnica;

II- aplicar oportuna e pertinentemente a legislacdo sanitdria para fins
servigos de saude, ambientes e outros de interesse da saude;

I1l- mapear e referenciar geograficamente agravos, fatores de risco e outras
informagdes relevantes para a saiide humana;

IV- analisar situagdo de saude e elaborar plano operacional par Q
desenvolvimento do trabalho;

0**63) 34
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V- realizar outras atividades correlatds ao Cargo.

s
¢ . .

7-A Coordenacdo de Estratégia e Saiuide da Familia, compete:

I- pgrticipar do processo de territorializacdo e mapeamento da drea de
atuag¢do da equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos e
vulnerabilidades, .

II- manter atualizado o cadastramento das familias e dos individuos no
sistema de informagdo indicado pelo gestor municipal e utilizar, de forma sistemdtica,
os dados para a andlise da situa¢do de saide ¢onsiderando as caracteristicas sociais,
econbmicas, culturais, demogrdficas e epidemioldgicas do territorio, priorizando as
situagdes a serem acompanhgdas no planejamento local;

III- realizar o cuidado da saide da populagdo adscrita, prioritariamente no
dmbito da unidade de saide, e quando necessdrio no domicilio e nos demais espagos
comunitarios {escolas, associagoes, entre outros);

IV- realizar agdes de aten¢do a saide conforme a necessidade de savde da
populagédo local, bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestdo local;

V- garantir da atengdo a saude buscando a integralidade por meio da
realizacdo de agdes de promogdo, prote¢do e recuperagdo da saude e prevengdo de
agravos; e da garantia de atendimento da demanda espontdnea, da realizagdo das
agoes programdticas, coletivas e de vigildncia a saude;

VI- participar do acolhimento dos usuarzos realizando a escuta qualificada das
necessidades de saude, procedendo a przmezra avaliagcdo (classificagdo de risco,
avaliagdo de vulnerabilidade, coleta de informagdes e sinais clinicos) e identificagdo
das necessidades de intervengoes de cuidado, proporcionando atendimento
humanizado, se responsabilizando pela continuidade da atengﬁo e viabilizando o
estabelecimento do vinculo;

VII- realizar busca ativa e notificar doeng¢as e agravos de notificagdo
compulséria e de outros agravos e situagbes de importdncia local;

VIII- Responsabilizar-se pela populagdo adscrita, mantendo a coordenagdo do
cuidado mesmo quando esta necessita de atengdo em outros pontos de atengdo do
sistema de saiide; '

IX- realizar outras agdes-e atividades a serem definidas de acordo com as
prioridades locais, pertinentes ao Cargo.

8- A Coordenagdo de Transporte e Frotas, compete:

I- elaborar plano de manutengdo preventiva e corretiva para a frota;
1I-efetuar o controle de almoxarifado de pecas,

III- manter o controle de aquisi¢do e fornecimento de pegas, consumo-de-

combustiveis e lubrificantes; / \iﬁi"
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAI
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§
IV-  produzir e expedzr relatérios dfetalhados dos controles relacionados com
a frota e aos servidores, confortie as leis em vzgencza
V- gerir o servigo de _abastecimento de veiculos oficiais, da Administragdo,
realizando levantamento mensal de gastos e planilhas a serem encaminhadas a
Geréncia Municipal de Controle, Manutengdo e Conservagdo de Frotas;
VI- determinar o encaminhamento de veiculos do Municipio aos servigos de
manutengdo preventiva e saneadora; *
VII- gerir o sistema de Transporte da Secretaria e demais Secretarias,
ditando normas aos servigos terceirizados e proprios, de acordo com a
regulamentagdo Federal e Estadual especifica; .
VIII- executar outras-atividades correlatas ao Cargo.

9- A Coordenacdo de Almoxarifado e Patrimédnio, compete:

I- controlar e armazenar os materiais de consumo, para atendimento as
demandas das unidades administrativas; ,

II- receber e conferir os materiais de consumo e os bens patrimonidveis
entregues pelos fornecedores, conforme as especificagdes inseridas na nota de
empenho; .

III- entregar aos fornecedores as notas de empenho dos materiais de consumo
adquiridos pela Institui¢do e controlar o prazo de entrega, colher, quando necessdrio,
nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos materiais de consumo, o atestado do
solicitante para fins do seu recebimento definitivo,

IV- registrar as entradas de materiais de consumo no Sistema de
Almoxarifado;

V- registrar as saidas de materiais, via Sistema de Almoxarifado, precedido
das requisicdes com a identificagdo dos materiais retirados e a assinatura do
receptor,

VI- a execugdo dos servigos relativos ao inventdrio, fiscalizagdo, arrolamento
e cadastro dos bens mdveis, imoveis e semoventes;

VII- participar de comissdes de inventdrios, avaliagbes e reavaliagoes;

VIII- acompanhar os processos de aquisi¢do, cessdo e alienagdo de bens
moveis e imoveis,

IX- conferir as escrituras de aquisi¢do e aliena¢do, acompanhando os
processos de pagamento, quando for o caso;

X- conferir e cadastrar todos os bens moveis adquiridos pela secretaria no
Sistema de Patrimonio;

XI- fornecer, quando solicitado, informagdes e documentos para subszdzar os
trabalhos da Comissdo Permanente de Avaliagdo; P CIINN
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XII- inspecionar periodicamente os bens méveis e iméveis, solicitando ao
orgdo competente as providéncias necessdrias a sua perfeita conservagdo e
destinagdo; .

XIII- organizar e manter atualizado o registro e cadastro geral de todos os
bens moveis e imdveis, semoventes, utensilios, maquinarias, pertencentes da
secretaria para controle interno e prestagdo de contas junto ao Tribunal de Contas do
Estado; )

XIV- executar outras atividades correlatas ao cargo;

10- A Coordenaciio do Laboratdrio de Andlises Clinicas, compete:

I- elaborar, manter e racionalizar as rotinas operacionais do laboratdrio;

II-  representar o laboratério perante a vigildncia sanitdria e o conselho
profissional;

III- executar as suas atividades de acordo com os procedimentos do sistema
de gestdo da qualidade do laboratorio;

IV- identificar e registrar problemas relativos a exames e ao sistema de
gestdo da qualidade;

V- definir e implantar um sistema de agdo corretiva nos casos de desvios
dos procedimentos ou quando for identificada uma necessidade de modificagdo em
algum procedimento,

VI- realizar andlises, titulagdes e determinagdes diversas de acordo com os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Qualidade do laboratorio;

VII- preparar solugdes e processar as amostras bioldgicas;

VIII- solicitar os materiais necessdrios aos servigos do laboratorio;

IX-" cumprir e fazer cumprir as normas de biosseguranga,

X-.. monitorar a qualidade dos reagentes e kits;

XI-+ participar da elaboragdo dos procedimentos da qualidade e instrugdes
de trabalhos referentes a sua drea de atuagdo;

XII- iniciar a¢do para prevenir ocorréncia de ndo-conformidades relativas a
exames e ao Sistema de Gestdo da Qualidade;

XIII- zelar pela sua seguranga, dos’clientes, visitantes e do meio ambiente,

XIV- realizar outras atividades correlatas ao Cargo.

11- A Coordenaciio de Planejamento, compete:

I- coordenagdo, execugdo e avaliagdo do processo de planejamento do SUS no
dmbito municipal, consoante aos pactos estabelecidos;
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LI- implementa¢do das diretrizes, metodologias, processos e instrumentos
definidos de forma pactuada;

IV- sensibilizar 'os gestorés e gerentes locais para incorpora¢do do
planejamento como instrumento estratégico de gestdo do SUS;

V- elaborar os instrumentos bdsicos de planejamento de forma articulada,
integrada e participativa, com a aplicagdo e adaptagdo — as realidades locais — das
metodologias, processos e instrumentos pactuados,;

VI- participar na implementagdo de rede, no dmbito do planejamento, voltada a
articulag@o e integragdo das trés esferas de gestdo do SUS e a divulgagdo de
informagdes e experiéncias, bem como a dissemina¢do do conhecimento
técnico/cientifico na drea;

VII- participar e promover a capacitagdo em planejamento, monitoramento e
avaliagdo, na perspectiva da politica da educag¢do permanente;
VIII- promover mecanismos de articulagdo entre as diversas dreas da SMS e com
outros setores do municipio;

IX- coordenar o sistema de planejamento local, articulando-o de forma a
fortalecer e consolidar os objetivos e a diretrizes do SUS, contemplando as
peculiaridades, as necessidades e as realidades de saide locorregionais. bem como
divulgagdo dos resultados alcangados;

X- participagdo no processo de planejamento regional de forma articulada,
integrada e participativa, com a aplica¢do e adaptagdo — as realidades locais — das
metodologias, processos e instrumentos pactuados;

XI- executar outras atividades correlatas ao Cargo.

12-A4 Coordenacdo de Assisténcia Farmacéutica, compete:

I- planejar, coordenar, normatizar, controlar as atividades relacionadas com
a sele¢do, programacgdo, aquisigcdo, armazenamento e distribui¢do de medicamentos e
insumos estratégicos para a savde, bem como da qualidade da dispensagdo e uso
racional dos medicamentos, nos diferentes niveis da ateng¢do a saude;

II- coordenar os sistemas de dados e indicadores relacionados aos
medicamentos, visando fornecer aos demais Orgdos do sistema as informagoes
necessdrias ao controle e avaliagdo das atividades desenvolvidas, contribuindo na
resolutividade das agdes de saude e planejamento da Politica Municipal de
Assisténcia Farmacéutica,

III- estabelecer metas, acompanhar e avaliar o desempenho dos programas,
projetos e servigos farmacéuticos no dmbito do Sistema Unico de Saide, em
articulagdo com as demais instdncias da Secretaria Municipal de Saude e_da
administragdo municipal; \_;NICZB
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1IV- coordenar, organizar, super\;zszonar e avaliar o atendimento e produgdo
Jfarmacéutica em toda a rede de servzgos prestados pela Secretaria Municipal de
Saude;

V- supervisionar e monitorar o uso de equipamentos de diagndstico
laboratorial e estabelecer os termos técnicos dos contratos de manutengdo preventiva
e permanente; :

VI- garantir infraestrutura necessdria ao funcionamento dos servigos e
programas de responsabilidade da seg¢do, garantindo os recursos materiais,
equipamentos e insumos suficientes para o conjunto de agdes propostas,

VII- avaliar a necessidade de aquisi¢do de medicamentos, matérias-primas ou
insumos em situagcdo emergencial ou excepcional relacionados a Assisténcia
Farmacéutica e andlises laboratoriais;

VIII- assumir a responsabilidade pela execugdo de todos os atos
farmacéuticos praticados na farmdcia, cumprindo-lhe respeitar e fazer respeitar as
normas referentes ao exercicio da profissdo farmacéutica;

IX- manter os medicamentos'e siibstancias medicamentosas em bom estado de
conservag¢do, de modo a serem forneczdos nas devidas condigdes de pureza e
eficiéncia; :

X- realizar outras atividades pertinentes ao Cargo.

13- A Geréncia do Nicleo de Educacdo Permanente - NEP, compete:

I- participar da constru¢do do Plano Municipal de Savde garantindo a
insergdo de agoes de Educagdo Permanente;

II- coordenar estudos e propor objetivos, agdes e metas para a drea da
educagdo na saide quando da elaboragdo dos instrumentos de gestdo do SUS e leis
org¢amentarias;

1II- coordenar o planejamento, execugao acompanhamento, monitoramento e
avaliagdo das agdes de educag¢do em saude implementadas no municipio, tendo por
base os objetivos e metas aprovados no Plano Municipal de Saide;

IV- identificar as prioridades educacionais por meio de discussoes coletivas
articulando e fomentando parcerias e cooperagdes técnicas;

V- apoiar a elaboragdo de projetos, a partir das necessidades do servigo e do
planejamento participativo, visando a capacitagdo dos trabalhadores do SUS e que
contribua para o alcance das metas institucionais;

VI- apoiar e assessorar o gestor Municipal de Saude nas discussdes sobre
Educagdo Permanente em Saude, na proposi¢do de intervengdes, no planejamento e
desenvolvimento de agdes;

VII- propor normas e fluxos a serem adotadas no campo da mteragao ensinos._
servigo e pesquisa no dmbito da SMS; WNIC//‘D\
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)

VIII- Fazer a gestdo dos processos educacionais dentro da Secretaria
Municipal de Saide, em cooperagdo com as dreas técnicas e unidades de saide,
regulando a participagdo dos servidores em eventos formativos,

- IX- cooperar com o planejamento e avaliagdo das atividades de aprendizagem
em servigo em conjunto com as Unidades de Savide;

X- promover a incorporagdo dos principios e diretrizes da Educagdo
Permanente nos processos de aprendizagem vivenciados no cotidiano do servigo;

XI- promover espagos de discussdo sobre os processos de trabalho a partir da
logica da Educagdo Permanente, tornando o espago de trabalho também um espago
de aprendizagem;

XII- realizar outras atribui¢des pertinentes ao Cargo.

14- A Coordenacdo de-Saiide do Trabalhador, compete:

L adotar medidas necessdrias para prevenir fatores de risco, tais como
recomendacdes, intimagdes, apreensdes e interdigdes no dmbito de sua competéncia;

1I- controlar as intoxicagdes por chumbo ¢ outros elementos em trabalhadores
de fibricas e reformadoras de bateria, através da fiscalizagdo desses ambientes de
trabalho e verificagdo dos exames periddicos;

1II- planejar e executar agdes de Educagdo Sanitdria;

IV- planejar, desenvolver e acompanhar agdes para promover melhorias nas
condigdes de trabalho e saude do trabalhador;

V- organizar as agdes que visem a garantir a saude do trabalhador, criando
um conjunto de atividades que se destinem a promogdo e protegdo da savide, assim
como a recuperag¢do e reabilitagdo da saude daqueles submetidos aos riscos e
agravos das condi¢des de trabalho;

VI- desenvolver programas preventivos de saiude, com participagdo popular,
viabilizados através de convénios ou submetidos pelo proprio municipio;

VIII- executar outras atividades correlatas ao Cargo.

15- A Geréncia de Vigilincia Sanitdria, compete:

I- desenvolver um conjunto de ag¢des capaz de eliminar, diminuir ou prevenir
riscos a saude e de intervir nos problemas sanitdrios decorrentes do meio ambiente,
da produgdo e circulagdo de bens e da prestagdo de servigos de interesse da saude,
abrangendo: o controle de bens de consumo que, direta ou indiretamente, se
relacionem com a saude, compreendidas todas as etapas e processos, da produgdo ao
consumo e o controle da prestagdo de servigos que se relacionam dzreta ou
indiretamente com a satide. ‘
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- II- manter estreito relacionamento com as demais entidades promotoras de
- saude publica, visando a realizag¢do de parcerias que viabilizem ou implementem 0s
- programas de promogdo da savde; :
o III- coordenar sistemas de capacitagdo e avaliagdo de desempenho das
_ equipes que compdem os programas de savde, '

IV- executar agdes e implantar e/ou implementar servigos de vigildncia da
o saude em consondncia com as legislagbes vigentes no dmbito federal, estadual e
- municipal,
- V- contribuir com o planejamento e a elaboragdo de programas, projetos e
- planos com base em dados e sistemas de informagdo, visando proteger, controlar e
- fiscalizar a saude publica, ‘
- IX-  realizar outras atividades correlatas ao Cargo.
_ 16- A Geréncia de Atividades Fisicas, compete:
~ I- contribuir para a promogdo da saide, prevengdo de doengas e agravos;
-~ II- contribuir na produgdo do cuidado e modos de vida sauddveis da
- populagdo;
- 11I- promover atividades fisicas e prdticas corporais,;
- IV- promover agdes que estimulem o hdbito da alimentagdo sauddvel, as
= prdticas integrativas e complementares, prdticas artisticas e culturais,

V- mobilizar a comunidade, a produc¢do do cuidado e de modos de vida
- saudaveis; ' .
~ VI- desempenha outras atividades correlatas ao Cargo.
-
- 17- A Geréncia de Vigilancia Epidemioldgica, compete:
- :
- I- promover ag¢des necessdrias ao controle de doencas e agravos
_ (transmissiveis e ndo transmissiveis) de interesse em Saude Publica;

1I- recomendar e/ou executar as medidas de prevengdo, controle e tratamento
- das doencas; o
- 1I1- coletar, analisar e interpretar dados sobre saude;
~ IV- acompanhar e*descrever os eventos sanitdrios de interesse em saide
- publica ocorridos na comunidade,
- V- gerar informagdes importantes no controle de doengas e na promogdo da
- savde, no planejamento, implantagdo ‘e avaliagdo de programas de saude publica e
. dos sistemas de informagdo em saide, vigentes;
_ VI- Promover trabalhos de vigildncia epidemiologica, com vistas ao controle

de doengas endémicas e sexualmente transmissiveis;

a VII- coordenar agoes que proporcionem o conhecimento, a detec¢do ou
-~

prevengdo de qualquer mudanga nos fatores determinantes e condicionamento de
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saude individual ou coletiva, com a finalidade de recomendar e adotar medidas de
prevengdo e controle de doengas,;

VIII- Fazer levantamento de doengas, atentando para grupos etdrios, sexo,
local de residéncia, época do ano etc.

IX- exercer outras atividades correlatas as suas atribui¢des e que lhe forem
determinadas pelo Prefeito e SeCretdrio Municipal de Savide.

18- A Geréncia de Saide Bucal, compete:

I - definir, planejar, normatizar e coordenar as agdes de saiude bucal na
Ateng¢do Bdsica e Atengdo Secunddria e assegurar o acesso progressivo de todas as
familias, as agbes de promogdo e protegdo da saide, prevengdo de agravos,
diagnéstico, tratamento, reabilitagdo e manutengdo da satide, individual e coletiva e a
grupos especificos, de acordo com planejamento local, com resolubilidade;

II - definir, planejar, normatizar e coordenar as agdes de saude bucal na
Atengdo Secunddria;

III- coordenar os sistemas de dados e indicadores relacionados a saude bucal,
visando fornecer aos demais orgdos do sistema as informagodes necessdrias ao
controle e avaliagdo das atividades desenvolvidas, contribuindo na resolutividade e
planejamento das agdes e servigos municipais ‘de saide;

V- estabelecer metas, acompanhar e avaliar o desempenho dos programas,
projetos e servigos de saude bucal no dmbito do Sistema Unico de Saiide, em
articulagcdo com as demais instdncias da Secretaria Municipal de Saiude e da
administragdo municipal;

V- coordenar, organizar, Supervzszonar e avaliar o atendimento e produgdo
odontoldgica em toda a rede de servigos prestados pela Secretaria de Saiide;

VI - supervisionar e monitorar o uso de equipamentos de uso odontolégico e
estabelecer os termos técnicos dos contratos de manutengdo preventiva e permanente;

VII- avaliar a necessidade de aquisi¢do, de medicamentos, matérias-primas ou
insumos em situagdo emergencial ou excepcional relacionados a saide bucal;

X-realizar outras atividades correlatas ao Cargo.

19- A Geréncia de Sistema de Informacio, compete:

I- Organizar a rotina de servigos e realizar a entrada e transmissdo de dados
pelos meios existentes no local de trabalho;

1I- operar teleimpressores, microcomputadores e outros periféricos;

1II- registrar e transcrever informagdes, operando equipamento de
processamento de dados ou assemelhados,: atendendo as necessidades intern%\\\lc 10
externas; / 4( )
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1V- realizar as tarefas de registro e transmissdo de dados a partir das
informagdes recebidas, :

V- operar todos os sistemas de informacdo e outros;

VI- realizar outras atividades correlatas ao Cargo.

20- A Assessoria de Gabinete, kompete:

I — representar o titular da pasta em situagdes peculiares inerentes ao cargo;

11 — elaborar cronograma de trabalhos da secretaria;

Il — direcionar as equipes que desenvolvem projetos junto a secretaria;

1V — assessorar o secretdrio (a) em assuntos da Pasta;

V- acompanhar os trabalhos desenvolvidos pelo secretdrio (a);

VI- planejar e coordenar progran?ps e projetos de especial interesse a gestdo,

VII- propor ao seu superior hierdrquico medidas que julgar necessdrias para
maior aperfeicoamento e eficiéncia do atendimento a populacdo, programas, projetos
e atividades sob sua responsabilidade,

VIII- lavrar atas e registros fotogrdficos dos eventos e reunides realizadas
pelo Chefe do Poder Executivo;

IX- executar outras atividades afins ao Cargo.

21- Ao Fiscal de Area para o Programa de Agentes Comunitirios de Saiide,
compete:

I - participar da elaborag¢do do planejamento das atividades da atengdo
primdria;

II - elaborar, juntamente com o coordenador, a programagdo de supervisdo
das dreas sob sua responsabilidade;

I1I- supervisionar e acompanhar as atividades desenvolvidas nas dreas;

1V- elaborar relatorios mensais sobre os trabalhos de supervisdo realizados e
encaminhd-los ao coordenador municipal do programa;

V- dar suporte necessdrio para suprir as necessidades de insumos,
equipamentos e Instrumentais do programa;

VI- participar da organizag¢do e execugdo de treinamentos e capacitagdes do
pessoal dos agentes;

VII- avaliar, juntamente com a coordenag¢do de dreas, o desenvolvimento das
atividades nas suas dreas, com relagéo o cumprimento de metas e qualidade das agoes
empregadas;

VIII- participar das avaliagdes de resultados de programas no municipio;

IX- trabalhar em parceria com entidades que possam contribuir com as
atividades nas suas dreas de trabalho.
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22- Ao Fiscal de Area para o Programa de Agente de Vigilincia em Saiide,
compete:

I- participar da elaboragdo do planejamento das atividades para o combate
ao vetor;

II- elaborar, juntamente com o coordenador, a programacdo de supervisdo
das localidades sob sua responsabilidade,

III- supervisionar e acompanhar as atividades desenvolvidas nas dreas;

1V- elaborar relatorios mensais sobre os trabalhos de superviséo realizados e
encaminhd-los ao coordenador municipal do programa;

V- dar suporte necessdrio para suprir as necessidades de insumos,
equipamentos e Instrumentais de campo;

VI- participar da organizagdo e execugdo de treinamentos e capacitagdes do
pessoal de campo, .

VII- avaliar, juntamente com o coordenador, o desenvolvimento das
atividades nas suas dreas, com relagdo o cumprimento de metas e qualidade das ag¢des
empregadas;

VIII- participar das avaliagdes de resultados de programas no municipio;

IX- trabalhar em parceria com entidades que possam contribuir com as
atividades de campo nas suas Areas de trabalho.

23- A Geréncia do Progrc;ma Saude na Escola, compete:

I- estabelecer, em parceria com os profissionais da educagdo, estratégias
comuns de operacionalizagdo do Programa Saude na Escola, considerando nesse
planejamento as diretrizes e os principios preconizados pela Politica Nacional da
Atengdo Bdsica e o Projeto Politico Pedagogico das escolas;

II- contribuir no debate para a inser¢do transversal dos temas da savde no
curriculo escolar;

1II- participar do planejamento, monitoramento e avaliagdo das agoes
desenvolvidas;

1V- participar do processo de educag¢do permanente em saude;

V- realizar visitas domiciliares e participar de grupos educativos e de
promogdo da saude, como forma de complementar as atividades clinicas para o
cuidado dos escolares, sobretudo para grupos de escolares mais vulnerdveis a
determinadas situagdes priorizadas pela equipe;

estabelecido neste Caderno, quando indicadas,
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PREFEI TURA M UNICIPAL DE GUARAI
EXCELENCIA PARA O CIDADAO
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Vil-realizar acdes de promogao de saude alimentar e trabalhos com grupos
no ambiente escolar, dirigidos aos alunos professores, funciondrios e pais dos
alunos, L

VIII- desenvolver agdes que abordem temas como a obesidade, diabetes,
sedentarismo, prdtica de atividade fisica, hdbitos alimentares e estilos de vida,
mudangas de comportamento e cuidados em relagdo a higiene bucal;

IX- contribuir para o desenvolvimento de politicas locais que assegurem e
fortalegam ambientes escolares sauddveis, que considerem a oferta de alimentagdo
sauddvel e adequada, a proibigdo do uso de drogas licitas ou ilicitas, o estimulo as
atividades fisicas; .

X- acompanhar os demazs profissionais da equipe nas atividades e agdes
direcionadas aos ’escolares, )

XI- ser articulador da comunidade junto as instdncias de atengdo a saude e
também de controle social da saude e da educagdo, visando a sensibilizar a
comunidade na busca de respostas aos problemas mais frequentes apresentados pela
populagdo escolar,

XII-promover palestras a alunos, profissionais da educagdo e da saude;

XIII- executar as agdes propostas no Programa Saude na Escola em parceria
com as demais Secretarias,

XIV- realizar outras atividades relativas ao Cargo.
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