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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

LEI COMPLEMENTAR N° 115 DE 24 DE JULHO DE 2017

“Dispée sobre reestruturagdo e modernizagdo da estrutura administrativa
organizacional, atribuicoes dos 6rgdos estratégicos do Poder Execufivo
Municipal de Caceres e da outras providéncias. ”

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACERES, ESTADO DE MATO GROSSO: no uso das
prerrogativas que lhe sao estabelecidas pelo Artigo 74, Inciso IV da Lei Organica Municipal, faz
saber que a Cdmara Municipal de Cdceres-MT, aprovou e eu sanciono a seguinte Lei
Complementar:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O Municipio de Caceres, pessoa juridica de direito publico interno, ente federativo dotado de
autonomia politica, administrativa, financeira e patrimonial, tem a sua organizagdo, estrutura e

diretrizes estabelecidas na presente lei.

Art. 2°. A administracio piiblica municipal deve obedecer aos principios norteadores da
administracio pablica, visando desburocratizar, descentralizar, desconcentrar € otimizar as atividades

de gestdo, para garantir o atingimento de resultados com eficiéncia e eficacia.

Art. 3°. A administracdo publica direta € constituida por orgaos de assessoramento imediato ao

prefeito, que integram a estrutura administrativa nos planos estratégico, instrumental e finalistico.

Paragrafo anico. As atribuigoes € as atividades da administracao devem ser guiadas pelos seguintes

principios fundamentais:

|- planejamento;

Il - coordenag¢io;

" - descentralizacao;

IV-  delegacio de competéncia;

Y- controle. ,1'::; . ‘\‘
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

TiTULO 11
DA ADMINISTRAGCAO SUPERIOR DO PODER EXECUTIVO

Art. 4°. O Poder Executivo Municipal de Caceres & representado pelo Prefeito, com auxilio,
colaboracio e assessoria do Vice-Prefeito e dos agentes politicos dirigentes superiores dos orgaos

estratégico, instrumental e finalistico.

Paragrafo anico. O Vice-Prefeito do municipio, além das atribuicdes que lhe forem conferidas por
lei, auxiliara diretamente O Prefeito.
TITULO 111
DOS ORGAOS E DAS ENTIDADES GOVERNAMENTAIS

CAPITULO 1
ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 5% A Estrutura Administrativa Direta da Prefeitura Municipal de Caceres, subordinada ao Chefe

do Executivo Municipal, € composta dos seguintes Orgaos de assessoramento direto ao Prefeito:

I- Vice-Prefeito;
Il - Assessoria de Gabinete do Prefeito;
[lI- Procuradoria Geral do Municipio;

IV- Controladoria Geral do Municipio;

V-  Secretaria Especial de Assuntos Estratégicos;

VI- Secretaria Municipal de Administracao;

VII- Secretaria Municipal de Planejamento;

VIII - Secretaria Municipal de Financas;

IX - Secretaria Municipal de Fazenda;

X -  Secretaria Municipal de Infraestrutura e Logistica;

XI- Secretaria Municipal de Agricultura € Desenvolvimento Econémico;
XII- Secretaria Municipal de Turismo, Cultura;

XIII - Secretaria Municipal de Educagao;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
XIV - Secretaria Municipal de Saade;
XV - Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

XVI- Secretaria Municipal de Saneamento € Meio Ambiente

XVII - Secretaria Municipal de Esporte € Lazer

Paragrafo primeiro. Sao orgaos de assessoramento estratégico da Prefeitura Municipal de Caceres:
I - Vice-Prefeito;

Il - Assessoria de Gabinete do Prefeito;

11 - Procuradoria Geral do Municipio;

IV — Controladoria Geral do Municipio;

V - Secretaria Especial de Assuntos Estratégicos.

Paragrafo segundo. Sio oOrgaos de assessoramento  estratégico € instrumental da Prefeitura

Municipal de Caceres:

|- Secretaria Municipal de Administragao;
Il - Secretaria Municipal de Planejamento

i - Secretaria Municipal de Financas;

V- Secretaria Municipal de Fazenda.

Paragrafo terceiro. 530 orgaos de natureza finalistica da Prefeitura Municipal de Caceres:

I- Secretaria Municipal de Infraestrutura € Logistica;

Il- Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Economico;
I - Secretaria Municipal de Turismo e Cultura;

IV - Secretaria Municipal de Educacao;

V- Secretaria Municipal de Saade;

VI - Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

VII-  Secretaria Municipal de Saneamento € Meio Ambiente

VIIT- Secretaria Municipal de Esporte € Lazer
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ESTADO DE. MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CAPITULO 11
ADMINISTRACAO INDIRETA
Art. 62 A administracao indireta do Poder Executivo Municipal & constituida pelas seguintes
entidades dotadas de personalidade juridica:
1- Autarquia;
- Fundacao Publica;
i - Empresa Pablica;

IV - Sociedade de Economia Mista.

Paragrafo primeiro. As entidades da administragdo indireta adquirem personalidade juridica,

conforme abaixo disposto:

| - a autarquia, com a publicagdo da lei que a criar;

II - a fundacdo publica, com a inscricdo da escritura publica de sua institucionalizacao e estatuto no
registro civil de pessoas juridicas;

III - a empresa plblica e a sociedade de economia mista, com O arquivamento € o registro de seus

atos constitutivos na Junta Comercial.

Paragrafo segundo. AS entidades da administragdo indireta sio vinculadas ao 6rgdo afeto a

atividade principal, ressalvadas aquelas, de natureza singular, vinculadas diretamente a0 Gabinete do

Prefeito.

Paragrafo terceiro. As entidades da administracao indireta ficardo sujeitas a orientacao normativa,

is diretrizes, a fixagdo de objetivos, a0 controle e a supervisao dos 0rgaos municipais afetos a que

estiverem vinculadas.

CAPITULO 111
DAS ATRIBUICOES DAS ENTIDADES E DA COMPOSICAO DE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 7° A estrutura administrativa organizacional e as atribuicdes dos Orgéos das entidades da

administragio indireta serao estabelecidas na forma da lei que autorizar ou criar.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS E COMPOSICAO DE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Secio 1

Assessoria de Gabinete do Prefeito

Art. 8. Séo atribuicoes administrativas da Assessoria de Gabinete do Prefeito:

I- assessorar o Prefeito em representagao social e administrativa;

II- adotar medidas que propiciem a harmonizacdo das iniciativas dos diferentes 0Orgaos
municipais;

111 - elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito;

IV - acompanhar a agenda administrativa e social;

V- apoiar o Prefeito no acompanhamento das agoes das Secretarias,

VI - controlar a observancia dos prazos para emissio de pronunciamentos, pareceres €

informagdes da responsabilidade do Prefeito;

VII- receber e atender todos que procurem tratar com o Prefeito;

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

IX - planejar, executar € gerenciar projetos de convénios, para captacao de recursos necessarios a
execucdo do plano de governo;

X- prospectar com entidades e orgdos estadual e federal e organismos internacionais, para
captacdo de recursos;

XI- confeccionar relatério por periodo, informando a prospecgdo e andamento de projetos de
convénios;

XII- assessorar dirigentes superiores com manus relacionados ao objeto de convénio, para

obtencao de recursos.

LEI COMPLEMENTAR N 115 DE 24 DE JULHO DE 2017

Avenida Getiilio Vargas n° 1895 — COC — CEP-78.200.000 Fone/FAX:(0%*65) 223-1500
Bairro Vila Mariana — Caceres — Mato Grosso. ™
Eg&a(ﬁ&éﬂ:ﬁ?sar?en*o: 08/06/201 . 3
ento foi assmac?o digitalmente. Para verifi ici ag|
. car sua autenticidade a ite: : i napms o g
cesse o site: http://www.tce.mt.gov.br/assinatura e utiIizeg oco ia%"i BR



GhCERES

ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 9%, A Assessoria de Gabinete do Prefeito é composta e assessorada pelas seguintes unidades
administrativas:

I- Chefe de Gabinete;

II- Assessor Técnico I;

III - Assessor Técnico 1L

Secao 11

Procuradoria Geral do Municipio

Art. 10. Sao atribuicdes da Procuradoria Geral do Municipio:

|- representar judicial e extra judicialmente 0 Municipio, em defesa de seus interesses, do seu
patriménio, e da Fazenda Pblica, nas agoes civeis, trabalhistas e de acidentes do trabalho,
falimentares € nos processos especiais em que for autor, réu ou terceiro interveniente;

- promover, privativamente, a cobranca administrativa e judicial da divida ativa, tributaria ou
nao, da Fazenda Piblica, funcionando em todos 0s processos que haja interesse fiscal do Municipio;
- representar oS interesses do Municipio junto ao Contencioso Administrativo Tributério e aos
Tribunais de Contas;

V- elaborar informagoes a serem prestadas ao Poder Judiciario, nos mandados de seguranca
em que o Prefeito, os Secretarios do Municipio e demais autoridades de idéntico nivel hierarquico da
Administragao Centralizada forem apontadas como autoridades coatoras;

V- representar a0 Prefeito sobre providéncias de ordem juridica que lhe parecam reclamadas
pelo interesse publico € pela boa aplicacao das leis vigentes;

Vi - propor ao Prefeito, aos Secretarios do Municipio e as autoridades de idéntico nivel
hierarquico as medida que julgar necessarias a uniformizacdo da legislacao ¢ da jurisprudéncia
administrativa, tanto na Administracdo Direta como na Indireta e Fundacional;

VIl - exercer as funcdes de consultoria € assessoramento juridico do Executivo e dos 6rgaos da
Administragao Direta do Municipio;

VIll-  examinar os processos de aposentadoria e de retificacdo de aposentadoria, acompanhando a
execugao dos respectivos atos, a fim de assegurar a legalidade de suas concessoes;

IX - fiscalizar a legalidade dos atos da administragdo publica direta, indireta e fundacional,

propondo, quando for o caso, anulacao deles, ou quando necessario as agoes ju
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

X- requisitar aos 6rgdos e entidades da Administracdo Municipal, certidoes, copias, exames,
informagoes, diligéncias e esclarecimentos necessarios ao cumprimento de suas finalidades
institucionais;

Xl - avocar para si o exame de qualquer processo administrativo ou judicial que se relacione com
qualquer 6rgao da Administragao do Municipio, inclusive autirquica e fundacional:

Xl - opinar em todos os processos que impliquem alienacio de bens do Municipio;

X~ propor medidas de carater administrativo e juridico que visem a proteger o patrimonio do
municipio ou aperfeigoar as praticas administrativas:

XIV-  sugerir ao Prefeito e recomendar aos Secretarios do Municipio a adogéo de providéncias
necessarias a boa aplicacéo das leis vigentes:

XV - desenvolver atividades de relevante interesse municipal, das quais especificamente a
encarregue o Chefe do Poder Executivo:

XVI-  transmitir aos Secretarios do Municipio e a outras autoridades, diretrizes de teor juridico,
emanadas do Chefe do Poder Executivo;

XVII - elaborar informacdes a serem prestadas ao Poder Judiciario em mandado de injungao e
habeas data;

XVIII - impetrar mandado de seguranga em que o promovente seja o Prefeito Municipal, Vice-
Prefeito, Secretarios Municipais e autoridades que lhes sdo equiparadas, quando se tratar de matéria
de interesse da Administragao Pablica Municipal;

XIX-  analisar a constitucionalidade de leis e decretos a ser proposta pelo Prefeito Municipal;

XX - exercer outras competéncias que lhe forem atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal, observadas as limitagdes constitucionais e legais vigentes.

XXI-  manifestar nos Processos Administrativos Disciplinares dos orgaos e entidades, apés a
conclusdo, quando a pena sugerida for de demissao;

XXIl - cooperar na formagao de proposicoes de carater normativo.

XXIlI - celebrar convénios com 6rgdos semelhantes dos demais Municipios que tenham por
objetivo a troca de informagdes e o exercicio de atividades de interesse comum, bem como o
aperfeicoamento e a especializacao dos Procuradores do Municipio;

XXIV - manter estagio de estudantes de Direito, na forma da legislacdo pertinen
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

XXV - atuar, em articulagao com todas as Secretarias Municipais e Assessorias de Gabinete do
Prefeito, verificando a constitucionalidade e legalidade dos atos insertos na competéncia pessoal do
Prefeito, de forma prévia;

XXVI- exercer as atribuigoes definidas nas Constitui¢oes da Republica e Lei Organica Municipal ¢

demais leis, desde que compativeis com a natureza da institui¢ao e de seus principios constitucionais.

Art. 11. A Procuradoria Geral do Municipio & composta € assessorada pelas seguintes unidades
administrativas:
I-  Coordenadoria Administrativa Financeira:
a)  Geréncia de Programagao Orcamentaria, Gestao, Calculos, Precatorios e Centro de
Estudos;
[I- Procuradoria Geral Adjunta;
[1I- Procuradoria Judicial, unidade setorial, assessorada pela:
a)  Geréncia de Controle Processual;
[V - Procuradoria Fiscal e Tributaria, unidade setorial, assessorada pela:
a)  Geréncia de Controle de Arrecadacdo e Divida Ativa;
V - Procuradoria Administrativa, Legislativa, de Pessoal, de Licitagdo, Contratos, unidade setorial,
assessorada pela:
a)  Geréncia de Legisla¢ao, Pessoal, Licitacao e Contratos;
V1 - Procuradoria de Patriménio, Urbanismo e Meio Ambiente, unidade setorial, assessorada pela:
a)  Geréncia de Patrimonio, Urbanismo e Meio Ambiente.
Paragrafo anico. O Procurador Municipal designado representar a Procuradoria Setorial (Unidade

Setorial) nao percebera por esta representacao qualquer gratificacao ou adicional de fungao.
Secao 111

Controladoria Geral do Municipio

Art. 12. Séo atribuicoes administrativas da Controladoria Geral do Municipio:
|- planejar, executar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de controle interno;

- identificar problemas, falhas e erros da gestdo e procedimentos administrativ

1 - alertar os 6rgaos sobre a necessidade de manter informacoes atualizadas;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

IV - garantir a eficiéncia e a eficacia na consecucao de objetivos e metas estabelecidas pela
administragao;

V- contribuir para a racionalizagdo da gestao publica municipal;

Vi - orientar os oOrgaos de forma preventiva, quanto ao fiel cumprimento das normas de
administragdo de material, patrimonial, recursos humanos, orcamentaria e financeira;

VIl - propor, previamente, 4 administragao municipal, impugnacdo de despesas em desacordo
com as normas de Direito Financeiro — Lei n® 4320/64;

VIll-  acompanhar, permanentemente, a execu¢io orgamentaria e a programagao financeira;

IX - acompanhar e garantir o cumprimento dos prazos de remessas de documentos e relatorios ao
TCE, via sistema APLIC e GEO-Obras;

X- controlar a aplicagdo dos recursos puablicos e a guarda dos bens pertencentes a

administragdo pelos 6rgaos proprios do sistema de contabilidade e auditoria;

Xl - fiscalizar a execucdo de contratos piblicos concedidos, permitidos ou autorizados.
XIl - Elaborar, aprovar, modificar e executar o Plano Anual de Auditorias Internas — PAAL
Xlll-  Realizacdo de auditorias internas periddicas de avaliagdo de controles internos dos sistemas

administrativos e dos processos de trabalhos do Poder Executivo, que tenham por objetivo verificar a
capacidade da organizagdo para evitar ou reduzir o impacto ou a probabilidade da ocorréncia de
eventos de riscos na execugdo de seus processos e atividades, visando promover melhorias continuas
nos seus processos de trabalho.

XIV-  Representar ao TCE/MT sobre as irregularidades e ilegalidades que evidenciem danos ou
prejuizos ao erario nio reparados integralmente pelas medidas adotadas pela administragao;

XV - Responsabilizar em face das deficiéncias, irregularidades e danos ao erério, detectadas no
Sistema de Controle Interno, de forma individualizada e atrelada as competéncias dos diversos

agentes e servidores que integram o referido sistema.

Paragrafo anico. Sem prejuizo & competéncia descrita no caput, a Unidade de Controle Interno
(UCY) devera compatibilizar o Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI) com as auditorias

requisitadas pelo gestor do 6rgio ou entidade.

Art. 13. O Controle Interno é composto ¢ assessorado pelas seguintes unidades adminisratj
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| -  Coordenadoria do Sistema APLIC;

a) Geréncia do Aplic

Il- Coordenadoria de Controle Interno, composta por:

a) Geréncia de Auditoria;
b) Geréncia de Ouvidoria.
Secao IV

Secretaria Especial de Assuntos Estratégicos

Art. 14. Sdo atribuicdes administrativas da Secretaria Especial de Assunto Estratégico:

|-  planejar, executar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de assuntos estratégicos;

Il- assessorar o Poder Executivo Municipal, representando-o perante as autoridades, a comunidade

junto aos Conselhos Municipais;

Ill- gerenciar € assessorar as relacoes do prefeito com 0 poder Legislativo;
V- estabelecer e manter relacionamento direto com a comunidade;

V- coordenar as atividades de cerimonial;

VI- acompanhar a tramitacdo de projetos de lei na Camara Legislativa Municipal;

VIl - gerenciar 0s projetos estratégicos de governo, em conjunto com 0s Orgaos da administragao

municipal, estadual e federal;

VIll - planejar, coordenar, organizar, avaliar, executar € controlar as atividades inerentes aos

programas e as agoes de comunicacio social do municipio;

IX- executar as atividades de relagdes publicas em geral;

X - facilitar o contato permanente do Prefeito ¢ do Secretariado com a Comunidade, as empresas €

os 6rgaos puablicos;

Xl - redigir matérias jornalisticas sobre a administragao municipal e encaminha-los para divulgagao

nos orgaos de comunica¢ao;

XIl - manter atualizadas as assinaturas de jornais, revistas e outras publicagoes;

Xlll - Propor, analisar, avalizar ¢ acompanhar o cumprimento de contratos da prefeitura com 08

6rgaos de comunicagao;

XIV - promover publicidade de informagcoes relevantes de agoes do governo;
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XV - manter atualizado o arquivo publicitario da Administragao.
XVI - planejar, coordenar, organizar, disseminar e interagir nas midias sociais com a opiniao publica;

XVII - receber, distribuir, expedir, enviar, arquivar correspondéncias e demais documentos oficiais.

Art. 15. A Secretaria Especial de Assunto Estratégico € composta pelas seguintes unidades
administrativas:
I-  PROCON — Programa de Prote¢ao do Consumidor;
II - Junta de Servigo Militar;
Il - Coordenadoria de Tecnologia da Informagao, assessorada pela;
a) Geréncia de Suporte Técnico;
b)  Geréncia de Hardware.
IV - Coordenadoria de Comunicagao, assessorada pela;
a)  Geréncia de Redacdo Oficial;
b)  Geréncia de Cerimonial e eventos:
¢} Geréncia de Comunicacao.

V - Coordenadoria Administrativa e Defesa Civil:
Secao V

Secretaria Municipal de Administracao

Art. 16. Sio atribuicoes administrativas da Secretaria Municipal de Administragao:

|- planejar, executar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de administragao;

Il - coordenar politica de gestao de pessoal, notadamente, na capacitacdo e na gestao do
conhecimento e da motivagdo, para todos os servidores ptiblicos municipais;

- submeter requerimentos de afastamentos funcionais a decisao do prefeito;

[\ executar acoes relativas aos processos seletivos simplificados e de concursos publicos;
V- processar e gerir as folhas de pagamento dos 6rgaos e das entidades do Poder Executivo;
VI - coordenar relacionamento do Poder Executivo com as entidades r€prdsentativas de

servidores publicos municipais;
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VIl - implantar sistema de avaliagdao e remuneragao por desempenho e resultados dos servidores

publicos municipais;

VIll-  estabelecer e coordenar politicas de capacitacio e progressao funcional dos servidores;
IX - normatizar, gerir e coordenar o sistema de gestao de pessoas;
X- promover procedimentos de processos licitatorios e selecionar proposta mais vantajosa para

0 municipio;

Xl - analisar, em conjunto com os 6rgdos competentes, os pedidos de reajuste, realinhamento,
equilibrio econdmico e financeiro dos contratos;

XIl - coordenar os processos e os procedimentos relativos ao cadastro de fornecedores, ao
cadastro de pregos, ao catalogo de materiais ¢ aos demais suprimentos;

Xlll-  estabelecer politicas e definir os processos € 08 procedimentos da rotina administrativa;

XIV-  acompanhar cumprimento dos contratos, em especial a verificacdo e & certificagao da

qualidade dos materiais entregues e servigos executados;

XV - manter estoque minimo no almoxarifado, bem como sua perfeita guarda, conservacao;

XVlI-  coordenar o sistema de protocolo municipal;

XVIl -  normatizar e coordenar os servigos de reprografia, telefonia e comunicagao eletronica;

XVIII -  dispor sobre a gestao documental;

XIX-  gerir o asseio, 0s servicos de copa, a seguranca ¢ a conservacao dos proprios municipais;

XX - dispor sobre o sistema de divulgagao e publicacdo, bem como a gestdo dos simbolos

oficiais, inclusive hasteamento de bandeiras e insignias;

XXI-  coordenar a gestdo patrimonial do municipio.

Art. 17. A Secretaria Municipal de Administracdo € composta ¢ assessorada com as seguintes
unidades administrativas:
I - Comissao Permanente de Licitagao;

I - Coordenadoria Juridica de Licitagao, composta ¢ assessorada pela:

a) Geréncia de Editais;

i - Coordenadoria de Aquisicio, composta e assessorada pela: /

a)  Geréncia de Aquisicdo de Bens, Servigos e Formacao de Pregos; |-

V- Coordenadoria Administrativa, composta e assessorada pela:
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a)  Geréncia Administrativa e Expediente Geral;
V- Coordenadoria de Gestao de Pessoas, composta ¢ assessorada pela:

a)  Geréncia de Cadastro, Controle Funcional e Folha de Pagamento;
V1 - Coordenadoria de Controle de Bens e Servigos, composta e assessorada pela:

a) Geréncia de Controle de Patrimonio, Almoxarifado e Transportes.
Secéo VI

Secretaria Municipal de Planejamento

Art. 18. Sio atribuigdes da Secretaria Municipal de Planejamento:

I- planejar, executar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de planejamento;

II- implantar politicas, programas, planos, projetos, diretrizes e metas;

I1I- elaborar, controlar e avaliar os or¢amentos do municipio;

Iv- formular e coordenar a politica de desenvolvimento econémico;

V- coordenar o sistema de pesquisa, planejamento e execugao dos planos globais;

VI- compatibilizar acdes de maneira a evitar atividades conflitantes, dispersao de esforgos e

desperdicio de recursos publicos;
VII- desenvolver programas de capacitagao;
VIII-  propor adequagdes necessarias na proposta orgamentaria do 6rgdo, ajustando-a aos critérios

¢ aos limites fixados na Lei Orgamentaria do Municipio;

IX- elaborar relatorio de atividades de programas executados pelos 6rgaos sob sua atribuigao;
X- implantar, coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos;

XI- propor medidas para aumentar a eficacia dos programas e dos projetos da Prefeitura;

XII- realizar estudos e pesquisas para o planejamento das atividades do Governo Municipal;

XIII-  promover e coordenar a elaboragdo do PPA - Plano Plurianual;
XIV-  promover e coordenar a elaboragao da LDO - Lei de Diretrizes Or¢amentarias;
XV-  promover e coordenar a elaboracao da LOA - Lei Or¢amentaria Anual;

XVI-  promover estudos e pesquisas que visem ao aperfeicoamento das técnicas de elaboragao do

orcamento puablico;

XVII- realizar audiéncias publicas das pegas de planejamento (PPA, LDO, LOAJ;
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XVIII- promover orientacao de remanejamentos e abertura de crédito adicional ao orgamento €
correcao de eventuais desvios na execugao do or¢camento € nas diretrizes propostas;

XIX- efetuar 0 remanejamento orcamentario e abertura de crédito adicional ao or¢amento quando
solicitado pelas unidades administrativas, de acordo com as disposigoes legais;

XX- gerir e executar o planejamento orcamentario do municipio;

Art. 19. A Secretaria Municipal de Planejamento € composta € assessorada pelas seguintes unidades
administrativas:
I - Coordenadoria de Planejamento, composta € assessorada pela;

a)  Geréncia Administrativa;

b)  Geréncia de Planejamento e Orgamento;

¢)  Geréncia de Acompanhamento de Execucao Orgamentaria.
Secéao VII

Secretaria Municipal de Financas

Art. 20. Sio atribui¢oes da Secretaria Municipal de Finangcas:

- gerir ¢ executar o planejamento financeiro do municipio;

Il - administrar a divida pablica e os recursos financeiros;

- acompanhar os sistemas or¢amentério, financeiro e patrimonial e a divida publica,

proporcionando a contabilizacao e a liquidagao da despesa publica;

V- realizar audiéncias pablicas da avaliacao e cumprimento das metas fiscais;

V- realizar as prestacoes de contas;

VI - elaborar demonstrativos e relatorios do comportamento das despesas orgamentarias;

Vil - programar o desembolso financeiro, o empenho, a liquidagdo ¢ 0 pagamento das despesas;
VIIl-  elaborar demonstrativos e balancos € disponibilizar as informagoes estabelecidas na Lei

Complementar Federal n® 101/2000 e demais legislagdes vigentes;

IX - executar o registro e os controles contébeis da administragdo financeira e patrimonial € 0

registro da execucao or¢amentaria;

X- supervisionar servi¢os de natureza contabil, em qualquer setor da admipi

X1 - analisar e orientar os movimentos bancarios e 0 livro de caixa da prefeltura,
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X1l - apurar e conciliar os recursos financeiros arrecadados pela Secretaria de Fazenda:
XIll - preparar relatorios informativos referentes a situa¢ao financeira;
XIV-  gerenciar orcamento do Municipio pelo desembolso programado dos recursos financeiros

alocados aos orgaos governamentais;

XV - promover planejamento e controle das atividades referentes aos fluxos de recursos

financeiros, orcamentarios e extra-or¢gamentarios;

XVI-  administrar os pagamentos a fornecedores e contratos de financiamento com terceiros;
XVIl - controlar a movimentagao do Fundo de Participagao dos Municipios;
XVIIl - controlar e gerenciar movimentacao de transferéncias recebidas de orgaos do Estado e da

Unido, inclusive outros fundos especiais;

XIX-  fornecer informacgoes a respeito da situacao financeira e patrimonial do municipio;

XX - orientar os ordenadores de despesas para o atendimento das normas e das legislacdes
pertinentes;

XXI-  examinar previamente o processamento da despesa;

XXIl - examinar as operacoes da tesouraria e os documentos destinados a escrituragao;

XXIIl - analisar seus impactos nos orgamentos municipais;

XXIV - acompanhar a situagao economico-financeira das entidades da administracao;

XXV -  consolidar, analisar e demonstrar o gasto publico realizado;

XXVI-  gerenciar o sistema contéabil e patrimonial dos 6rgaos e das entidades da Administragao
Direta e Indireta;

XXVII - prover registros contabeis referentes a execucao financeira e a fiscalizagao tributaria;
XXVIIl - analisar empenho prévio das despesas dos orgaos da prefeitura, de acordo com a Lei
4.320/64;

XXIX - gerenciar a movimentagdo de transferéncias recebidas de 6rgaos do Estado e da Unido,
inclusive outros fundos especiais:

XXX - colaborar por meio de controle, acompanhamento e execu¢ado de convénios.

Art. 21. A Secretaria Municipal de Financas é composta e assessorada pelas/seguiptes unidades

administrativas:

|- Coordenadoria Geral, composta e assessorada pela:
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a)  Geréncia de Controle Contabil:
b)  Geréncia de Acompanhamento e Controle de Receita;
¢)  Geréncia de Prestacdo de Contas.

- Coordenadoria de Tesouraria, composta e assessorada pela;
a)  Geréncia Financeira.

I11- Contador Geral
Secao VIII

Secretaria Municipal de Fazenda

Art. 22. Sio atribuicdes da Secretaria Municipal de Fazenda:

|- planejar, executar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de arrecadagao;

Il - expedir alvaras de funcionamento; emitir ou autorizar a emissao de notas fiscais, certidoes e
outros documentos pertinentes a arrecadacao;

I - promover langamento de obrigagdo tributaria, principal e acessoria;

IV - deflagrar e promover cobranga extraj udicial de obrigagao tributéria;

V- assegurar arrecadacdo das rendas patrimoniais, industriais e diversas do municipio;
Vi - manter o cadastro fazendario e imobiliario do municipio atualizado;

VIl - fornecer certiddes nas formas estabelecidas pela legislagao;

VIll-  expedir relatorios de execucao da arrecadacao;

IX - avaliar propriedades para fins de tributagao;

X- localizar e erradicar evasdes ou clandestinidade de receitas municipais;

Xl - controlar, lancar e cobrar administrativamente divida ativa;

XIl - autorizar parcelamento de débitos inscritos em divida ativa;

Xlll-  examinar e julgar recursos contra lancamentos fiscais:

XIV-  receber, analisar e decidir sobre interposicao de reclamagdes ou impugnagdes de

langamentos de tributos;

XV - realizar fiscalizacdo dos tributos municipais e de 6rgaos conveniados;

XVI-  coordenar as acdes fiscais, para garantir o cumprimento da obrigacao-

XVII - definir, manter e operar sistemas de gestao da fiscalizacao: ; .
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XVIIl- promover agdes corretivas ou preventivas quando da constatagao de estabelecimento ou

pessoa irregular ou inadimplente;

XIX-  desenvolver mecanismos de prevencao e deteccao de praticas lesivas ao recolhimento de
tributos;

XX - elaborar relatérios de resultados;

XXl-  executar inspe¢ao de livros, documentos € registros de imoveis, para garantir o crédito
municipal;

XXIl-  colocar as contas do municipio a disposi¢ao dos contribuintes, para exame e apreciacao;
XXIll - inscrever e cadastrar os contribuintes, bem como prestar orientacao aos mesmos;

XXIV - realizar o lancamento, a arrecadago e a fiscalizagao dos tributos devidos ao municipio;

XXV - realizar insercao e baixa em divida ativa de contribuintes;

XXVI- gerir a legislacdo tributaria e financeira do Municipio:

XXVIl - manter, revisar e atualizar o cadastro economico do Municipio;

XXVIIl - implantar e implementar politicas publicas voltadas ao estabelecimento e & manutengao da
estabilidade financeira do municipio, com énfase na modernizagao da estrutura fazendaria, no

crescimento e no desenvolvimento da economia municipal.

Art. 23. A Secretaria Municipal de Fazenda &€ composta e assessorada pelas seguintes unidades
administrativas:
I- Coordenadoria Tributaria, composta e assessorada pela:
a) Geréncia de Tributagao;
b) Geréncia de ISSQN.
I - Coordenadoria de Fiscalizagio, composta e assessorada pela:
I - Coordenadoria Administrativa, composta e assessorada pela:
a) Geréncia de Processamento de Multas e Apuracao de Produtiv idade Fiscal.

V- Coordenadoria de Regulagio Fundiaria, composta e assessorada pela:

a) Geréncia de Cadastro Imobiliario.
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Secao IX

Secretaria Municipal de Infraestrutura e Logistica

Art. 24. Sio atribuicdes da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Logistica:

|- planejar, executar, fiscalizar e acompanhar a realiza¢do de obras, manutencao, construgao,
reforma de prédios, vias e logradouros publicos municipais, por execugdo direta ou através de
servicos de terceiros;

- planejar, elaborar, programar, coordenar e executar capac itagao dos servidores;

I - analisar, em conjunto com os demais orgaos, a viabilidade de planos urbanisticos e/ou
quaisquer tipos de atividades publicas ou privadas que possam vir a influenciar a fluidez do transito e
o sistema de transporte urbano;

IV - coordenar o desenvolvimento de projetos e a execugdo de obras publicas do municipio,
direta ou indiretamente;

V- coordenar juntamente com as demais Secretarias na elaboracio de politicas de estruturacao
urbana e habitagao;

VI- elaborar execucdo do orcamento referente a planos, programas e projetos de obras,
pavimentagdo, infra-estrutura, moradia;

Vil - promover manutengao da limpeza da cidade, capinagdo, varredura e lavagem das ruas ¢

supervisionar a execucao dos servigos de coleta de lixo;

VIll-  promover a manutengdo e a guarda dos veiculos da Secretaria e elaborar a programacio de
uso;

IX - normatizar, monitorar e avaliar a realizagao de obras publicas;

X- planejar, implementar, executar ¢ avaliar 0 processo de contratacdo de obras e servigos de

manutengdo, pavimentagao e infraestrutura;

Xl - planejar, elaborar, programar, coordenar, executar ¢ projetos basicos para captagao de
recursos;
Xl - administrar, fiscalizar, implantar, regular e racionalizar os servigos urbanos em cemitérios

piblicos, areas puiblicas, horto municipal, solo urbano, iluminagao publica ¢ cional e especial

de vias e logradouros publicos;
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Xlll-  planejar, elaborar, programar, coordenar, executar e gerenciar politica municipal de
embelezamento da cidade, mantendo-a sempre atrativa e saudavel;

XIV-  planejar, elaborar, programar, coordenar, executar e gerenciar servi¢os topograficos do
patriménio urbano e rural;

XV - promover politica de gestdo que vise revitalizar as feiras livres, instituindo sinalizagao

interna e externa;
XVI-  participar da elaboragdo de estudos, programas e projetos relacionados com o sistema

vidrio e a circulacdo do municipio.

XVIl -  Promover politicas voltadas a organizagao do transito de veiculos e pedestres.
XVIIl -  Cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de trénsito, no ambito de suas
atribuigdes.

Art. 25. A Secretaria Municipal de Infraestrutura e Logistica e composta e assessorada pelas
seguintes unidades administrativas:
- Coordenadoria de Engenharia Elétrica e [luminacao Publica:
- Coordenadoria de Engenharia, Arquitetura e Topografia, composta e assessorada pela:
a)  Geréncia de Topografia;
b)  Geréncia de Fiscalizacao de Obras Pablicas:
¢)  Geréncia de Arquitetura e Projetos.
I - Coordenadoria Administrativa, composta e assessorada pela:
a) Geréncia de Administrativa;
b)  Geréncia de fiscalizacao de Obras, Postura e Ambiental;
IV - Coordenadoria de Servicos Urbanos, composta e assessorada pela:
a) Geréncia de Servigos Urbanos e Limpeza Piblica;
b)  Geréncia de Urbanismo e Paisagismo.
V - Coordenadoria de terraplenagem e pavimentagao, composta e assessorada:
a)  Geréncia de oficina mecénica;
b)  Geréncia de terraplenagem e pavimentagdo urbana; j o
¢)  Geréncia de manutencao de estradas rurais;

VI — Coordenadoria Executiva de Transito:
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a)  Geréncia de Arrecadacio de Transito:
b)  Geréncia de Fiscalizagio de Transito, engenharia de trafego, Controle e Anilise

Estatistica;
Secao X

Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econdmico

Art. 26. Sao atribuicdes da Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econémico:

|- planejar, executar e gerenciar politicas pablicas, para promover o desenvolvimento
economico do municipio, com énfase na industria, no comércio, na agricultura e meio ambiente.

Il - fomentar o desenvolvimento do comércio, da indastria, da agricultura, dos servigos e do
sistema de abastecimento, no ambito do municipio, adotando todas as medidas que se fizerem
necessarias para atingir o objetivo;

I - estimular a indistria, o comércio e a agricultura, para geracao de emprego, trabalho e renda;
V- estimular a producao da agricultura familiar e fortalecer comercializa¢do de seus produtos,

mediante beneficios legais diferenciados:

V- elaborar projetos de captagao recursos:
VI - propor e incentivar instalagdo de empreendimentos privados no municipio;
Vil - fortalecer a indastria, 0 comércio e a agricultura existentes e promover condic¢oes favoraveis

ao crescimento;

VIIl- promover estudos de viabilidade econémica para micros e pequenas empresas;
IX- fomentar as iniciativas empreendedoras e buscar linhas de crédito para investimentos;
X- contribuir para inserir pessoas no mercado de trabalho e promover a geracao de renda,

estimulando o empreendedorismo;

Xl - prover, em conjunto com os demais 6rgdos da prefeitura, ciclos de desenvolvimento
profissional direcionados a melhoria das condigoes de empregabilidade da populagio;

XI| - promover programas e acoes nas areas de fomento a produgio agropecuaria, a extensio
rural, a0 cooperativismo e ao associativismo rural, ao manejo e a conservagio do solo, voltados ao
processo produtivo agricola e pecuério;

Xl - aderir ou desenvolver programas de assisténcia técnica, difundi

atividades agropecuarias do Municipio;
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XIV-  qualificar pessoas para o mercado de trabalho, de forma a oferecer oportunidade de trabalho,

emprego ¢ renda;

Art. 27. A Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econémico—€ composta e
assessorada pelas seguintes unidades administrativas:
I- Coordenadoria de Indistria e Comércio, composta e assessorada pela:
a) Geréncia de Fomento de Industria e Comércio;
b) Geréncia de Atendimento ao Empreendedor.
I1- Coordenadoria Desenvolvimento Agricola, composia por:
a)  Geréncia de Pesquisa e Producao;

b)  Geréncia de Inspecio e Fiscalizagao Agropecuaria.
Secao X1

Secretaria Municipal de-Turismo e Cultura

Art. 28. Sio atribuicdes da Secretaria Municipal de Turismo e Cultura:

l- planejar, coordenar, executar e gerenciar politicas publicas de turismo, cultura e

- gerenciar recursos destinados a0 turismos

i - exercer controle or¢amentario;

V- delimitar e implantar areas destinadas a instalagio e 4 exploragao do turismo em

harmonia com o meio ambiente:

V- planejar, organizar, gerenciar e realizar eventos;
VI - promover, executar e divulgar eventos, seminéarios, foruns;
VIl - fomentar desenvolvimento do turismo ecologico;
VIl - atrair novos investimentos para o turismo, por meio de incentivo de politicas tributarias e
fiscais;
IX- desenvolver programas que estimulem a protecao do patrimonio cultural, historico e
artistico;
X- incentivar e promover os artistas e 0s artesaos locais, bem como documentar as artes
populares: ”
Xl - instituir, manter e supervisionar entidades que tenham natureza cultural;
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XIl - instituir, manter, supervisionar e preservar a memoria cultural do Municipio;

XN - incentivar e promover exposi¢oes, encontros, festivais;

XIV - propiciar apoio econémico aos trabalhos turisticos e artisticos;

XV - promover e participar de estudos, debates, pesquisas, seminarios, estagios e reunides, que

possam contribuir para o desenvolvimento do turismo e da cultura;

XVI - estabelecer diretrizes que definam as responsabilidades do municipio e da iniciativa
privada, no desenvolvimento de programas culturais;

XVII - desenvolver programas de conscientizacao e motivagdo dos municipes quanto 2
participa¢ao nos programas culturais;

XVIII - elaborar, desenvolver e executar projetos que visem a obtencao de recursos;

XIX - gerenciar seus recursos.

Art. 29. A Secretaria Municipal de Turismo e Cultura & composta e assessorada pelas seguintes
unidades administrativas:
|- Coordenadoria de Turismo, composta e assessorada pela:
a)  Geréncia de Programas e Projetos;
b)  Geréncia de Eventos.
Il - Coordenadoria Administrativa e Financeira:
I11- Coordenadoria histérica cultural, composta e assessorada pela:

a)  Geréncia Administrativa
Secao XII

Secretaria Municipal de Educacao

Art. 30. Sao atribui¢des administrativas da Secretaria Municipal de Educacéo:
I - planejar, programar, coordenar, executar e gerenciar as politicas educacionais;

- propor e executar medidas que assegurem processo continuo de renovagio e

aperfeicoamento dos métodos e das técnicas de ensino;

I - estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para o custeio e 0 ihvestimento no

sistema educacional, assegurando a plena utiliza¢do, com eficiéncia e eficacia;

e
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V- efetivar o planejamento, a organizagao, a administragao, a orientagao, o acompanhamento, o

controle e a avaliagdo do sistema municipal de ensino, alinhado com o Governo Estadual e Federal;

V- garantir e manter os ensinos infantil, fundamental e especial, sendo obrigatorios, gratuitos e
universal;

Vi - realizar pesquisa didatico-pedagdgica, para o funcionamento eficiente do ensino municipal;
Vil - fomentar o desenvolvimento de indicadores de desempenho dos profissionais da Educacao:
VIIl-  garantir eficiéncia e eficicia ao sistema educacional escolar;

IX - articular com oOrgdos de educagao publica, nao governamentais e entidades da iniciativa

privada, para desenvolver o processo de ensino-aprendizagem;

X- regulamentar, coordenar, exigir e oficializar documento escolar de ensino;
Xl - programar as atividades da rede municipal de ensino;
XIl - garantir harmonia da educagdo com o meio ambiente, a cultura, o esporte e lazer, com agao

conjunta comas demais Secretarias Municipais;

Xill-  garantir alimentagdo, nutri¢ao escolar e fornecimento de material didatico;

XIV-  promover agdes conjuntas com os Conselhos;

XV - orientar, controlar e fiscalizar o funcionamento administrativo dos estabelecimentos de
ensino;

XVlI-  propor e executar medidas que assegurem processo continuo de renovagao e

aperfeicoamento dos métodos e das técnicas de ensino;

XVIl -  elaborar, desenvolver e executar projetos que visem a obtencao de recursos;

XVIII - captar recursos para os programas planejados;

XIX - gerenciar seus recursos.

XX - propiciar apoio econdmico aos trabalhos esportivos no ambito escolar;

XX|-  planejar e promover eventos para garantir o desenvolvimento de programas de esporte,

lazer, recreagio no ambito escolar.

Art. 31. A Secretaria Municipal de Educagao & composta pelas seguintes unidades administrativas:

a) Geréncia Adjunta de Gabinete
|- Coordenadoria Pedagogica, composta e assessorada pela:
a) Geréncia de Apoio as Unidades Escolares;
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Il - Coordenadoria de Administragdo Escolar, composta e assessorada pela:

a) Geréncia de Prestacdo de Contas e Convénios;
b) Geréncia de Sistema;
c) Geréncia de Gestao de Pessoas;

I - Coordenadoria de Logistica e Alimentacdo Escolar, composta e assessorada pela:

a) Geréncia de Logistica, Alimenta¢ao Escolar e Almoxarifado;

W Coordenadoria de Compras e Processos Licitatorio, composta e assessorada pela:
a) Geréncia de Compra de Géneros Alimenticios;
b) Geréncia de Compras de Transporte Escolar.
V- Coordenadoria de Infraestrutura, composta e assessorada pela:
a) Geréncia de Infraestrutura escolar.
VI- Coordenadoria de Transporte Escolar, composta e assessorada pela:
a) Geréncia de Manutengao Preventiva e Corretiva de Frota;
b) Geréncia Administrativa e Controle de Frota.
Secao XIII

Secretaria Municipal de Saade

Art. 32. Sio atribuicoes da Secretaria Municipal de Saade:

|- garantir assisténcia médica e odontologica a populacao;

Il - promover atividades de politica sanitaria;

i - cooperar com institui¢des privadas que se destinem a realizagao de atividades concernentes
aos problemas de saude;

V- promover estudo de doengas no municipio, identificar as causas e adotar medidas;

V- planejar, desenvolver, orientar, coordenar e executar a politica de sadde do municipio,
compreendendo tanto o cuidado ambulatorial quanto o hospitalar;

Vi - planejar, desenvolver e executar as agdes de vigilancia sanitaria, epidemiologica e ambiental

afetas a sua competéncia;

Vil - planejar, coordenar e executar a politica municipal de saide, em agao COpjunta com O

Conselho Municipal de Saade;
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fiscalizar e controlar as condigbes ambientais, o saneamento basico, a qualidade dos

medicamentos e dos alimentos;

IX-
Xis

operacionalizar a Rede Municipal de Saude;

garantir a eficiéncia e a eficacia dos servicos de saude, realizados diretamente ou por

terceiros, contratados ou conveniados;

Xl -

Xl -
X -
XV -
XV -

formular, apoiar, fomentar e executar programas, projetos ¢ a¢des de seguranca alimentar;
executar as a¢oes de promogao, preven¢io, recuperagao e reabilitacao da saude;

formular e avaliar politica municipal de saade;

regular as atividades pablicas e privadas relativas a saude;

gerenciar recursos do fundo de Satde.

Art. 33. A Secretaria Municipal de SaGde é composta e assessorada pelas seguintes unidades

administrativas:

£
11-
I11-

Diretoria Técnica
Diretoria Clinica
Coordenadoria de Vigilancia em Satude; composta e assessorada pela:
a) Geréncia de Inspe¢do Sanitaria;
b) Geréncia Epidemiologica;
¢) Geréncia Ambiental.
Coordenadoria Unidades de Satdes-composta e assessorada pela:
a) Geréncia de Atencao Basica (PSF);
b) Geréncia do Centro Especializado de Reabilitacdo — CER;
¢) Geréncia de Atendimento Especializado — DST/AIDS;
d) Geréncia Odontologica;
e) Geréncia de Avaliacao e Controle do Sistema Operacional E-SUS;
f) Geréncia Ambulatorio da Crianga;
g) Geréncia do Centro Referencial de Sadde.

Coordenadoria de Gestido Administrativa, composta e assessorada pela;
/

a) Geréncia de Planejamento e Projetos;

b) Geréncia Administrativa Financeira; g s
/
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¢) Geréncia de Gestao de Pessoas;
d) Geréncia de Controle da Frota;
e) Geréncia de Servigos de Regulagao;
f) Geréncia de Compras
VI- Coordenadoria do Pronto Atendimento Médico — PAM, composta e assessorada pela:
a) Geréncia de Supervisdo de Enfermagem:

b) Geréncia Administrativa do PAM.
Secéao XIV

Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Art. 34. Sio atribui¢des administrativas da Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

|- planejar, elaborar, programar, coordenar, executar € gerenciar politica municipal de
Assisténcia Social, conforme diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS e da Politica
Nacional de Assisténcia Social - PNAS;

- planejar, elaborar, programar, coordenar, executar politica municipal, com vistas a
formacdo, capacitagdo e a insergao dos usuarios no mercado de trabalho;

- planejar, elaborar, programar, coordenar, executar politica municipal de formagao,
capacitagdo e a inser¢do dos usuarios, em parceria com as empresas;

V- planejar, elaborar, programar, coordenar, executar politica preventiva de combate as Drogas,
em consondncia com as diretrizes do Sistema Nacional de Politicas sobre Drogas - SISNAD;

V- planejar, elaborar, programar, coordenar e executar politica municipal de vigilancia
alimentar e nutricional;

VI - promover agdes conjuntas com 0s Conselhos;

XVI-  celebrar parceria, por meio de convénios e contratos de cooperacéo técnica e financeira com
orgaos puablicos, entidades privadas e organizagoes nao governamentais;

VIl - gerenciar recursos or¢amentarios destinados a Assisténcia e a promogdo social, assegurando
a plena utilizagdo e a eficiéncia da operacionalidade;

VIIl-  planejar, elaborar, programar, coordenar e executar capacitacao atica de gestores,

conselheiros e técnicos.
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Art. 35. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social € composta € assessorada pelas seguintes

unidades administrativas:

l- Coordenadoria Administrativa, composta € assessorada pela:
a) Geréncia do Sistema Nacional de Emprego - SINE;
b) Geréncia de Apoio Administrativo:
¢) Geréncia de Habitagdo de Interesse Social;
d) Geréncia de Transferéncia de Renda e Cadastro Unico.

I - Coordenadoria Financeira, composta € assessorada pela:

- a) Geréncia de Acompanhamento de Compras e Contratos;

I11- Coordenadoria de Protegdo Basica, composta e assessorada pela:
a) Geréncia CRAS 1 - Centro de Referéncia de Assisténcia Social;
b) Geréncia CRAS 2 - Centro de Referéncia de Assisténcia Social;
¢) Geréncia CRAS 3 - Centro de Referéncia de Assisténcia Social;
d) Geréncia CCI - Centro de Convivéncia do Idoso.

V- Coordenadoria de Protegao Especial, composta € assessorada pela:
a) Geréncia da Casa de Passagem;

b) Geréncia do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS.

Secao XV

Secretaria Municipal de Saneamento ¢ Meio Ambiente

Art. 36. Sio atribuigoes administrativas da Secretaria Municipal de Saneamento € Meio Ambiente:

I- planejar, coordenar, executar € gerenciar politicas publicas de saneamento, ambiente natural

e artificial;

1I- garantir € realizar atividades voltadas a conservacao e a recuperagdo de areas de
preservagao;

I11- gerenciar recursos destinados ao meio ambiente e saneamento;

V- promover manutencao de arborizacao publica:

V- fiscalizar 4reas de interesse do saneamento € ambiental;

VI- expedir licencas, inclusive ambientais;
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VII-  implantar politicas de educagdo ambiental;
VIII-  garantir cumprimento da legislagio ambiental e de saneamento;
IX- prospectar e firmar convénios, acordos, ajustes e termos de cooperacio técnica e cientifica

com institui¢des de meio ambiente € saneamento.

Art. 37. A Secretaria Municipal de Saneamento ¢ Meio Ambiente é composta e assessorada pelas
seguintes unidades administrativas:
[-  Coordenadoria Saneamento e Meio Ambiente, composta e assessorada pela:

- a) Geréncia de Educacdo e Controle Ambiental;

Se¢ao XVI

Secretaria Municipal de Esporte e Lazer

Art. 38. Sdo atribui¢des administrativas da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer:
I- promover o esporte amador, as praticas desportivas comunitarias, a recreagio e o lazer;
II- planejar e promover eventos para garantir o desenvolvimento de programas de esporte, lazer,

recreacao e educacao fisica popular;

I1I- realizar trabalhos técnicos de divulgacao do esporte local;

Iv- promover o esporte amador, as praticas desportivas comunitarias, a recreagio e o lazer;
V- realizar trabalhos técnicos de divulgagdo do esporte local;

VI- promover e participar de estudos, debates, pesquisas, seminarios, estagios e reunides, que

possam contribuir para o desenvolvimento do esporte;

VII- estabelecer diretrizes que definam as responsabilidades do municipio e da iniciativa
privada, no desenvolvimento de programas de esporte;

VIII-  desenvolver programas de conscientizagao e motivacao dos municipes quanto a
participagdo nos programas do esporte;

IX- promover e participar de estudos, debates, pesquisas, seminarios, estagios e reunioes, que

possam contribuir para o desenvolvimento do turismo, da cultura e do esporte;
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Art. 39. A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer é composta ¢ assessorada pelas seguintes

unidades administrativas:

I — Coordenadoria de Esporte, composta e assessorada pela:

a) Geréncia de Unidades Esportivas e Lazer;

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES DOS AGENTES POLITICOS

Art. 40. Os agentes politicos, dirigentes superiores dos 6rgdos estratégico, instrumental e finalistico,
auxiliares diretos e imediatos do prefeito, desempenham minus puablico, com o apoio e a

contribuicdo indispensavel dos servidores publicos titulares dos cargos em comissao e efetivos.

Art. 41. As atribui¢des dos 6rgdos da administragdo pablica direta deve ser executada pelos

dirigentes superiores, incumbindo-lhes também:

I- observar as diretrizes governamentais para prestagdo eficaz e eficiente dos servigos
phblicos:

II - planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de sua area de atribuicao;

III- compatibilizar acdes de maneira a evitar atividades conflitantes, dispersao de esforcos e

desperdicio de recursos publicos;

IV - Participar de capacitagdes e desenvolver programas de capacitagao, para garantir prestacao

de servigo publico com eficiéncia;

V - acompanhar e avaliar permanentemente o desempenho da unidade administrativa sob sua
direcao;
VI-  elaborar planos de trabalho, definindo objetivos e metas, alinhado com as diretrizes do
prefeito;
VII - firmar acordos, contratos e outros ajustes de interesse da Administracao afeto a sua area de
atuacao;

VIII - propor preenchimento de cargos em comissao e fungdes gratificadas sop’Sud\subordinacao e
vinculacao;
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IX - promover as medidas delegatorias indispensiveis para cumprimento das atribuicdes do

6érgao de atuagdo, bem como a sua rev ersio nos casos que se recomendarem;

X - promover e presidir reunides periodicas de coordenagao;
XI-  participar de conselhos e comissoes ou indicar representantes, fixando-lhes os poderes de
representacao;

XII - determinar deflagragio de auditoria, tomada de contas especiais, inquérito/sindicancia e

processo administrativo disciplinar;

XIII - aplicar punicdes disciplinares a seus subordinados:

XIV - propor alteragdes de estrutura e funcionamento dos orgaos e entidades sob sua subordinacao
e vinculacgao;

XV - encaminhar prestacoes de contas;

XVI - opinar sobre tabelas de pregos e tarifas de prestacao de servicos de orgaos e entidades sob

sua subordinacgio e vinculagao;

XVII - prestar esclarecimentos relativos aos atos sujeitos ao controle interno e externo da
administracdo piblica municipal;

XVIII - ordenar despesas e delegar competéncia;

XIX - autorizar viagens de servico e conceder didrias;

XX - confeccionar relatérios de atividades, contendo avaliagao dos programas;

XXI - propor lotagdo ideal de pessoal do 0rgao;

XXII - elaborar Regimento Interno, com atribuigoes das coordenadorias e das geréncias, e submeter

a aprovagao do Executivo, via Decreto;
XXIII - atender ao publico com solicitude e clareza;

XXIV - executar quaisquer atividades conferidas por lei ou delegacao do prefeito, ou que pelas

caracteristicas e pela natureza sejam afetas as suas atribuicoes.

Paragrafo unmico. As atribuigoes estabelecidas no inciso XXII devem disciplinar sobre normas

procedimentais, da rotina interna de atividades administrativas, com vistas ao aperfeicoamento, a

-
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Art. 42. A estrutura organizacional também contemplara as seguintes funcoes:

| - funcao de Pregoeiro, Presidente e Membros de Comissdao Permanente de Licitagao, bem
como aos Advogados ou Procuradores do Municipio, que sejam designados pelo Prefeito Municipal

no ambito do Poder Executivo, para atuar junto a Setor de Licitagoes.

Il - funcao de Contador ou Técnico em Contabilidade, designado pelo chefe do poder executivo,
que além das atividades do Cargo ficara responsavel pela contabilidade geral do municipio, bem

como ficara responsavel pela assinatura dos balangos, balancete, pareceres e relatorios afim.

" - Funcao de Diretor do Pronto Atendimento Médico, designado pelo Prefeito Municipal no

ambito do Poder Executivo, para atuar junto a Secretaria Municipal de Saade.

Paragrafo Gnico. As funcdes acima elencadas terao, na mesma data, o mesmo percentual de reajuste
aplicado aos vencimentos atribuidos aos cargos de Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios e

Coordenadores.

Art.43. O adicional de fungao consistira nas remuneracoes estabelecidas no Anexo II integrante
dessa lei, que serdo acrescidas ao salario do servidor, de acordo com o grau de responsabilidade das

fungoes:

I - O Pregoeiro, o Contador, o Advogado ou Procurador e o Presidente da Comissao Permanente de

Licitacdo: perceberao o correspondente ao valor recebido pelo Cargo em Comissao de Coordenador.

IT - Membro de Comissdao Permanente de Licitagdo: 70% do valor recebido pelo Pregoeiro e

Presidente de Comissdao Permanente de Licitacao.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACE!!ES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

§ 1° Os suplentes somente perceberao o adicional de funcio se assumirem a titularidade na

comissdo e proporcionalmente ao namero de certame que participar.

§ 2° O adicional de fungdo previsto no artigo 40 nao se acumula com outro cargo em comissao e

nem com a gratificacio pelo exercicio de fungao de diregao, chefia, assessoramento ou assisténcia.

§ 32 Os servidores investidos na fungdo de Pregoeiro, Contador, Advogado ou Procurador,
Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo e os Membros da Comissao de Licitagao
submeterdo ao regime integral de dedicagdo ao servigo, podendo ser convocados sempre que houver

interesse da Administragao Pablica vedado o recebimento do Adicional por Servigo Extraordinario.

CAPITULO VI
DO CARGO EM COMISSAO

Art. 44. Fica instituido por esta lei 0s cargos em comissao, com seus respectivos nameros de vagas e

vencimento.

Art. 45. Os cargos em comissao de livre escolha, nomeacdo e exoneragao do Chefe do Poder
Executivo Municipal, destinam-se ao atendimento dos 6rgaos da administraao direta, constituem em
secretariado, procuradoria, controladoria, coordenadoria, assessor técnico I, assessor técnico II,

chefia de gabinete, geréncia, diretoria técnica e diretoria clinica.
Paragrafo primeiro. Os cargos em comissao serdo providos por ato do Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo segundo. O Controlador Geral do Municipio sera de livre nomeagdo e exoneragao do
Prefeito, escolhido dentre os servidores pablicos efetivos, preferencialmente, pertencente a carreira

de controlador, desde que preenchida as qualificacoes para o exercicio da funcao.

Art. 46. Sera assegurado no minimo de 35% (trinta e cinco por cento) dos cargos em \comissao aos

servidores plblicos municipais efetivos. . i
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 47. O servidor de provimento efetivo ao ser designado para exercer cargo em comissao, deve

optar pelo vencimento do cargo em comissao ou permanecer com vencimento do cargo efetivo.

Paragrafo primeiro. Caso 0 servidor permanega com O vencimento do cargo efetivo receberd 50%

(cinquenta por cento) do vencimento do cargo em comissao.

Paragrafo segundo. Retornado o servidor as fungdes do cargo efetivo a remuneracao sera a mesma

em que se encontrava anteriormente - SIalus quo-

Paragrafo terceiro. Os servidores efetivos de cargos comissionados deverao cumprir jornada

integral de 40 (quarenta) horas semanais.

Paragrafo quarto. O servidor efetivo que incorporou remuneracao, se vier a ocupar novamente,

cargo comissionado percebera somente a diferenca se a gratificagao for a maior.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 48. A nova estrutura entrara em funcionamento, gradativamente, na medida da implantagio dos

orgaos, observado ainda a disponibilidade de recursos.

Art. 49. Esta lei complementar nao tem o condao de extinguir as entidades, 0s conselhos municipais

e os fundos criados por leis especificas.

Paragrafo unico. Os conselhos municipais ficarao vinculados aos orgaos com relagao afeta ao

minus pablico de seus fins institucionais.

Art. 50. Fica extinto o titulo do cargo comissionado de Chefe de Divisao

\
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 51. Os direitos e as obrigagdes de orgaos extintos ou fundidos por forga desta lei, porventura

existentes, serdo transmitidos imediatamente aos respectivos Orgaos sucessores.

Art. 52. Os cargos em comissdao ¢ funcao de confianca sdo criados, exclusivamente, por lei
complementar, facultado ao Chefe do Poder Executivo, mediante Decreto, o remanejamento, a

transformaco, a alteragao de nomenclatura, vedado o aumento de despesa.

Paragrafo inico. A descri¢ao das competéncias e atribui¢des dos cargos comissionados e fungdo de

~ confianca sdo os constantes do ANEXO II1 em anexo.

Art. 53. Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a expedir Decretos ¢ Atos

Normativos necessarios a execugo da presente lei.

Art. 54. A nova reestruturagdo e modernizagao organizacional, compativel com © quantitativo de
cargos previstos, somente serao implantadas a partir da publicacao de atos normativos, previsto no

art. 39 desta lei, momento em que ficaré superada a estrutura anterior.

Art. 55. Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a remanejar as dotagoes orgamentarias, no
limite aprovado em lei, dos 0rgaos extintos. fundidos e/ou alterados, para os Orgaos aludidos no art.

= 2° na medida da necessidade afeta.

Art. 56. Constituem parte integrante desta lei os anexos I a 11, assim denominados:
| - Anexo I - Organograma dos 6rgaos da Administragao Direta do Poder Executivo Municipal;

Il - Anexo 1I - Lotacionograma dos Cargos Comissionados e Agentes Politicos;

Art. 57. Os cargos em comissao e as fungoes gratificadas terao os quantitativos, as referéncias € 0s

valores detalhados no Anexo II.

Art. 58. As nomeagdes para OS Cargos em COmissdo € as funcoes gratificadas_devem ocorrer

gradativamente, conforme a oportunidade e conveniéncia, e disponibilidade de recursos
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIP10

Art. 59. Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial as seguintes legislagoes:

|- Lei 1.767, de 28 de novembro de 2001;

- Lei 1.777, de 04 de margo de 2002;

I - Lei 1.866, de 16 de dezembro de 2003:

V- Lei 2.105, de 30 de novembro de 2007;

V- Lei 2.111, de 04 de dezembro de 2007;

VI-  Lei Complementar n° 96 de 18 de julho de 2012;
VIl - Lei 2.420, de 17 de margo de 2014;

VIl -  Lei Complementar n° 103 de 12 de junho 2014;

Art. 60. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao”

Prefeitura Municipal de Caceres-MT, 24 de julho de 2017.

ANCIS MARIS CRU
PREFEITO DE CACERES
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Anexo Il
Lotacionograma dos Cargos Comissionados e Agentes Politicos

Referencia de Saldrio

" CARGOS " Referencia
Secretério R$ 9.308,07
Coordenador RS 4,654,03
Gerencia RS 960,00
Quadro Geral
e CARGOS : QUANTITATIVO REMUNERACAO (R$)
PREFEITO 1 RS 15.000,00
VICE-PREFEITO 1 R$ 9.972,93
ASSESSORIA DE GABINETE DO PREFEITO 5 RS 32.578,23
= OCURADOR GERAL 1 R$ 9.308,07
LUNTROLADOR GERAL 1 R$ 9,308,07
SECRETARIAS 13 RS 121.004,91
COORDENACAO 45 RS 209.431.35
GERENCIAS 90 R$ 86.400,00
PROCURADOR GERAL ADJUNTO 1 RS 4.654,03
COORDENADOR DO PROCON 1 RS 4.654,03
SETOR DE LICITACAO 6 RS 23.735,55
CONTADOR - FINANCAS 1 R$ 4.654,03
DIRETOR - SAUDE 2 R$ 9.308.,06
TOTAL 168 R$ 540.009,26

Quadro Detalhado

! GABINETE DO PREFEITO ) '
CARGO QUANTIDADE REMUNERACAO (R$)
Prefeito 1 RS 15.000,00
1 e-Prefeilo 1 RS 9.972,93
Assessor de Gabinete do Prefeito 1 R$ 9.308,07
Chefe do Gabinete 1 R$ 4.654,03
‘Assessor Técnico I (Convenio) 1 RS 9.308,07
Assessor Técnico 11 2 R$ 9.308,06
Total 7 R$ 57.551,16

- 8 PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO i
CARGO QUANTIDADE REMUNERACAO (R$)
Procurador Geral 1 RS 0.308,07
Procurador Geral Adjunto 1 RS 4.654,03
Coordenador Geral 1 R$ 4.654,03
Gerencia 5 R$ 4.800,00
Total 8 R$ e 23.416,13
BB G ERETNe 1 BesiRato digitalmente. Para veri_ﬁcLatEi\':,cm.rm‘l{emtar ne 145 de 24.de julho neZes
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CONTROLADORIA
CARGO QUANTIDADE REMUNERACAO (R$)
Controlador Geral 1 R$ 9.308,07
Coordenagao 2 RS 9.308,06
Geréncia 3 RS 2.880,00
Total 6 R$ 21.496,13
- SECRETARIA MUNICIPAL ESPECIAL DE ASSUNTOS ESTRATEGICO
CARGO QU ANTIDADE REMUNERAC AO(RS)
Secretario 1 R$ 9.308,07
Coordenagao 3 R$ 13.962,09
Geréncia 5 R$ 4.800,00
Coordenador do PROCON (R$ 4.654,03) 1 R$ 4.654,03
[ al 10 RS 32.724,19
4 ~ SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINiSTRA(;AO -
CARGO QUANTIDADE REMUNERACAO(RS)
Secretario 1 RS 9.308.07
Coordenagdo 5 RS$ 23.270,15
Geréncia 5 RS 4.800,00
Preg{)eim (R$ 4.654,03) 2 R$ 9.308,06
Presidente — CPL (RS 4.654,03) 1 R$ 4.654,03
Membros (RS 3.257.82) 3 R§ 9.773.,46
Total 17 R$ 61.113,77
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO a
CARGO QUANTIDADE REMUNERACAO(RS)
Secretario 1 RS 9.308.07
~—ardenagao 1 RS 4.654,03
Geréneia 3 R$ 2.880,00
Total 5 R$ 16.842,10
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
CARGO QUANTIDADE REMUNERACAO(R$)
Secretério 1 R$ 9.308,07
Coordenagio 2 RS 9,308,06
Geréncia 4 RS 3.840,00
Contador (R$ 4.654,03) 1 R$ 4.654,03
Total 8 R$ 27.110,16
s et SECRETAR!A MUNICIPAL DE FAZENDA
CARGO QUANTIDADE REMUNERACAO(RS)
Secretario 1 RS 9.308,07
Coordenagdo 4 RS 18.616,12
Geréncia 4 R$ A 3.840.00
Total 9 R$ /. \31.764:19
DB S SIRSSENSTIS: S08291%, gigitalmente. Para VerlfcarLe| Complentar n2 115 de 24 de julho de 2017 -,—’7/?"/
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' SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA
CARGO QUANTIDADE REMUNERACAO(RS;)
Secretario 1 RS 9.308,07
Coordenagao 6 RS 27.924,18
Geréncia 12 R§ 11.520,00
Total 19 R$ 48.752,25

~ SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

CARGO QUANTIDADE REMUNERACAO(RS)
Secretario 1 RS 9.308,07
Coordenagio 2 R$ 9.308.06
(  'ncia 4 R$ 3.840,00
Total 7 RS 22.456,13

: “SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA _
CARGO QUANTIDADE REMUNERACAO(RS)
Secretario 1 R$ 9.308,07
Coordenagao 3 R$ 13.962,09
Geréncia 3 R% 2.880,00
Total 7 R$ 26.150,16

i : SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO T
CARGO QUANTIDADE REMUNERACAO(RS)
Secretario 1 R% 9.308,07
Coordenagao 6 R$ 27.924,18
Geréncia 11 RS 10.560,00
Tatal 18 RS 47.792,25
: : SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
CARGO QUANTIDADE REMUNERACAO(RS)
Secretario 1 RS 9.308,07
Coordenagao 4 R$ 18.616,12
Geréncia 18 R$ 17.280,00
Diretor (R$ 4.654,03) 2 RS 9.308,06
Total 25 R$ 54.512,25
; IR SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL -

CARGO QUANTIDADE REMUNERACAO(R$)
Secretario 1 R$ 9.308,07
Coordenagao 4 RS$ 18.616,12
Geréncia 11 RS 10.560,00
Total 16 R$ /| 38.484,19

CH BTN 52l dtmon e vateS SO SREl o oo by e H
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SANEAMENTO E MEIO AMBIENTE |
CARGO QUANTIDADE REMUNERACAO(RS)
Secretario 1 R$ 9.308,07
Coordenagio 1 R$ 4.654,03
Geréncia 1 R$ 960,00
Total 3 RS 14.922,10

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER
CARGO QUANTIDADE REMUNERACAO(R$)
Secretario 1 R$ 9.308,07
Coordenagdo 1 R$ 4.654,03
Geréncia 1 R$ 960,00
Total 3 R$ ~ \  14.922,10
> A
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO III
COMPETENCIA E ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

ASSESSORIA DE GABINETE DO PREFEITO. oo eeenenemeeesecesssmmsrneree O b
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIOO4
CONTROLADORIA GERAL DO MORICIIO. .. i st L
SECRETARIA ESPECIAL DE ASSUNTOS ESTRATEGICOS. oo eeemerennmessnnneee LW
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACA023
SECRETARIA MUNICIPAL PLATEBIAMEBRIID. . .. oo msadD
SECRETARIA MUNICIPAL FINANCAS39
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA44
SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E 06 1¢) (11 (67N
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENV. ECONOMICO, ... ... .cccoomecorenen89
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULETIRE. .. ot D
SECRETARIA MUNICIPAL EDUCACAO79
SECRETARIA MUNICIPAL SAUDE%
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL. e A 19
SECRETARIA MUNICIPAL DE SANEAMENTO E MEIO AMBIENTE._____ et 39

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER oo s T
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

ASSESSORIA DE GABINETE DO PREFEITO

AO CHEFE DE GABINETE — COMPETE:

v"  Orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete;
v Promover atividades de coordenagdo politico-administrativas da Prefeitura com os
municipes, pessoalmente, ou por meio de entidades que os representem;,

v" Coordenar as relagdes do Executivo com o Legislativo, providenciando os contatos com 0S
vereadores, recebendo suas solicitagdes e sugestoes, encaminhando-as e/ou tomando as devidas
providéncias e, se for o caso, respondendo-as;

v Acompanhar a tramitagdo, na Cdmara Municipal, dos projetos de lei de interesse do
Executivo e manter controle que permita prestar informagdes precisas ao Prefeito;

v Promover o atendimento das pessoas que procuram o Prefeito, encaminhando-as para
solucionar os respectivos assuntos ou marcando audiéncias;

v Organizar as audiéncias do prefeito, selecionando os assuntos;

v Representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for credenciado;

v Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao prefeito e despacho
decisérios em processos de sua competéncia;

v Despachar pessoalmente com o Prefeito todo o expediente dos servicos que dirige, bem
como participar de reunides coletivas, quando convocadas;

v Prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do gabinete;

v"  Acompanhar documentagdo com prazos;

v Organizar eventos e viagens e prestar servicos como organizagdo de agenda pessoal, quando
solicitado;

v Emitir informagBes, analisar dados, controlar e analisar processos, operar maquinas e
equipamentos com vistas a assegurar o eficiente funcionamento da area de atuagdo;

v Supervisionar agdes, monitorando resultados;

v'  Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

LEI COMPLEMENTAR N2 115 DE 24 DE JULHO DE 2017
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

AQ ASSESSOR TECNICO | — COMPETE:

Executar a sistematica operacional da CAIXA e do Municipio;
Elaborar projetos e estudos que visem a captacdo de recursos;
Buscar medidas para estimular crédito e financiamento;

Fomentar a participacdo cidada e a ampliagdo dos programas sociais;

Garantir a transparéncia sobre o uso dos recursos publicos e formas de acdo;

% % S % %N %

Estimular acordos com o publico interno e externo, em condicdes que representem 0s
melhores resultados para a efetividade dos contratos da Administracdo Municipal, garantindo as
expectativas de satisfacdo mutua;

v Examinar os ambientes, externo e interno, ordenar ideias e perceber necessidades para a
realizacdo do seu trabalho, estabelecendo prioridades e considerando inter-relagdes;

v Gerenciar e efetivar os contratos nos prazos acordados, dentro dos indicadores sociais,
econdmicos e ambientalmente sustentaveis;

v Atuar considerando o impacto da realizagdo de seu trabalho sobre o meio ambiente, a
sociedade e sua instituicdo, respeitando a diversidade econdmica e social e das pessoas;

v" Acompanhar Obras;

v Acompanhar as prestagdes de contas no sistemas;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

AO ASSESSOR TECNICO Il - COMPETE:
v Prestar assisténcia e assessoramento de forma direta e indireta ao Chefe do Poder Executivo;
v Articular as acBes governamentais de forma integrada e compartilhada nos diversos ambitos

e Secretarias Municipais, bem como, desempenhar tarefas e atribuicdes especiais e estratégicas
que lhes sejam determinadas;

v Assessorar e assistir ao Chefe do Poder Executivo em sua representacao p

LEI COMPLEMENTAR Ne 115 DE 24 DE JULHO DE 2017
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Coordenar a execucdo das atividades desenvolvidas no dmbito de sua area de atuac3o,
objetivando assegurar o cumprimento das politicas, diretrizes, premissas bdsicas e atribuicdes,
gerais e especificas, previstas para a Administragdo Municipal, sob a orientagdo do Chefe do Poder
Executivo;

v' Representar oficialmente © Municipio junto aos Orgdos Publicos e executar quaisquer outras
atividades que auxiliem no desenvolvimento de agdes onde caracterize o interesse do Municipio;

v Emitir pareceres em matéria de natureza técnica, administrativa e econdmico-financeira, de
interesse da Administracdo, atinente a sua 4rea de atuacdo, para subsidiar decisdes superiores, em
consondncia com a legislagdo e as normas regulamentares vigentes;

v Elaborar pareceres em julgamento de Processo Administrativo Disciplinar cuja autoridade
julgadora seja o Chefe do Poder Executivo;

v" Elaborar analises, relatérios e pareceres de processos da Prefeitura Municipal de Caceres
vinculados ao Gabinete do Prefeito;

v Participar de julgamentos e audiéncias junto ao Tribunal de Contas do Estado, Procuradoria
Geral do Estado e outros orgdos judiciais;

v' Auxiliar, pesquisar e selecionar informagGes para os profissionais da drea juridica;

W Estabelecer procedimentos para o desenvolvimento das atividades da unidade organizacional
€m que se encontra lotado e colaborar na padronizagdo dos processos de trabalho de sua drea de
atuacao;

v Participar da coordenagdo de atos do Governo e de Projetos;

v Acompanhar e avaliar a execucao dos programas de governo e dos principios da
administracdo;

v Auxiliar na elaboracdo de Projetos de Lei, Decretos, Portarias e Comunicagdes Internas de
interesse geral e seus de respectivos prazos legais;

v Executar as tarefas externas e diligéncias do Prefeito Municipal;

v' Exercer outras atribui¢des determinadas pelo Chefe do Poder Executwo isando assegurar o

cumprimento das politicas e diretrizes de sua drea de atuacgdo; /
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

/  Executar quaisquer outras atividades Que pelas caracteristicas s€ enquadrem na sua

competéncia.

M

A COORDENADORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA - COMPETE:

4 Coordenar as atividades administrativo-ﬁnanceiras necessarias ao funcionamento da
Procuradoria Geral do Municipio;

v Elaborar relatorios de acordo com analise de informagoes coletadas pard realizacdo de
atividades internas;

4 Desenvolver atividades de pessoal, efetuando registros € controles decorrentes das rotinas
de administragao de recursos humanos, tais como: apontamentos relativos a Folha de Pagamento,
controle de frequéncia, dentre outros;

v Orientar os trabalhos relativos aos Servigos gerais da procuradoria Geral do Municipio,
assegurando a organizagdo, limpeza, higiene e seguranca de suas dependéncias;

4 Efetuar o controle de aquisicao, registro, distribuicdo e estoqueé de todo material de
consumo destinado a Procuradoria Geral do Municipio;

v Manter atualizados 0s arquivos de documentos e outros materiais;

v Organizar 0S trabalhos administrativo-financeiros a seu cargo, segundo normas €
procedimentos estabelecidos, assegurando o fluxo normal dos trabalhos;

¢ Receber, protocolar e expedir documentos, encaminhando-os interna € externamente,

através do setor de protocolo;

v i iodi

nformar ao Procurador Geral periodicamente a necessidade de aquisicdo de bens
necessarios ao adequado funcionamento das atividades internas;
v

atender as solicitagdes dos responsaveis pela Direcdo Superior e -pela Execugao

Programatica, observadas as competéncias legais;
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v executar outras atividades que lhe forem conferidas ou delegadas pelos Procuradores do
Municipio ou pelos responsaveis pela Direcdo Superior inerentes as rotinas administrativo-
financeiras.

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE PROGRAMAGAO ORCAMENTARIA, CALCULOS, PRECATORIOS E CENTRO DE
ESTUDOS - COMPETE:

4 Planejar, gerenciar e controlar as atividades de material e patrimonio, suprimentos,
manutencio e gestdo de bens, servicos gerais e transportes oficiais, no ambito da Procuradoria
Geral;

v  Gerenciar e controlar as atividades de pessoal, licitacdes e contratos administrativos
relacionados a Procuradoria Geral do Municipio;

v Exercer o controle da execugdo e dos prazos de contratos, ressalvados os casos em que esta
atribuicdo seja cometida a outros 6rgaos;

v Subsidiar a elabora¢do de Proposta Orgamentaria; e

v Exercer especificamente as atribui¢des que Ihe forem cometidas pelo Procurador Geral.

v Contabilizar receitas e despesas inerentes ao Fundo Orcamentario Especial mediante
demonstrativos contdbeis mensais de natureza financeira, orgamentaria e patrimonial, bem como
elaborar a Prestacdo de Contas Anual do Gestor do Fundo Orgamentdrio Especial;

v Efetuar pagamentos inerentes ao Fundo Orgamentario Especial apés o empenhamento, a
liquidacdo da despesa e a emissdo de cheques;

v Organizar e acompanhar os processos de formacao de precatorios;

v Organizar a ordem cronoldgica dos precatérios e das obrigacoes de pequeno valor;

v Providenciar no sentido do encaminhamento da requisicdo de pagamento dos precatorios a
Secretaria Municipal de Planejamento para a devida inclusdo do pagamento dos mesmos no

orcamento da Procuradoria Geral do Municipio;

Y Fornecer certiddes aos interessados a respeito de seus respectivos precatorio
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Providenciar o encaminhamento das requisicoes de pequeno valor para a Gerencia de
Programagao Orcamentdria e Gestdo para efetivagdo de pagamento.

v Diligenciar todas as medidas administrativas junto a Procuradoria Judicial, quando
necessario;

v Minutar Oficios a todos os tribunais, que tratem de matéria relacionado a precatorio, a ser
assinado pelo Procurador Geral.

v Promover estudos de assuntos juridicos relevantes de interesse do Municipio;

v Promover o aperfeicoamento técnico-profissional;

v/ Organizar e promover cursos de especializagdo e de extensdo, semindrios, estagios,
conferéncias, palestras, painéis, simposios e outras atividades correlatas, no campo do direito;

v Divulgar matéria doutrindria, legislativa e jurisprudencial de interesse dos servigos da
Procuradoria Geral;

v Editar a revista ou periédico informativo da Procuradoria Geral e outras publicagdes de
interesse da instituicdo;

4 Adaquirir livros e revistas bem como manter intercambio com entidades congéneres, nacionais
ou estrangeiras, observada a disponibilidade financeira;

v Conceder ajuda financeira para pagamento, total ou parcial de cursos de mestrado,
doutorado e dos que tenham carater de especializacdo, aperfeicoamento, atualizaco e extensdo
cultural, promovidos por entidades culturais e de ensino ou ainda para a participagao em
congressos, semindrios, de interesse da Procuradoria Geral, mediante autorizacdo do Chefe do
Poder Executivo;

v Conceder premiagdes aos integrantes da carreira que se destacaram em suas atribuicdes,
com obras literdrias de cunho juridico, medalhas, placas e outras insignias e honrarias;

v/ Adquirir ou alocar de material permanente e de consumo, destinados a realizagdo das
finalidades do Centro de Estudos;

v Elaborar e revisar calculos definidos em sentencas judiciais;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en rem na sua

competéncia.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

A PROCURADORIA GERAL ADJUNTA - COMPETE:

v Exercer as funcdes de corregedor;

v Realizar correigdes ordindrias e extraordindrias, para verificacao da regularidade e eficiéncia
dos servigos prestados pelos ocupantes da carreira, propondo medidas e sugestdes de providéncias
necessarias ao seu aprimoramento;

v Apresentar ao Procurador Geral, relatérios conclusivos das correi¢des ordinarias e
extraordinarias, bem como de outros procedimentos, propondo as medidas administrativas ou
disciplinares que julgar conveniente;

v Presidir a comissdo de processo administrativo disciplinar instaurado contra membros da
Procuradoria Geral do Municipio;

v/ Supervisionar e fiscalizar as atividades funcionais dos membros da Procuradoria Geral;

v Coordenar o estagio probatdrio dos integrantes da carreira de Procurador do Municipio;

v Emitir parecer anualmente sobre o desempenho dos integrantes da carreira de Procurador
do Municipio submetidos ao estagio probatorio, opinando fundamentadamente por sua
confirmagdo no cargo ou exoneragao;

v Exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas pelo Procurador Geral;

v Substituir o Procurador Geral nas suas auséncias e impedimentos, inclusive férias,
percebendo neste caso, a remuneragdo do Procurador Geral;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE CONTROLE PROCESSUAL - COMPETE:

v Manter atualizados os registros de acdes e feitos em curso, promovidos ou contestados pelas
respectivas Procuradorias;

v Organizar e manter atualizados os fichdrios de acompanhamento de acbes, bem como
colecionar em acervo, as cépias dos trabalhos elaborados pelos Procuradores;

v Manter os seguintes registros:
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

o de acdes, por assunto ou ordem alfabética;

0 das publicagbes dos 6rgdos oficiais referentes 3s causas em que o Municipio for parte ou
interessado, delas fazendo comunicagao escrita ao Procurador -Chefe da respectiva Procuradoria
do feito, inclusive quanto as audiéncias e pautas de julgamento, que deverdo constar de agenda
devidamente atualizada;

v Manter atualizadas as pastas correspondentes as agdes ajuizadas;

4 Prestar informagdes as partes, nao vedadas em lei e regulamento;

v Colaborar na laboragdo do relatorio das respectivas Procuradorias;

4 Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE CONTROLE DE ARRECADACAO DE DIVIDA ATIVA - COMPETE:

v Receber, registrar, e controlar a movimentagdo dos documentos € processos judiciais , de
competéncia das respectivas Procuradoria;

v Prestar esclarecimentos aos contribuintes acerca de parcelamento e dividas;
v/ Controle, conferencia e emissdo de CDA’s em via prescrigdo e decadéncia;

v Confeccdo do termo de inscricio em divida ativa; V - confeccdo da CDA (certiddo de divida
ativa);

v Emissdo e envio de notificagdes aos contribuintes inscritos em divida ativa;

v Emissio de relatérios de apuragao e controle de valores em divida ativa e de parcelamentos,
e recebimentos;

v Montar e encaminhar 0s processos tributdrios administrativo (PTA), 3 Procuradoria Fiscal e
Tributéria;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE LEGISLAGAO, PESSOAL, LICITACAO E CONTRATOS - COMPETE:

v Manter os seguintes registros, para 0s processos administrativos:
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACE!!ES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

e} {ndice, pelo nome do interessado, organizado em ordem alfabética ou outro meio
informatizado equivalente;

o) por ordem numerica, com indicagdo do interessado, 6rgao de registro, assunto, Procurador
responsavel, andamento e demais dados qualificativo;

¥ Compilar e manter registro atualizado da legislacao municipal;

v Manter atualizado 0 arquivo de pareceres proferidos pelas respectivas Procuradorias em
processos administrativos;

v Contatar e solicitar comparecimento de particulares quando necessario para dirimir duvidas e
efetuar juntada de documentos e dados para instrucdo de processos administrativos;

v  Receber, registrar, elaborar portarias e controlar a movimentagdo dos documentos €
processos judiciais e administrativos, de competéncia das respectivas Procuradorias;

¥, Cumprir as normas técnicas estabelecidas relativas a aquisicées/contratagﬁes de bens,
servicos, locagdes e seguros;

v Programar, orientar, coordenar, executar € controlar as atividades relacionadas com
aquisigﬁes/contratat;ﬁes de bens, servigos, locagdes e Seguros;

v Formalizar e/ou realizar, 0S processos licitatorios e demais Processos de compra, para
atender as necessidades das unidades vinculadas 3 PGM, com base em orientacao técnica, de
acordo com a legislagao vigente;

v Formalizar contrato para 0s bens, Servigos, locacbes e seguros, objetos das licitagbes €
compras necessarias para atender a PGM;

v Providenciar junto a0 Procurador Geral a reserva orcamentaria para as despesas €
providenciar o empenho das despesas referentes as aquisi;ﬁes/contratagﬁes necessarias para
atender a PGM;

v Controlar a execugdo dos contratos, bem como a entrega dos materiais, por parte dos
fornecedores;

v Controlar a execugao dos contratos, providenciando as alteragdes que se fizerem necessarias

no decorrer das vigéncias dos mesmos, de acordo com as necessidades das unidades;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Instaurar processo de aplicagdo de adverténcias, penalidades e sangdes a fornecedores €
prestadores que descumprirem as obrigacdes contratuais assumidas com a PGM, com auxilio da
Procuradoria de Licitagdo, Contratos e Patrimonio;

v Controlar os pregos contratados, bem como analisar, julgar e tomar as providéncias relativas
aos reajustes e revisdes contratuais, com o auxilio da Consultoria Juridica;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE PATRIMONIO, URBANISMO E MEIO AMBIENTE - COMPETE:

v Receber a correspondéncia e demais documentos encaminhados & Procuradoria;

v Realizar trabalhos pertinentes ao estudo, divulgacdo e aprimoramento da legislagdo
urbanistica e ambiental municipal;

v/ Controlar as respostas as solicitagdes recebidas;

v Controlar, encaminhar e distribuir os processos de competéncia da procuradoria;

v Elaborar minutas e oficios e memorandos;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem ha sua

competéncia.

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

A COORDENADORIA DO SISTEMA APLIC - COMPETE:

v Enviar informes eletrdnicas com presteza, dedicagdo, exclusividade e pontualidade;

v Orientar as unidades executoras quanto 3 alimentagdo correta de dados para envio via
sistema Aplic aos 6rgdos de controle externo TCE-MT;

v Promover discussdes técnicas com as Secretarias Municipais sobre suas obrigagdes, rotinas, a
serem desenvolvidas pela equipe, bem como realizem a determinacgdes e exigidas pelo TCE/MT;

v Cumprir e atender todos os prazos previstos para cumprimento legal;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

¥" Repassar cronograma de prazos para as unidades de trabalho da Prefeitura Municipal de
Caceres;

v" Acompanhar o registro das informagdes pelas Secretarias responséveis:

o Cargas de envio imediato (Recursos Humanos);

o Cargas de envio imediato (Licitagdo);

o Cargas Especiais (Contas de Governo);

o Cargas Especiais (PPA, LDO, LOA);

o Cargas mensais (Orcamento, Carga inicial, Mensal).

v’ Verificar a tempestividade e conformidade das informagdes;

v" Cobrar eventuais atrasos e qualquer evento que possam a vir a prejudicar a regularidade dos
prazos, cumprimento das rotinas e das atividades;

v' Comunicar de forma imediata a Unidade de Controle Interno os atrasos e irregularidades,
para providencias cabiveis;

v" Acompanhar o processamento das informagdes pelo TCE/MT, recebendo e analisando as
orientagdes; sobre a remessa de informacées do sistema Aplic;

v" Cumprir todo cronograma de prazos e exigéncias do TCE/MT;

v Orientar sobre a remessa dos informes da LRF (RREQ);

v Solicitar erratas e reabertura para correcdes de Cargas enviadas;

v" Solicitar ao Controle Interno perante o TCE-MT, as eventuais prorrogacées de prazo de envio
de informagdes via sistema Aplic;

v' Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO — COMPETE:

v" Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno:

v Instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades finalisticas do
Sistema de Controle Interno;

v Manter registro de todas as atividades efetuadas, como memorandos, oficios®e not icagﬁes;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Recepcionar 0s agentes do controle externo;

v Auxiliar as unidades executoras no relacionamento com 0O Tribunal de Contas do Estado,
quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as equipes técnicas,
recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitacdo dos processos apresentagdao dos
recursos;

v Assessorar a administragao nos aspectos relacionados com 0S controles interno e externo €
quanto a legalidade dos atos de gestdo, relatdrios e pareceres sobre 0s mesmos;

v Interpretar e pronunciar-se sobre as leis e regulamentos no ambito da Controladoria;

v Acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos termos da
Lei de Responsabilidade Fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes constantes nos
documentos;

v Prestar assessoramento € elaborar pareceres técnicos;

v Coordenar as atividades e orientar os membros da equipe na execuc¢ao dos trabalhos de
Auditorias;

4 Revisar os relatdrios realizados pela Equipe de Auditoria;

v  Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE AUDITORIA, COMPETE:

v Acompanhar e avaliar as atividades da Unidade de Auditoria Interna;

v/ Articular-se com o Tribunal de Contas e a Controladoria Geral a fim de prestar apoio aos
grgaos de controle;

v Dar ciéncia ao Tribunal de Contas e a Controladoria Geral de qualquer irregularidade ou
ilegalidade apuradas nos trabalhos relativos a Unidade de Auditoria Interna;

v Estabelecer metas e fixar critérios para a avaliagao de desempenho institucional da Unidade
de Auditoria Interna para a execugdo de atividades de controle interno;

v  Zelar pelo cumprimento das normas legais que regem a administragdo contabil,

orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional e de pessoal;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Promover e incentivar a capacitagdo dos servidores lotados na Unidade de Auditoria Interna
em conferéncias, congressos, cursos, treinamentos € outros eventos similares de interesse do
Sistema de Controle Interno;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE OUVIDORIA, COMPETE:

v Acompanhar, avaliar e realizar relatorios das atividades da Unidade de Quvidoria;

v QOrganizar e manter atualizado arquivo da documentacdo relativa as denuncias, reclamagdes e
sugestdes recebidas;

v Promover as necessarias diligéncias, visando ao esclarecimento das questdes em analise;

v Promover a realizagdo de pesquisas dos resultados alcangados;

v Atender o requisitante sempre com cortesia e respeito, sem discriminagdo ou pré-
julgamento, oferecendo-lhe uma resposta objetiva 3 questao apresentada, no menor prazo
possivel;

v’ Agir com integridade, transparéncia, imparcialidade e justica, zelando pelos principios da
ética, moralidade, legalidade, impessoalidade e eficiéncia publica;

v Resguardar o sigilo das informagoes;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DO APLIC, COMPETE:

v Auxiliar nas corregdes dos erros do Sistema APLIC;

v Auxiliar nas orientagdes aos setores envolvidos com o Sistema APLIC;

v  Gerar tabelas necessarias para o envio das cargas do APLIC;

v Manter esta Coordenagao atualizada dos comunicados e layout do Sistema APLIC emitidos
pelo TCE-MT;

v Reduzir arquivos que nao estiverem de acordo com O tamanho exigido no Layoutido Sistema;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v/ Compactar arquivos para o envio das cargas do Sistema APLIC;

v Realizar se necessario a conferencia das informagdes geradas com as informacgGes contidas no
sistema de gestao;

v Elaboracdo de Memorandos internos;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia;

SECRETARIA ESPECIAL DE ASSUNTO ESTRATEGICO

AO PROGRAMA DE PROTECAO AO CONSUMIDOR (PROCON) — COMPETE:

v Assessorar o Prefeito Municipal na implantagdo e implementagdo do Sistema Municipal de
Protegdo e Defesa do Consumidor;

¥ Planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal de protecdo e defesa do
Consumidor;

v Receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, dentincias e sugestoes apresentadas por
consumidores, por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado;

v Orientar permanentemente os consumidores e fornecedores sobre os seus direitos, deveres e
prerrogativas;

v Encaminhar aos érgios competentes a noticia de fatos tipificados como crimes contra as
relacdes de consumo e as de violagdo a direitos difusos, coletivos e individuais homogéneos;

v Incentivar e apoiar a criagdo e organizagdo de associacdes civis de defesa do consumidor e as
ja existentes, bem como outros programas especiais;

v’ Promover agdes continuas de educagao para O consumo, utilizando diferentes meios de
comunicacio, bem como realizando parcerias com outros 6rgdos da Administragdo Publica e da
sociedade civil;

v Atuar no sistema municipal do ensino, com o objetivo de sensibilizar e, posteriormente,

conscientizar os alunos e a comunidade escolar quanto aos direitos e deveres do
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v  Colocar a disposicdo dos consumidores, sempre que possivel, mecanismos que possibilitem
informa-los sobre 0s menores pregos dos produtos basicos encontrados no mercado de consumo;
4 Manter cadastro atualizado de reclamagdes fundamentadas contra fornecedores de produtos
e servicos, divulgando-o anualmente, nos termos do art. 44 da Lei 8.078/90 e dos artigos 57 a62do
Decreto 2.181/97;

v Expedir notificagdo aos fornecedores para que prestem esclarecimentos das reclamagoes
apresentadas pelos consumidores no Procon;

v/  Fiscalizar e aplicar as sangdes administrativas previstas no codigo de Defesa do Consumidor
(Lei 8.078/90 e Decreto 2.181/97);

v Funcionar, no que se refere ao processo administrativo, como instancia de instrugdo e
julgamento, no ambito de sua competéncia;

v/ Solicitar o concurso de grgdos e entidades de notdria especializagdo técnica para a
consecucdo dos seus objetivos;

v Instaurar, instruir e concluir processos administrativos para apurar infragdes a Lei n?
8.078/90, podendo mediar conflitos de consumo;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A JUNTA DO SERVICO MILITAR - COMPETE:
Atender e encaminhar 0s jovens para o atendimento ao Servi¢o Militar;
Prestar informagoes sobre O Servico Militar no municipio;

Realizar programagao para atendimento de alistamento dos jovens;

Efetuar inscricdo e procedimentos para emissdo do Certificado;
Encaminhar os Jovens dispensados para participagdo em cursos;

Encaminhar os jovens ao SINE para preenchimento de vaga de emprego;

v

v

v

v Proceder para elaboragao e encaminhamentos dos documentos de dispensa;
v

v

v

v

Executar guaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enguadfem na sua

competéncia.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICiPIO

A COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - COMPETE:

v Coordenar e supervisionar atividades da irea de Informatica, envolvendo a elaboragdo de
projetos de implantagdo, racionalizacdo e redesenho de processos, incluindo desenvolvimento e
integracao de sistemas, com utilizagdo de alta tecnologia;

v Elaborar plano de implantacdo, fazer interface com dareas do cliente para viabilizar o
lancamento;

v Acompanhar os indicadores de utilizagao do sistema;

v Elaborar e executar planos de melhoria para aumentar a utilizacdo do sistema, fazer follow-
up das a¢des de melhoria;

v Reportar andamento das atividades para seus superiores;

v Coordenar as atividades da area de informatica, envolvendo a elaboracdo de projetos de
implantagdo, racionalizagao e redesenho de processos, incluindo o desenvolvimento e integracdo
de sistemas, com utilizagdo de alta tecnologia;

v Coordenar os trabalhos de suas equipes, cuidando da avaliagdo e identificagao de solugoes
tecnoldgicas;

v Planejamento de projetos e atendimento das necessidades da Prefeitura e Secretarias;

v Negociar com as consultorias para a contratagdo de desenvolvimento de projetos ou alocagdo
de recursos para o desenvolvimento de atividades de andlise e programagao;

v Elaborar estratégias e procedimentos de contingéncias, visando a seguranca aos niveis de
dados, acessos, auditorias e a continuidade dos servigos dos sistemas de informacao;

v/ Acompanhar, coordenar e supervisionar o trabalho da gerencia e equipe;

v"  Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE SUPORTE TECNICO — COMPETE:

v Responder pela gestdo de equipe da area;

v  Gerenciar os chamados técnicos;
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Planejar a capacitagdo da equipe, coordenar implantacdo de software, atualizagdo e a
manutengdo de software e gerenciar projetos;

v Gerenciar o atendimento ao usuério, infraestrutura de redes, benchmarking, detectar e
solucionar problemas, elaborar documentos gerenciais, definir as politicas de redes, seguranca,
backup, e-mail, supervisionar a equipes de suporte;

v Realizar recomendagao de politicas de rede e compra de produtos, gerenciar as atividades da
area de suporte técnico aos usuarios, compreendendo o desenvolvimento de estudos de hardwares
e softwares, através de pesquisas em publicagdes técnicas;

v Controlar o desempenho dos sistemas implantados e recursos técnicos instalados;

v Fornecer suporte técnico por telefone e por sites que visitam, gerir e promover o help desk
que foi fornecido para suporte ao cliente, garantir que os consultores da equipe estdo realizando o
melhor de suas habilidades;

v Fornecer suporte aos consultores técnicos para resolver as reclamagdes dos clientes e
consultas, criar relatérios mensais com base no desempenho da equipe e consultas e questoes
resolvidas ou ndo resolvidas;

v’ Desenvolver métodos e fornecer sugestoes para a organizagdo sobre melhorias no suporte
técnico, desenvolver os sistemas de informagdo da empresa, gerenciar todos os projetos do setor e
prover meios para qualificagdo da equipe;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE HARDWARE — COMPETE:

v Gerenciar o pleno funcionamento do sistema em todos os madulos utilizados pela prefeitura;
v Executar e garantir a execugao dos processos, procedimentos e controles internos
necessarios para gestdo eficiente dos sistemas, compativel com as metas da Administracao
Municipal;

v Garantir desenvolvimento e retencdo de conhecimento técnico visando mi imizar o tempo

de solucdo de incidentes e problemas;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Revisar e reimplantar os projetos e sistemas, gerenciar o controle de fornecedores de
Sistemas, participar do processo de planejamento estratégico da organizagdo, mostrando como a
informac3o e a tecnologia de informagdo podem contribuir para a redugdo de custos, 0 aumento da
produtividade, a melhoria da qualidade, o desenvolvimento de novos produtos e servigos;

v Participar do processo de definicdo dos dados corporativos da organizagdo e assumir
responsabilidade pela sua administracdo, seguranca, integridade e confiabilidade;

v Desenvolver, propor e negociar a programagdo de normas e padrdes que possam evitar o
caos causado pela aquisicdo descentralizada e distribuida de recursos de informatica, e pelo
desenvolvimento de aplicativos pelos usudrios, quando nao existem normas e padroes;

v Administrar a rede de telecomunicacdes da Administracdo que, como: correio eletronico, fax,
telex, PABX digital, e, dentro em breve, em redes de faixa larga, transmissdes de voz, som e video,
em circuitos internos, e de sinais externos de radio e televisdo;

v Dar suporte a usudrios (“clientes internos”), realizar o gerenciamento de projetos,
computacdo gréfica, editoragdo eletronica, multimidia, etc.

v Realizar manutenc3o nos aparelhos, monitores, e demais dispositivos eletrdnicos;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA DE COMUNICAGAO — COMPETE:

v Executar as atividades de Relacdes Publicas em geral, no sentido de facilitar o contato
permanente do Prefeito e Secretarios, junto 4 comunidade, as empresas e 6rgdos publicos;

g Redigir artigos sobre a Administra¢do Municipal e encaminha-las para divulgagdo nos orgdos
de comunicagao;

v Manter atualizadas as assinaturas de jornais, revistas e outras publicacdes de interesse da

municipalidade;

v Acompanhar o cumprimento dos eventuais contratos da Prefeitura cém of drgdos de

comunicagao;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v" Acompanhar o noticidrio da Imprensa de interesse do Governo Municipal;

v Manter os servidores e o Publico em geral informados sobre as atividades da Prefeitura;

v Manter atualizado o arquivo publicitario da administracao;

v' Zelar pelo patrimdnio da comunicagao;

v' Manter sempre bem conservado o arquivo de competéncia da comunicagao;

v Acompanhar as gravagdes, filmagens imagens e escritas, bem como sua elabora¢do e
publicacao;

¥" Acompanhar, coordenar e supervisionar os trabalhos da gerencia;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE REDAGAO OFICIAL — COMPETE:

v Redigir documentos oficiais (oficios, oficios circulares, memorandos, declaragdes, atas,
recibos, dentre outros), com dominio da linguagem culta e da norma padrao da Lingua Portuguesa,
com clareza e objetividade;

v Empregar as técnicas de redagdo oficial mediante o uso de parametros como o Manual de
Redacdo Oficial da Presidéncia da Republica, Gramatica da Lingua Portuguesa, Novo Acordo
Ortografico da Lingua Portuguesa, diciondrios, etc.;

v"  Pesquisar os assuntos a serem tratados nos documentos oficiais, dados numéricos,
estatisticos, geograficos, econdmicos, etc., para menciona-los com exatiddo, uma vez que
documentos oficiais tornam-se referéncia e fonte de informagao a populagao;

v Revisar documentos oficiais e textos da Prefeitura sempre que necessario e sugerir corre¢oes;
v Orientar e prestar informacdes relativas a préticas de redagao a outras Secretarias;

v Redigir normas de sistematizagdo e padronizagdo de tramites documentais, a fim de organizar
e facilitar as respostas do Executivo Municipal as requisicdes ministeriais e demais orgaos
fiscalizadores ou ndo, instituicdes, entidades e pessoa fisica;

v Manter atualizada a relacio com dados das autoridades do Myhicipip de __Céceres,

denominada Lista de Autoridades;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Receber e enviar correspondéncias por meio eletrdnico de interesse do Executivo Municipal;
v Ter conhecimento de informatica com dominio de programas de processamento de textos;

v Manter organizados 0s arquivos eletronicos da Geréncia de Redagdo Oficial, de modo a
auxiliar os demais setores nas buscas documentais;

v/ Supervisionar, orientar e auxiliar o procedimento de envio de correspondéncia da Secretaria
Especial de Assuntos Estratégicos, Assessoria de Gabinete do Prefeito e do Gabinete do Prefeito e
Vice-Prefeito, cujo ciclo inicia-se desde a elaboracdo do texto até a recepgao pelo destinatario;

v Protocolizar e tramitar os documentos oficiais;

v Arquivar os documentos oficiais, enviados e recebidos, em meios fisico e digital;

v Cobrar respostas das demais Secretarias dentro dos respectivos prazos, mediante
comunicagdo interna enviadas por meio eletrdnico (e-mail), telefonemas e, se necessario,
pessoalmente;

v Acompanhar a tramitagdo de documentos sigilosos e com prazos;

v Averiguar a coeréncia das respostas enviadas pelas Secretarias a serem encaminhadas
externamente, e seus anexos, inclusive, quanto 4 |egibilidade dos documentos e imagens;

v Acompanhar os protocolos e arquivamentos dos documentos separadamente conforme
normas de arquivologia;

v Elaborar metodologia para arquivamento eficaz dos documentos que facilite seu manuseio e
localizagdo sempre que necessario;

v Apoiar as entregas e recebimento dos documentos, assim como averiguagao dos mesmos;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enguadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE CERIMONIAL — COMPETE:
v Aprovar o layout final de convites de eventos antes da impressao;

v  Conferir os dados gerais da Prefeitura;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Orientar as pastas quanto ao formato, tamanho e disposi¢do do brasdo da Prefeitura e das
placas a ser fixada em local previamente designado pela Assessoria, em eventos, obras dentre
outros;

v Arquivar e conservar 0s convites e os dados audiovisuais, jornais noticiarios para registro
histérico da instituicdo;

v Responder pela abertura € finalizacdo de eventos oficiais, bem como organizar a estrutura
para 0 mesmo;

v Organizar a lista de autoridades, participagdo dos mesmos, bem como confirmacdo de
presenca;

v Comunicar diretamente com as Secretarias para informagoes das atividades elaboradas pelas
mesmas;

v Marcar reunido com comissao de formatura para que tomem conhecimento das datas das
solenidades;

v Verificar a disponibilidade do prefeito para participagdo na data solicitada dos eventos €
comunicar a Coordenadoria/Secretario direto das referidas datas;

v Conduzir as autoridades quanto s normas e protocolos para o evento;

v Comparecer aos ensaios das solenidades marcados para orientar sobre as normas de
protocolo;

v Organizar promogdes e eventos oficiais, tais como: inauguracgoes, convengdes, CONgressos,
conferéncias, simposios, etc;

v Manter o cadastro atualizado de lideres de opinido de interesse da Administragao;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

Pl

GERENCIA DE COMUNICAGAO — COMPETE:
Entrevistar palestrantes € conferencistas de cartazes, banner, dentre outros;

Divulgar os eventos em midia interna;

4 NN

4
Divulgar os eventos para midia externa, nos prazos dos acontecimentos dos eventos;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v  Coletar e disponibilizar as informacbes aos receptores realizando as atividades de
comunicagdo previstas conforme o plano de gerenciamento das comunicacgdes;
v  Colher os dados em campo para realizar a divulgagao com precisao;
v Elaborar Estratégias para adquirir informagdes e transmiti-as;
v Monitorar materiais e elaborar com eficacia;
4 Manter contato com as Secretarias e articular as informacoes entre elas para divulgagdo a
sociedade;
v Realizar divulgagdo nos meios audiovisuais, jornalisticos, murais, panfletos, dentre outros;
v Elaborar publicagdes da organizacdo para funcionarios, clientes, fornecedores;
v Elaborar folhetos, relatorios, cartazes;
v Sugerir campanhas publicitarias e promogoes institucionais, quadro de avisos, jornal mural,
exposigdes, mostras;
v Organizar e dirigir visitas as instalagdes, viagens;
v Redigir discursos, mensagens, correspondéncias;
v Criar e dirigir sistemas de comunicagdo especificos e elaborar materiais audiovisuais;
v Manter contatos pessoais por outros meios com lideres de opinido, empresarios, autoridades,
atender consultas, pedidos, organizar entrevistas e contatos com a direcdo da organizacao, etc.
v Avaliar, com técnica de pesquisa e anélise, os resultados dos trabalhos de revelagdes publicas
desenvolvidos;
Selecionar videos e imagens para divulgagdo das materiais;
Elaboracdo do Material Grafico/ Programacao Visual:

Contratar profissional ou agéncia;

v

v

v

v Passar briefing;
v Analisar lay-outs e submeté-los a apreciagao;
4 Selecionar lay-outs e solicitar orgamentos;

v Definir orgamentos € contratar servicos.

v

Elaborar plano de distribuigao e controle;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA ADMINISTRATIVA E DEFESA CIVIL COMPETE:

v' Administrar as Gerencias, e supervisionar as atividades dos demais setores afetos 3
Secretaria;

v" Redigir e encaminhar correspondéncias do Prefeito e das Secretarias, bem como dos demais
setores quando necessario;

v' Zelar pela ordem, regularidade e atualizagdo da correspondéncia que lhe compete;

Promover o aperfeicoamento dos servicos da Secretaria;

Representar o Secretério sempre que para isso for credenciado;

Assistir o Secretario nas atividades administrativas;

Acompanhar os prazos dos documentos;

Elaborar memorandos e comunica¢bes internas;

% RS R R K

Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

A COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO — COMPETE:
v Realizar na forma das instrugdes especificas, concorréncias, tomada de pregos e convite para
aquisicdo de material para os servicos e obras da Prefeitura Municipal;
v" Realizar Leildo para alienac3o de bens;

V' Promover a divulgacio de editais;

v Julgar concorréncias, tomadas de pregos e convites;

v Fornecer aos interessados informagdes apds homologagéo de julgamento; r

B
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v Presidir as comissdes de concorréncia, a abertura de propostas e firmar os resultados das
concorréncias;

v Manter registro de fornecedores e empreiteiros;

v Submeter ao exame do Prefeito os resultados das concorréncias;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA JURIDICA DE LICITAGAO — COMPETE:
v Analisar, manifestar e instruir juridicamente procedimentos, atividades e processos relativos
3 unidade de aquisices governamentais no ambito do Poder Executivo Municipal;

v Emitir parecer juridico em editais de licitacGes;

v Responder a impugnagdes de editais, recursos administrativos de licitagdes em andamento e
pedidos de esclarecimentos afins;

v Manifestar acerca de pedido de substitui¢do ou troca de marca de produtos registrados em
ata de registro de precos;

v Manifestar acerca da possibilidade de restabelecimento de equilibrio econdmico-financeiro
de ata de registro de precos;

v Responder a processos e solicitacdes judiciais advindas do Ministério Publico e do Tribunal de
Contas;

v Coordenar as atividades durante as sessGes de licitacao;

v Dar suporte aos diversos setores da Secretaria de Administracdo de acordo com a Legislacao
vigente;

v Solicitar o comparecimento do licitante ou responsavel para prestar quaisquer
esclarecimentos, através de notificagdo;

¥ Padronizar editais de licitacdo;

i Desempenhar atividades relacionadas ao acompanhamento dos tramites e publicidade dos
mesmaos;

v Propor atividades de capacitagdo técnica e juridica aos colaboradores;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enguadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE EDITAIS — COMPETE:

v Confeccionar as minutas de editais de licitagdo de acordo com a modalidade exigida;

v Realizar sessdes, acompanha-las e dar o devido encaminhamento aos processos apos a
sessao;

v Publicar todas as espécies de avisos correlatos ao processo até a finalizagd@o do processo;

v Gerenciar as atividades de agendamento de licitagdes para os 0rgaos e entidades do Poder
Executivo Municipal;

v Encaminhar respostas aos interessados em dirimir questionamentos;

v/ Atualizar o calendério publico de licitacoes;

v Instruir o processo com todos os documentos pertinentes e demais providéncias antes do
arquivamento final;

v’ Arquivar processos licitatorios finalizados, atas de registro de pregos encerrado, devidamente
instrufdo pela area competente, e demais documentos relativos a area de aquisigoes;

v Gerenciar o fluxo dos documentos e processos arquivados no setor;

v Providenciar cargas do setor para o envio do APLIC — Auditoria Publica Informatizada de
Contas;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA DE AQUISIGAO — COMPETE:

v Coordenar a padronizagdo da especificagdo de bens e servicos comuns especificos e a
precificacdo dos itens cadastrados e demandados a fim de se chegar ao valor estimado para a
aquisicd@o, garantindo assim qualidade e competitividade para a futura aquisi¢ao;

v Coordenar a especificagdo de bens e servigos promovendo a padronizagdo e as especificagoes

das demandas de forma a garantir qualidade e competitividade na futura aquisigao;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Estabelecer normas para os trabalhos de padronizagdo de especificagdes e consolidagao de
precos de referéncia para aquisi¢do de bens e servicos;

v Validar as especificagdes bem como 0s valores estimados para aquisicdo de bens e servigos
no ambito do Poder Executivo Municipal;

v Supervisionar a pesquisa de pregos no mercado atual ou nos registro de licitagdes anteriores
para bens e servigos demandados;

v Validar o calculo do valor estimado para a aquisicdo de bens e contratagoes;

v Supervisionar a criacdo de processos, bem como a elaboragdo de termo de referéncia ou
projeto basico para aquisicdo de bens e servicos comuns pard Registro de Pregos no ambito do
Poder Executivo Municipal;

v Orientar aos 6rgdos da Prefeitura quanto a maneira de formular requisi¢do de material;

v Supervisionar todos os trabalhos executados pela Gerencia de Aquisicao de bens, Servigos e
Formacdo de Precos;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enguadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE AQUISICAO DE BENS, SERVICOS E FORMAGCAO DE PREGCOS — COMPETE:

v  Receber demandas especificas de 6rgdos e entidades e cadastra-las especificando-as
tecnicamente;

v Padronizar a especificagdo de bens e servicos comuns;

v Alimentar o banco de especificagdo disponibilizando novas especificagbes de bens e Servigos;
v Atualizar as especificagdes técnicas de itens existentes do banco de especificacdo;

v Pesquisar precos no mercado atual ou nos registro de licitacbes anteriores para bens e
servigcos demandados;

v  Consolidar o preco apurado, aplicando a metodologia adotada e disponibilizar o item,
devidamente cotado no banco de pregos de referéncia;

v Calcular o valor estimado para a aquisi¢ao de bens e contratacoes;

v Emitir as solicitacbes/requisicdes de compras e didrias no sistema;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Criar processos de aquisi¢des no sistema;

v Elaborar termo de referéncia ou projeto basico para aquisicao de bens e servigos comuns
para Registro de Precos no ambito do Poder Executivo Municipal;

v providenciar cargas do setor para o envio do APLIC - Auditoria Publica Informatizada de
Contas;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA ADMINISTRATIVA - COM PETE:

v"  Representar oficialmente o Secretdrio, sempre que para isso for credenciado;

v Assistir o Secretario nas atividades administrativas;

v  Coordenar as atividades da Secretaria, de Relagoes PUblicas e assisténcia direta e imediata ao
Secretario;

v"  Transmitir aos Coordenadores, Gerentes € demais funcionarios as ordens do Prefeito ou do
proprio Secretario;

v/ Orientar e supervisionar todos os servicos das Gerencias e zelar pela sud boa ordem,
regularidade e atualizacao;

v Revisar as certiddes ou outro qualquer documento fornecido pelas Gerencias sob sua dire¢ao;
v Redigir correspondéncia que for cometida pelo Secretario, assinando o que estiver definida
como sua competéncia;

v Manter sob sua guarda as leis, Decretos, Portarias e demais Atos emanados pelo Prefeito;

v'  Supervisionar € Coordenar as atividades da Gerencia Administrativa e de Expediente Geral,
subordinada a Coordenagao;

v Supervisionar a confeccdo de contratos funcional, termos aditivos, Decretos, Portarias,
oficios, memorandos, relatérios e outros;

v Orientar a forma de registrar em livros proprios, as Leis, Decretos, Portarias, expedidas pelo

Executivo Municipal;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Supervisionar o controle das publicagdes dos atos administrativos (Leis, Decretos e Portarias)
na imprensa, em livros especificos;
v  Fornecer informacdes e executar 0s Servigos quando solicitados pelo chefe imediato;
v Atender ao publico com solicitude, auxiliando a recepgao da Secretaria;
v  Prestar informacBes a outras Secretarias e ao publico em geral sobre o andamento de
documento de interesse comprovado;
v Cuidar do bom andamento da parte burocratica da Coordenacao;

i v Supervisionar o recebimento, numeracdo, distribuicao e o controle da movimentacdo dos
documentos nos érgdos da Administragao Municipal;
v Supervisionar o controle dos prazos de permanéncia dos documentos nos 6rgaos gue 0S
estejam processando, fazendo comunicar aos responsaveis os casos de inobservancia dos prazos
estabelecidos;
v Controlar, em coordenagdo com 0s orgaos da Prefeitura a movimentacdo dos processos;
v Supervisionar o recebimento das correspondéncias dirigidas s autoridades e aos orgdos da
Prefeitura e providenciar sua distribuicao;
v Supervisionar o recebimento, classificacdo, guarda e conservagao de processos, documentos,
livros e outros que interessem a Administracao;
v Orientar a organizagdo do sistema de referéncia e de indice necessario a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;
v Supervisionar a emissao de certiddes para marcar animais;
v Orientar o registro em livro proprio das Certidoes;
v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA ADMINISTRATIVAE EXPEDIENTE GERAL — COMPETE:
v Redigir e confeccionar contratos funcionais, termos aditivos, Decretos, Portarias, oficios,
memorandos, relatérios e outros;

v Registrar em livros proprios, as Leis, Decretos, Portarias, expedidas pelo E
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Controlar as publica¢Ges dos atos administrativos (Leis, Decretos e Portarias) na imprensa, em
livros especificos;

v" Fazer livro indice para as Leis, Decretos e Portarias.

Fornecer informacdes e executar os servigos quando solicitados pelo chefe imediato;

Atender as chamadas telefnicas, preocupando-se em transmitir corretamente os recados;

Atender ao publico com solicitude, auxiliando a recepcdo da Secretaria;

S % W

Atender pessoalmente ao Secretdrio, providenciando o que se fizer necessario para lhe dar as
devidas condi¢Ges de trabalho;

v Prestar informa¢bes a outras Secretarias e ao publico em geral sobre o andamento de
documento de interesse comprovado;

v Cuidar do bom andamento da parte burocratica da Gerencia;

v' Promover o recebimento, numeragdo, distribuicio e o controle da movimentacdo dos
documentos nos orgdos da prefeitura;

v" Verificar se os documentos recebidos preenchem as condictes estabelecidas, fazendo recusar
0s que nao atendam a essas condigdes;

v’ Promover o registro de andamento dos documentos, o despacho final e a data do respectivo
andamento, fornecendo aos interessados as informacdes solicitadas;

v Promover o controle dos prazos de permanéncia dos documentos nos 6rgdos que os estejam
processando, fazendo comunicar aos responsdveis 0s casos de inobservancia dos prazos
estabelecidos;

v'  Fazer controlar, em coordenagdo com os 6rgdos da Prefeitura a movimentagdo dos
processos;

v Promover o recebimento das correspondéncias dirigidas s autoridades e aos drgdos da
Prefeitura e providenciar sua distribui¢&o;

v Promover o recebimento, classificagdo, guarda e conservagdo de processos, papéis, livros e
outros documentos que interessem a Administrac3o;

¥v" Organizar o sistema de referéncia e de indice necessério a pronta‘consylta de qualquer

documento arquivado;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Providenciar certiddes para marcar animais;

v Promover o registro em livro préprio das Certidoes;

v Prestar informagdes quando solicitado aos diversos érgios da Prefeitura, informando quanto
a situagd@o em que se encontra;

v Providenciar cargas do setor para o envio do APLIC — Auditoria Publica Informatizada de
Contas;

2 Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS - COMPETE:

v Supervisionar e coordenar as atividades da Gerencia de Cadastro, Controle Funcional e Folha
de Pagamento diretamente subordinada ao Coordenador de Gestdo de Pessoas;

v Receber todos os documentos enviados a Coordenacio e, apds examind-los fazer a
distribuigao dos mesmos aos responsaveis;

v Representar a Prefeitura Municipal de Céceres como preposto nas audiéncias trabalhistas,
quando for designado pelo Prefeito;

v Estudar e discutir com os érgdos interessados, especialmente com 0 servigo Orcamentario do
Planejamento, a proposta orcamentaria da Prefeitura na parte relativa a pessoal;

v Assinar as Folhas do Pagamento de pessoal da Prefeitura;

v Aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execucdo das leis, regulamentos e demais atos
referentes ao pessoal da Prefeitura;

v Instruir processos sobre concessao de gratificagOes ou vantagens instituidas pela Prefeitura
ou por forgas da lei;

v Conceder, nos termos da legislagdo em vigor, licencas aos servidores da Prefeitura, ouvidos,
quando for o caso, os 6rgaos onde os mesmos estejam lotados;

v Manter articulagdo com os demais érgédos da Prefeitura, orientado e verificando a execucdo

das disposicdes legais referentes a pessoal;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Encaminhar ou fazer encaminhar, aos érgios da Prefeitura, todas as comunicagdes relativa a
pessoal;

v/ Supervisionar a manutencdo rigorosa dos assentamentos individuais dos servidores da
Prefeitura;

v Orientar a elaboracio de relatdrio de lotagao por ordem nominal, numérica e/ou por 0rgao;
v/ Supervisionar o Registro e controle em fichas individuais dos servidores as férias, licengas e
outros afastamentos;

v Proceder anotacBes e alteracdes das carteiras profissionais;

v Expedir documentos de identidade funcional e fornecer certidoes;

v Supervisionar a apuragao do tempo de servigo do pessoal, para todo e qualquer efeito;

v Supervisionar o controle de frequéncia do pessoal da prefeitura para efeito de tempo de
servico;

v Promover o fornecimento de certiddes de tempo de servico dos servidores municipais;

v Conceder férias ao pessoal, conforme escala de férias aprovada pelos Secretarios da pasta;

v Orientar a promogdo de identificacdo e matricula dos servidores;

v Coordenar os trabalhos de arquivo de todo expediente relativo a designagdo e dispensa de
empregados em comissao, empregado permanente, substituicao, e falecimento;

v Supervisionar os dados relativos a situacdo familiar e ao controle de salario familia;

v Supervisionar a elaboragdo da RAIS;

v Coordenar a elaboragdo das folhas de pagamento, inclusive as Suplementares, assim como
servicos extraordinarios, auxilio doenga, adicional por tempo de Servico e de outras vantagens;

v Orientar os descontos e consignagoes necessdrias as dedugdes em folha de pagamento;

v/ Coordenar a emissdo de declaragdes a servidores, para fins de obtencao de beneficios de
natureza providenciaria referente ai IRRF, dentro do prazo legal;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enguadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE CADASTRO, CONTROLE FUNCIONAL E FOLHA DE PAGAMENT
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Manter rigorosamente em dia 0s assentamentos individuais dos servidores da Prefeitura;

v Manter relatério de lotagdo por ordem nominal, numérica e/ou por 6rgao;

¥ Registrar e controlar em fichas individuais dos servidores as férias, licencas e outros
afastamentos;

v Promover a apuragdo do tempo de servigo do pessoal, para todo e qualquer efeito;

v Promover o controle de frequéncia do pessoal da Prefeitura para efeito de tempo de servigo;
v Promover a identificacdo e a matricula dos servidores;

v Manter arquivo de todo expediente relativo 3 designacdo e dispensa de empregados em
comissdo, empregado permanente, substituigdo, e falecimento;

v Promover o controle da frequéncia do pessoal da Prefeitura para efeito de tempo de servigo;
v Promover a verificagdo dos dados relativos a situacdo familiar e a0 controle de saldrio familia;
v Promover e elaboragdo da RAIS;

v Promover a elaboragdo das folhas de pagamento, inclusive as Suplementares, assim como
didrias, servigos extraordinarios, auxilio doenca, Adicional por tempo de Servico € de outras
vantagens,;

v Registrar os descontos € consignagdes necessarias as dedugdes em folha de pagamento;

v  Fornecer declaragdes a servidores, para fins de obtencdo de beneficios de natureza
previdencidria referente ao IRRF, dentro do prazo legal;

v promover o controle de frequéncia do pessoal da prefeitura para efeito de pagamento;

v Providenciar cargas do setor para O envio do APLIC — Auditoria Publica Informatizada de
Contas;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enguadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA DE CONTROLE DE BENS E SERVICOS — COMPETE:
v Supervisionar as atividades da Gerencia de Patrimonio, Almoxarifado Transporte;

v/ Supervisionar todas as medidas administrativas necessarias & aquisicdo nagdo de bens

patrimoniais imobiliarios;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Fiscalizar a existéncia de material tombado nas unidades depositarias;
v Supervisionar todos os Tombamentos e cadastramento do material permanente da
prefeitura;
4 Propor a alienagdo do material permanente considerado antiecondmico;
v"  Inventariar o material estocado;
v Proceder diretamente ou através de terceiros a recuperagdo e manutencdo os moveis,
maquinas e utensilios pertencente a Prefeitura;

= v Providenciar a carga, aos Orgdos da Prefeitura, do material permanente, material de
consumo, moveis, utensilios e ou veiculos, etc..., distribuidos ao mesmo tempo, bem como a
conferéncia da carga respectiva, durante o més de dezembro de cada ano, e toda vez que se
verificar mudangas nas chefias dos 6rgdos responsaveis pelos materiais;
v Determinar as providéncias para apuragdo dos desvios e faltas de materiais eventualmente
verificados;
v Orientar o controle de transferéncia de materiais permanente entre as unidades orgénicas;
v Orientar o controle de recebimento, conferencia e aceite dos materiais adquiridos pela
Prefeitura, desde que se enquadrem de acordo com as especificagdes do pedido;
v Supervisionar a confec¢do de calendario de fornecimento de material;
v/  Autorizar o fornecimento dos materiais solicitados pelos diversos orgdos da Prefeitura,
mediante requisi¢do;
v Controlar os niveis de estoques maximos e minimos dos materiais utilizados na Prefeitura;
v Chefiar e responder pelas atividades desenvolvidas no setor de transportes;
v Atender pessoalmente o Secretdrio, providenciando o que se fizer necessario para lhe dar as
devidas condigBes de trabalho;
v Orientar o preenchimento e controlar o combustivel (6leo diesel, dleo 5-10, gasolina e alcool)
de todas as Secretarias Municipais, observando o limite da Licitagdo;

< Supervisionar o controle de combustivel no Posto fornecedor, observando o Jimite de cota de

cada Secretaria, providenciando a retirada da nota fiscal para empenho;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v'  Estudar permanentemente os itinerarios dos transportes da prefeitura, racionalizando sua
utilizacao;

v Controlar os servicos extraordindrios, distribuindo as viaturas conforme a prioridade do
mesmo;

v Supervisionar a apuracao da causa e reponsabilidades em acidentes que envolvam as viaturas
da Prefeitura;

v Orientar na manutencdo e conserva¢do das maquinas rodoviarias, caminhdes e outras
viaturas da Prefeitura;

4 Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE CONTROLE DE PATRIMONIO, ALMOXARIFADO E TRANSPORTES — COMPETE:

v Tombar e cadastrar o material permanente da Prefeitura;

v" Controlar e transferéncia de materiais permanente entre as unidades organicas;

v Promover o seguro dos materiais estocados;

v" Informar ao Chefe imediato as providéncias para a apuragdo dos desvios e faltas de materiais
eventualmente verificados;

v Proceder diretamente ou través de terceiros a recuperagdao e manutengdo dos moveis,
maquinas, e utensilios pertencentes a Prefeitura;

v' Receber, conferir e aceitar os materiais adquiridos pela Prefeitura, desde que se enquadrem
de acordo com as especificacbes do pedido;

v Providenciar, sempre que necessario, o exame técnico dos materiais antes do seu
recebimento;

v Confeccionar calendario de fornecimento de material;

v Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores, e seu encaminhamento com as
declaragdes de recebimento e aceitagao do material;

v Fornecer os materiais solicitados pelos diversos orgdos da Prefeitura, mediahte requisicdo

autorizada pelo Coordenador do setor;
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ESTADO DE MATO GROS§0
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Manter atualizado as fichas de prateleiras dos depésitos;
Arquivar, em pastas proprias, as requisicoes de materiais por 6rgdos;
Estabelecer os estoques maximos e minimos dos materiais utilizados na Prefeitura;

Chefiar e responder pelas atividades desenvolvidas no setor de transportes;

% 8 % ¥ %

Atender pessoalmente o Secretdrio, providenciando o que se fizer necessério para lhe dar as
devidas condigdes de trabalho;

v" Controlar todas as viaturas da Prefeitura Municipal;

v Promover o controle de combustivel no Posto fornecedor, observando o limite de cota de
cada Secretaria, providenciando a retirada da nota fiscal para empenho;

Fiscalizar o uso das viaturas da Prefeitura;

Apurar causa e reponsabilidades em acidentes que envolvam as viaturas da Prefeitura;
Proceder a apuragéo dos gastos de cada veiculo da Prefeitura;

Controlar o prazo de validade das carteiras de habilitacdo dos motoristas;

% % | & R

Promover a manutengdo e conservagao das maquinas rodovidrias, caminhdes e outras

viaturas da Prefeitura;

v" Providenciar cargas do setor para o envio do APLIC — Auditoria Plblica Informatizada de

Contas;
v" Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

A COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO — COMPETE:
¥" Representar oficialmente o Secretario da pasta sempre que for credenciado;

v Emitir ordem do Secretirio aos servidores;

v Orientar, coordenar e supervisionar todos os servicos das ger@ncias diretamente

subordinadas, para 0 bom andamento dos trabalhos;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICiPIO

v' Cumprir as normas legais e regulamentares relacionadas a elaboracdo, execucio e controle
das pegas de planejamento;

v Articular-se promovendo reunides junto aos técnicos e/ou ordenadores de despesas de cada
Secretaria, afim de subsidiar a elaboragdo das pecas de planejamento;

v Supervisionar, coordenar e acompanhar as atividades de monitoramento e avaliacdo da
execugdao dos planos plurianuais, de forma a propor ajustes quando necessarios a sua
implementagdo e a conduta da politica econdmico-social;

- Identificar, analisar e propor medidas necessarias a formulacdo das Politicas Publicas
Municipais, compatibilizando-as com as diretrizes do Planejamento do Municipio;

v Coordenar e acompanhar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orgamentarias, com vistas a formulagdo de diretrizes e defini¢bes das prioridades da administracio
direta e indiretas, fundagdo, fundos municipais, empresas publicas, e da Lei Or¢amentaria Anual;

v Acompanhar a tramitagdo das leis que compGe as pecas de planejamento junto ao poder
legislativo;

v" Elaborar slides para audiéncias publicas referente as pecas de planejamento, em conjunto
com todos os drgdos da Administragdo Municipal, comunicando previamente ao Gabinete do
Prefeito, com a necessdria antecedéncia;

v Fazer zelar pela conservagdo dos instrumentos e equipamentos da Secretaria, visando a sua
utilizagao exclusivamente nos servicos publicos;

v’ Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA ADMINISTRATIVA — COMPETE:

v' Articular-se com a Coordenadoria de Planejamento com vistas ao cumprimento e instrucoes
de atos normativos pertinentes;

v Fornecer informacBes e executar os servicos administrativos referente aos oficios,

memorandos, lavratura em atas, termos de referéncia para aquisicbes pertin Secretaria
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Municipal de Planejamento, e quaisquer outros servicos administrativos solicitados pelos
superiores imediatos;

v Atender as chamadas telefénicas, preocupando-se em transmitir corretamente os recados;

v Atender ao publico com solicitude, auxiliando a recepgdo da Secretaria;

v Gerenciar o protocolo da Secretaria Municipal de Planejamento;

V" Atender pessoalmente o Secretario, providenciando o que se fizer necessario para lhe dar as
devidas condi¢des de trabalho;

Confeccionar a escala de férias dos servidores da Secretaria Municipal de Planejamento;
Digitar todos os atos administrativos inerentes a Secretaria;

Gerenciar e controlar o material e patriménio da Secretaria Municipal de Planejamento;
Manter arquivo de documentos e papéis pertencentes 4 Secretaria;

Manter atualizado o Organograma do Municipio;

Acompanhar a folha de ponto dos servidores;

Prestar informacdes a outras Secretarias e ao publico em geral;

LA TR R R

Fazer zelar pela conservacdo dos instrumentos e equipamentos utilizados pela geréncia,
visando a sua utilizagdo exclusivamente nos servicos publicos;
v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO - COMPETE:

v" Articular-se com a Coordenadoria de Planejamento com vistas ao cumprimento e instrucées
de atos normativos pertinentes;

v" Elaborar o Plano Plurianual;

v Elaborar a Lei de Diretrizes Orcamentdrias;

v Elaborar a Lei Orcamentéria Anual em conjunto com todas as Secretarias da Administragédo
Municipal;

v Manter em arquivo planilha de custos que subsidiam as pegas de plane)',a'men

W
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

v" Elaborar parecer sobre as adequacbes orcamentdrias, apés andlise dos dispositivos
orcamentarios: PPA, LDO e LOA:;

v Fornecer informacgdes e executar os servicos quando solicitados pelos superiores imediatos;
v Fazer zelar pela conservacdo dos instrumentos e equipamentos utilizados pela geréncia,
visando a sua utilizacdo exclusivamente nos servigos publicos;

v" Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE ACOMPANHAMENTO DE EXECUGCAO ORCAMENTARIA — COMPETE:

v" Articular-se com a Coordenadoria de Planejamento com vistas ao cumprimento e instrucdes
de atos normativos pertinentes;

v Promover as alteragbes orcamentarias sempre que solicitadas, por escrito, pelos ordenadores
de despesas da administragdo municipal, inclusive com a confeccdo dos decretos de aberturas de
créditos orgamentarios;

v' Emitir relatérios sobre a execucao orcamentdria, subsidiando o Secretdrio na analise
gerencial para tomada de decisGes, bem como o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal;

v' Fornecer informacdes e executar os servicos quando solicitados pelos superiores imediatos;
v' Manter atualizados todos os registros relativos a execucdo orcamentiria, especificamente
quanto as alteragdes orcamentdrias;

¥ Auxiliar na elaboragdo das pecas de planejamento;

V' Fazer zelar pela conservacdo dos instrumentos e equipamentos utilizados pela geréncia,
visando a sua utilizagdo exclusivamente nos servi¢os publicos;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

A COORDENADORIA GERAL — COMPETE:

Promover a recepgéo das pessoas que procuram o Secretério;
Preparar o expediente a ser assinado e despachado pelo Secretdrio;
Redigir a correspondéncia oficial do Secretério;

Acompanhar o noticidrio de imprensa de interesse da Secretaria;

Manter coletdnea de leis e decretos de interesse da Secretaria;

G N R Q%

Manter registro das atividades da Secretaria para fornecer os elementos necessarios a
elaboracdo de relatorios;

v Promover a preparagio dos expedientes relativos aos servidores lotados na Secretaria, de
acordo com as instrugdes da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas da Secretaria Municipal de
Administracao;

V' Fazer e controlar o ponto dos servidores e envid-los 3 Secretaria Municipal de
Administra¢do/Gest3o de Pessoas;

v" Apoiara elaboracdo da escala anual de férias dos servidores da Secretaria;

V" Promover junto & Secretaria Municipal de Administracio a requisicao e o abastecimento de
material para as unidades da Secretaria;

v Coletar dados que permitam o estabelecimento de previsdes de consumo;

v Solicitar os consertos e reparos que se fizerem necessarios as instalagbes e equipamentos da
Secretaria;

v Promover o registro e controle de prazos dos processos em andamento;

v Promover a remessa ao Arquivo de todos os documentos devidamente ultimados, bem como
requisitar aqueles que interessam ao Orgao;

v Emitir relatdrios solicitados por Fornecedores;

i Promover a prestac¢do de contas das didrias;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se gbadrem na sua
competéncia. >
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

A GERENCIA DE CONTROLE CONTABIL — COMPETE:

v" Controlar os gastos em conformidade com o orgamento;

v" Controlar o processamento contébil de receita e da despesa;
v" Controlar a aplicagdo das Leis Fiscais e todas as atividades relativas a langamentos de tributos
e arrecadagdo de receitas do Municipio;

Realizar empenho e liquida¢do das despesas desta Prefeitura;
Registrar todos os fatos contédbeis que ocorrem;

Analisar balangos, relatérios e documentos;

Controlar Recursos Vinculados;

Publicar os relatdrios da Transparéncia Fiscal;

Calcular, mensalmente, o valor do PASEP;

Elaborar relatérios anuais;

S S N A 1

Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

v Emitir parecer quanto a existencia de saldo orcamentério.

A GERENCIA DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE RECEITA - COMPETE:
Controlar a arrecadagéo da receita dos fundos;
Coordenar os procedimentos referentes a devolugdo da receita arrecadada;

v

v

v' Instruir os processos de restituicio de custas;

o Controlar a movimentagdo dos recursos decorrentes de depdsitos de diligéncias;
v

Controlar o registro e envio de débitos administrativos para inscricdo na Divida Ativa
Estadual;
v Produzir relatérios de natureza orgamentdria, financeira e patrimonial;
v Zelar pela correta inser¢do dos atos e fatos nos sistemas de orcamento, planejamento e
contabilidade no ambito da Secretaria;

v Preparar, conferir e enviar, nos prazos legalmente previstos, a Guia de Recgfhim nto do-INSS;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v" Elaborar e encaminhar prestacdes de contas referentes as verbas recebidas da Unido e do
Estado;

v Controlar os processos de pagamento antes de sua liquidacdo, para efetuar a retengdo de
impostos (Municipal e Federal), bem como realizar a emissdo das guias para posterior recolhimento
junto a Coordenadoria de Tesouraria;

4 Escriturar analiticamente todos os atos relativos a administracdo financeira;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE PRESTACAO DE CONTAS — COMPETE:

v" Elaborar e encaminhar os Relatérios da Gest#o Fiscal a todos os drgdos competentes;

v' Elaborar e encaminhar prestacdes de contas referentes as verbas recebidas da Unido e do
Estado;

v" Analisar através do relatério de estimativa de funcionamento da entidade e viabilidade do
convenio;

v Controlar, fiscalizar e analisar a prestagdo de contas inerente ao suprimento de fundos;

v Realizar o controle e prestagdo de contas dos Fundos Especiais;

v" Verificar as prestacdes de contas de acordo com seus respectivos Planos de Trabalho, de
acordo com a legislagdo vigente;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA DE TESOURARIA — COMPETE:
v Efetuar Pagamento de Fornecedores;

Realizar a classificacdo, contabilizagdo e conferéncia das receitas;

Efetuar servigos Bancarios;

Promover a Emissdo de Cheques;

S 8 N K

Atendimento ao Publico;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICiPIO

Arquivar os documentos inerentes ao setor;
Fazer a conciliagdo Bancaria;

Autorizar ordens de débito e ou crédito;
Emitir o Boletim Didrio da Tesouraria (BDT);

Movimentar recursos financeiros do municipio através das contas bancaria ;

X X &% ¥ A

Acompanhar e informar ao Secretdrio da pasta as disponibilidades do tesouro e o
comportamento financeiro;

v" Efetuar, tempestivamente, o recolhimento das contribuicdes e encargos em favor da
previdéncia;

v Manter o Controle sobre as disponibilidades financeiras em depdsito bancério;

v Elaborar boletins didrios e mensais do caixa e bancos, dele dando conhecimento publico;

v" Acompanhar com regularidade os langamentos nos extratos bancarios em relagdo aos
registros da contabilidade;

v Realizar a programacdo dos pagamentos aos fornecedores, prestadores de servico e
funcionalismo, de acordo com a ordem cronoldgica de vencimento;

W Aplicar as disponibilidades financeiras do Municipio no mercado de capitais, nos termos da
legislagdo, cuidando para que nenhum valor de posse do Municipio fique sem aplica¢do;

v" Coordenar e supervisionar a arrecadagdo de receitas pela rede bancéria autorizada, junto aos
cofres municipais;

v' Conferir diariamente a posicdo das contas bancdrias em confronto com as informacdes
repassadas pelo secretario de fazenda publica;

v Efetuar a escrituragdo, bem como controle de repasses financeiros e de suprimento as
entidades descentralizadas ou 6rgdos, mantendo regularmente a verificacdo de contrapartida;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA FINANCEIRA — COMPETE:

v" Promover a recep¢do das pessoas que procurem o Coordenador de Tesourari
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CACEBES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v" Preparar o expediente a ser assinado e despachado pelo Coordenador de Tesouraria;

v Redigir a correspondéncia oficial do Coordenadoria de Tesouraria;

¥" Providenciar o recebimento, guarda e quitagdo dos processos encaminhados para
pPagamento;

v

Efetuar cronograma de Pagamentos em conjunto com o Coordenador de Tesouraria e

Secretdrio de Finangas;

v

Preencher os cheques e se encarregar das medidas relativas a aposicao das competentes

assinaturas dos Secretdrio e Prefeito;

v

; efetuar o

Pagamento das ordens emitidas pela Gerencia de Acompanhamento e Controle de Receita, em

conformidade com o cronograma de pagamento previamente estabelecido:

v
v

Verificar e controlar a documentacdo fiscal de comprovagao de pagamentos;

Recepcionar a arrecada¢do bancaria e outras receitas, baixar, diariamente, os arquivos de

retorno e atualiza-los dentro do Sistema Gerencial da Prefeitura, bem como a documentacdo

pertinente;

v Emitir boletins, controles e demonstrativos financeiros;

v" Aplicar recursos sob a supervisao do Coordenador de Tesouraria;
v

Acompanhar a arrecadacdo bancdria, quanto ao cumprimento de Prazos estabelecidos para

repasses de recursos e outras exigéncias;

v
v

Proceder a verificacdo de documentacéo bancaria comprobatéria dos repasses efetuados;

Efetuar a cobrangca de valores indevidamente repassados pelos agentes arrecadadores e

acompanhamento de restituicdes devidas;

v

v
v
v
v

Receber, acompanhar e dar prosseguimento aos processos recebidos;
Emitir, conferir e protocolar as Relagdes Externas de Ordens Bancdrias;
Fazer apropriacio e Pagamento de despesas por meio do sistema;
Preparar mensalmente 0 mapa de pagamento de pessoal;

Processar o arquivamento e d organizac¢do de toda a documentacdo bancaria dia iamen_te;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v"  Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.
v Elaborar mensalmente a consiliagdo bancaria de todas a contas financeira.

v Tomar providencias para sanar todas pendencias encontradas na conciliagdo bancaria.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

A COORDENADORIA TRIBUTARIA — COMPETE:

v Coordenar de forma eficiente as Geréncias sob a sua responsabilidade;

v Cumprir a Legislagdo Tributdria Municipal;

v Acompanhar a evolugdo das arrecadacbes de todos os tributos municipais elaborando
relatério mensal ao Secretario Municipal de Fazenda;

v Sugerir medidas de adequagao da legislagdo tributaria municipal;

v Executar levantamento contabil nas empresas de prestagdo de servicos ou que exerca
substituicdo tributdria por forca da lei;

v Fiscalizar e acompanhar as transferéncias provenientes da participagdo do Municipio na
arrecadacdo de tributos da Unido e de Estado;

v Constituir crédito tributdrio através de lavratura de notificagdo ou ato de infragdo, relativos
aos tributos instituidos pelo Municipio;

v Realizar diligéncias junto aos contribuintes do Municipio, empresas ou orgdos da
administracdo publica municipal, cartérios, bancos, instituicdes financeiras e todos os que, embora
n3o contribuintes de tributos municipais, com aquelas que mantenham relacao direta ou indireta;
Responder verbalmente e oficialmente as consultas formuladas por contribuintes;

Participar de 6rgdos colegiados ou singulares de contencioso administrativo;

Fornecer informacdes solicitadas com presteza e exatidao;

L TR . N

Executar servicos de elaboragdo e digitagdo de Oficios, Memorandos, relatorios e outros de
sua competéncia ou solicitados pelo seu superior;

v Manifestar em processos administrativos;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE cﬁcm_zEs
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Determinar e coordenar a realizacdo de diligéncias, exames periciais e fiscalizacdo, com o

objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

v Emitir relatérios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestacdo de contas da
respectiva area de atuagao;

¥ Receber, controlar e tramitar documentos, destinados a sua Coordenagdo, bem como dar os
encaminhamentos aos setores competentes, junto ao sistema de protocolo da Secretaria;

v Encaminhar os assuntos pertinentes a sua area de responsabilidade, para andlise do
Secretario de Fazenda;

v Exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhe sejam determinados pela

legislacdo tributéria ou pelas autoridades superiores competentes;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua
competéncia.

GERENCIA DE TRIBUTACAO — COMPETE:

A

v Estudar questdes relativas aos tributos municipais;

v Sugerir medidas julgadas necessarias para melhorar o sistema tributario municipal;
v

Fornecer informagdes solicitadas com presteza e exatidao;

<

Responder verbalmente e/ou oficialmente as consultas formuladas por contribuintes;

v Executar servicos de elaboragdo e digitagdo de Oficios, Memorandos, relatérios e outros de
sua competéncia ou solicitados pelo seu superior;

v Providenciar a emiss3o e entrega do Alvara de Localizagdo e Funcionamento, de Moto Taxista
e Taxista, Alvara de Fazenda, Isento;

v Cadastrar empresas € microempresas;

v Atender ao publico em geral, informando sobre o registro e a situacdo do contribuinte
perante o Municipio;

v Processar o cancelamento de Alvara;

v Processar Certiddes de baixas de empresa;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACEBES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Promover o fornecimento e assinar certidées negativas dos impostos municipais e quaisquer
outras relativas aos demais tributos, e submete-los ao visto do Secretério Municipal de Fazenda;

v Assinar, diariamente, o boletim de controle de arrecadacio e envid-lo & Contabilidade;

v Providenciar a entrega aos contribuintes, por qualquer meio e mediante recibo, os avisos de
langamentos de tributos e manter controle dos recibos;

v Promover o recebimento das intimacdes fiscais, e fazer verificar se as mesmas obedecem as
normas regulamentares;

v" Promover a avaliagdo das propriedades e rever na época propria, os valores constantes das
fichas cadastrais e o valor atribuido aos imdveis, a fim de manté-los em consonancia com a nova
situagao econdmica financeira;

v Promover a emissdo dos conhecimentos e arrecadacées dos tributos municipais e sua
conferéncia;

¥ Examinar todos os casos de reclamagdo contra lancamentos efetuados, promovendo o
atendimento dos que forem procedentes e submetendo 3 consideragdo superior em caso de
duvida;

v Fazer observar e cumprir o sistema tributario do Municipio;

v Promover a divulgagdo, pelos meios préprios, do langamento dos tributos e a época de
cobranga;

v Promover a guarda, em perfeita ordem, dos documentos de arrecadacdo;

v Receber, controlar e tramitar documentos, destinados a sua Geréncia, bem como dar os
encaminhamentos aos setores competentes, junto ao sistema de protocolo da Secretaria;

v Exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhe sejam determinados pela
legislagdo tributaria ou pelas autoridades superiores competentes;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE ISSQN ~ COMPETE:
v Cadastrar prestadores de servigos para fins de cobranga do tributo ISSQN;
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v Efetuar o langamento do ISSQN;

v Instruir processos de revisdao de ISSQN;

v Conceder e controlar as autorizagbes de impressdo de documentos fiscais, bem como
registrar os livros fiscais previstos na legislacdo;

v Controlar documentos fiscais;

Calcular os créditos de ISSQN e emitir as respectivas guias;

Monitorar os contribuintes detectando os omissos e inadimplentes;

Relatar as atividades de fiscalizagdo do Imposto ISSQN realizadas;

P T TR

Elaborar programas de fiscalizagdo em conjunto com a Gerencia de Fiscalizacdo Tributaria
quanto ao cumprimento, pelos contribuintes, das obrigagdes pertinentes ao imposto ISSQN;

v Planejar e executar auditorias fiscais em estabelecimentos, em conjunto a Gerencia de
Fiscalizagdo Tributdria, tendentes a impedir a evasdo de receitas tributdrias e a reprimir a fraude
fiscal;

v Enviar por qualguer meio, notificagdes preliminares, autos de infragdes e notificagbes de
lancamentos aos contribuintes inadimplentes com o ISSQN;

v Gerenciar, auxiliar, orientar e executar o processo de fiscalizacdo fazendaria, em conjunto
com a Geréncia de Fiscalizagdo Tributaria;

v Fiscalizar o cumprimento do Cdédigo Tributdrio Municipal e demais disposicbes legais e
regulamentares pertinentes;

v Emitir relatérios gerenciais, didrios, semanais e mensais, conforme solicitado pelo seu
superior;

v Planejar e executar as auditorias fiscais em conjunto com a Gerencia de Fiscalizacdo
Tributéria;

v" Analisar as consultas tributarias, impugnagdes de 12 instancia, com relacdo ao ISSQN, em
conjunto com a Gerencia de Fiscalizacdo Tributéria;

v Implementar e Gerenciar politicas de incremento de receita do Imposto ISSQN;

v Gerenciar a inscrigao e o cancelamento da divida ativa decorrente do tributo ISSQN lancado;

v Comunicar os langamentos do tributo aos contribuintes, para efeitos do pagamento;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Localizar evasfes ou clandestinidade de receitas municipais ou de outras entidades a cargo
do municipio do imposto ISSQN;

v Organizar e coordenar o controle da fiscalizacdo da arrecadacdo do Tributo ISSQN;

v Implementar medidas visando a atualizagdo permanente do CAdigo Tributério;

v Dotar politicas de cobranca e parcelamento dos débitos municipais do Imposto ISSQN;

v Desenvolver e manter sistema de informacdes sobre o desempenho da arrecadacio do
municipio, visando a melhoria do gerenciamento dos tributos;

v Produzir estudos sobre a tendéncia da arrecadacdo de tributos do municipio;

v" Realizar diligéncias, caso necessario;

v Receber, controlar e tramitar documentos, destinados a sua Geréncia, bem como dar os
encaminhamentos aos setores competentes, junto ao sistema de protocolo da Secretaria;

v Emitir relatérios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestacdo de contas da
respectiva area de atuacao;

v Encaminhar os assuntos pertinentes a sua area de responsabilidade, sempre que necessario,
para analise do Secretdrio de Fazenda;

v Exercer ou executar outras atividades ou encargos que |he sejam determinados pela
legislacdo tributdria ou pelas autoridades superiores competentes;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA DE FISCALIZACAO — COMPETE:

v Coordenar, organizar e planejar de forma eficiente as equipes de Fiscalizagdo Tributdria,
Obras, Posturas e Ambiental;

v Dar cumprimento a legislacdo Tributdria e de Obras, Posturas e Ambiental do Municipio
pertinente;

v Lavrar termos, intimagdes, notificagdes autos de infracdo e apreensdo, na conformidade da

legislacdo competente;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

iF Construir o crédito tributario mediante o respectivo langamento, inclusive o decorrente de
tributo informado e ndo pago;

v Exercer a fiscalizacdo preventiva através de orientacdes aos contribuintes com vistas ao exato
cumprimento de legislacdo tributaria;

v Exercer a fiscalizacdo repressiva, com imposigdo das multas cabiveis, nos termos da lei;

v Responder verbalmente as consultas formuladas por contribuintes;

v Compor as equipes fiscais e planeja-las de modo que atendam as agc@es rotineiras e especiais
de cada uma delas;

v Atender com solicitude e presteza os contribuintes;

v Responder verbalmente e oficialmente as consultas formuladas por contribuintes;

v" Realizar diligéncias junto aos contribuintes do Municipio, empresas ou orgdos da
administragdo publica municipal, cartdrios, bancos, instituicdes financeiras e todos os que, embora
nao contribuintes de tributos municipais, com aquelas que mantenham relacdo direta ou indireta;

v Dirigir as atividades dos contribuintes, para impedir a sonegacdo de Tributos, aplicando
san¢Ges aos infratores;

v Orientar os contribuintes, no cumprimento de suas obrigagées fiscais;

v Fornecer informagdes solicitadas com presteza e exatid@o;

v Orientar a Fiscalizacdo para proceder a intimacdo de contribuintes e outros naturais ou
juridicos, de direito privado ou publico, a fim de prestarem informagdes e esclarecimentos devidos
ao fisco por forga de lei;

v Orientar a Fiscalizacdo a proceder a intimagado de contribuintes ou terceiros, para ciéncia de
atos administrativos de natureza tributaria;

v Executar servicos de elaboracdo e digitacdo de Oficios, Memorandos, relatdrios e outros de
sua competéncia ou solicitados pelo seu superior;

v Participar de érgdos colegiados ou singulares de contencioso administrativo;

v Manifestar em processos administrativos;

v Determinar e coordenar a realizacdo de diligéncias, exames periciais e fis ¢do, com o

objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Emitir relatdrios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestacdo de contas da
respectiva area de atuacgdo;

v Receber, controlar e tramitar documentos, destinados a sua Coordenacdo, bem como dar os
encaminhamentos aos setores competentes, junto ao sistema de protocolo da Secretaria;

v Encaminhar os assuntos pertinentes a sua area de responsabilidade, para andlise do
Secretario de Fazenda;

v Exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhe sejam determinados pela
legislagdo tributaria ou pelas autoridades superiores competentes;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA ADMINISTRATIVA — COMPETE:

C4 Planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades inerentes a
area fazendaria de sua respectiva responsabilidade; com foco em resultados, e de acordo com as
diretrizes estabelecidas pela Secretaria de Fazenda;

¥ Emitir relatdrios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestacdo de contas da
respectiva drea de atuacdo;

V- Encaminhar os assuntos pertinentes a sua area de responsabilidade, para andlise do
Secretdrio de Fazenda;

v Responder pelo Setor Administrativo e Financeiro da Secretaria, supervisionando, executando
e orientando os demais servidores, de acordo com as exigéncias legais e administrativas;

v Controlar em conjunto com a Geréncia de Apoio Administrativo o registro das folhas de
ponto, férias e licenca dos servidores da Secretaria;

v Encaminhar os procedimentos necessarios para aquisicdo de materiais e servicos da
Secretaria de Fazenda, com base na disponibilidade financeira e na Lei de Diretrizes Or¢amentarias;

v Promover a coordena¢do do registro e administragdo dos recursos financeiros do drgdo

publico;

v Promover os atos necessarios para registro e escrituragdo do inventario da $ecretaria;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Organizar e manter arquivos de documentos relacionados a area fazendaria;

v Dirigir a execucdo das atividades Administrativas e Financeiras do orgdo;

v Participar na elaboragdo do plano plurianual, das diretrizes or¢amentarias, do orcamento
anual do municipio;

L4 Promover a manutencdo dos equipamentos da Secretaria e os setores a ela vinculados;

v Coordenar junto com a Geréncia de Apoio Administrativo, as atividades de recepgdo,
telefonia, conservagdo, manutengdo e limpeza da Secretaria;

v Proceder a aquisi¢do de bens e servigos destinados a Secretaria;

Promover o acompanhamento dos contratos administrativos da Secretaria;
Acompanhamento da Fiscalizagdo de convénios e contratos da Secretaria;

Acompanhar, junto ao Secretario, a execugdo orgamentaria dos recursos da Secretaria;

L N O8N %

Coordenar junto com a Geréncia de Apoio Administrativo, as atividades de movimentagdo de
pessoal, controle de frequéncia, concessdo de beneficios, entre outros;

v Desenvolver as atividades de execugdo orgamentdria da Secretaria;

Controle de todas as despesas da Secretaria;

Controlar todo o material e estoque da Secretaria;

Responsabilizar pelo patrimonio da Secretaria;

€ O ® N %K

Receber, controlar e tramitar documentos, destinados a sua Coordenacdo, bem como dar os
encaminhamentos aos setores competentes, junto ao sistema de protocolo da Secretaria;

v Praticar outros atos ou atividades pertinentes a administracdo da fazenda publica, por
delegacdo do Secretario Municipal da Fazenda, compativeis com sua formagdo, previstas em lei,
regulamento ou por determinacdo do Secretdrio da Fazenda do Municipio;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE PROCESSAMENTO DE MULTAS E APURACAO DE PRODUTIVIDADE FISCAL -
COMPETE:
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Levantamento didrio, semanal ou mensal de todas as Notificacdes, multas e auto de
infragbes, emitidas pelos Fiscais de Tributos, Obras, Posturas e Ambiental Municipais;

v Acompanhar e processar as Notificacées emitidas pelos Fiscais de Tributos, Obras, Posturas e
Ambiental Municipais;

v' Acompanhar e processar as Multas;

v Acompanhar e processar as intimagoes;

v Acompanhar e processar os Autos de Infracdo;

v Lancar termos, intimacdes, notificacdes autos de infragdo e apreensdo, na conformidade da
legislacdo competente;

v Construir o crédito tributario mediante o respectivo langamento, inclusive o decorrente de
tributo informado e ndo pago;

v Proceder a intimagdo de contribuintes e outras, naturais ou juridicas, de direito privado ou
publico, a fim de prestarem informacdes e esclarecimentos devidos ao fisco por forga de lei;

v Proceder a intimagdo de contribuintes ou terceiros, para ciéncia de atos administrativos de
natureza tributaria;

v Proceder a intimacdo dos contribuintes a fim de constituir os créditos tributdrios ndo pagos;

v Apuracdo mensal da Produtividade Fiscal, em conjunto com o Coordenador Geral da
Secretaria;

v Langamento e encaminhamento da Produtividade Fiscal a Secretaria de Administragdo, com a
devida ciéncia do seu superior;

v Emitir relatdrios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestagdo de contas da
respectiva drea de atuacdo;

v Receber, controlar e tramitar documentos, destinados a sua Geréncia, bem como dar os
encaminhamentos aos setores competentes, junto ao sistema de protocolo da Secretaria;

v Encaminhar os assuntos pertinentes a sua drea de responsabilidade, sempre que necessario,

para andlise do Secretdrio de Fazenda;

4 Exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhe sejam inados pela

legislagdo tributdria ou pelas autoridades superiores competentes;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA DE REGULAGCAO FUNDIARIA — COMPETE:
v Coordenar a regularizagao urbanistica e fundiaria dos lotes urbanos em situacdo irregulares;
v Fiscalizar e atuar na contencdo de novos imdveis de irregulares;
v Elaborar estratégias para facilitar a comunicacdo entre prefeitura, cartério e municipe para a
expedic¢do de titulo definitivo e registro junto ao cartério de imdveis;
v Analisar os pedidos de compra de area;
f Fazer estudo e levantamento junto a Secretaria de Acdo Social para que a populacao de baixa
renda seja beneficiada com a acesso as terras urbanizadas;
v Fazer o levantamento das possiveis dreas urbanas de interesse social para implantacdo de
projetos de regularizacdo fundiaria;
v Coordenar atividades envolvendo representantes dos drgdos da Unido, dos Estados e
Municipios e Sociedade Civil que estejam envolvidos no desenvolvimento urbano e na regularizacio
fundiaria;
4 Definir critérios minimos que possam identificar e definir projetos para que as areas urbanas
em situacao irregulares sejam regularizadas;

= v Criar meios que facilite a aplicagdo da lei 11.977/2009 que dispde sobre o Programa Minha
Casa, Minha Vida — PMCMV e a regularizagdo fundiaria de assentamentos localizados em areas
urbanas, bem como a capacitagdo das pessoas envolvidas no processo;
v Coordenar as atividades que envolve o setor de Cadastro Imobiliario;
v Aprovar memoriais descritivos;
v Deferir processos de revisao de cadastro imobiliario;
v Coordenar as atividades para insercdo de novas area georeferenciadas no sistema de

cadastro de imdveis;

v Calcular o IPTU do exercicio fiscal bem como criar estratégias para aumento da arrecadacdo

v

do imposto; |'
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICiPIO

v Assessorar as Secretarias de Fazenda e Infraestrutura e Logistica em assuntos voltados para a
regularizacdo fundiaria e correlacionados ao cadastro de imoveis;

v Prestar esclarecimentos sempre que requerido pelo municipe ou pelas empresas;

v Analisar a aprovagao do parcelamento do solo urbano (loteamento e desmembramento);

v Executar servigos de elaboracdo e digitagdo de Oficios, Memorandos, relatérios e outros de
sua competéncia ou solicitados pelo seu superior;

v Participar de orgdos colegiados ou singulares de contencioso administrativo;

v Manifestar em processos administrativos;

v Emitir relatorios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de presta¢do de contas da
respectiva area de atuagdo;

v Receber, controlar e tramitar documentos, destinados a sua Coordenagdo, bem como dar os
encaminhamentos aos setores competentes, junto ao sistema de protocolo da Secretaria;

v Encaminhar os assuntos pertinentes a sua drea de responsabilidade, para andlise do
Secretdrio de Fazenda;

v Exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhe sejam determinados pela
legislacdo tributaria ou pelas autoridades superiores competentes;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE CADASTRO IMOBILIARIO — COMPETE:

v Fornecer informagdes solicitadas com presteza e exatiddo;

v Assessorar o Coordenador do Cadastro Imobilidario nas atividades de incluséao de novos
imaveis urbanos;

v Alimentar o sistema de cadastro imobilidrio quanto a inclusdo e alteragdo de imoveis
urbanos;

v Fazer levantamento das inscricdes imobilidrias irregulares no sistema de cadastro de imoveis;
v Receber e encaminhar os processos de revisdo de imodveis para a fiscalizacag da Secretaria

Municipal de Fazenda;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Receber e analisar os processos para a aprovacao de memorial descritivo;
Confeccionar a Certiddo Locativa de Area Edificada;

Analisar e confeccionar o Imposto de Transmissdo de Bens e Imadveis (ITBI);

Y S S %

Assessorar o Coordenador do Cadastro no calculo do IPTU do exercicio fiscal para emissdo
dos carnes;

4 Analisar as Transferéncias de IPTU através de contrato de compra e venda;

Receber e Analisar os processos de Isencdo de IPTU;

Receber e Analisar os pedidos de Cadastramento de IPTU;

< X %

Responder verbalmente e/ou oficialmente as consultas formuladas por contribuintes;
Registrar os lotes e proje¢des de propriedade do Municipio;

Cadastrar Ruas, Bairros, Imdveis Residenciais e Comerciais (casas e prédios);

Executar de acordo com a legislagdo, os pedidos de Loteamento;

Analisar e informar sobre pedidos de Permutas de areas;

Analisar e executar os desmembramentos de dreas, de acordo com a legislagdo;

L N % S 8 X

Estudar as questdes relativas aos impostos municipais propondo ao Secretario as medidas
que julgar necessdrias ao aperfeicoamento do sistema de Cadastro Imobilidrio do Municipio;

W Promover a organizagdo e manutencdo atualizada dos cadastros de contribuicdes dos tributos
de competéncia do Municipio;

v Promover a avaliagdo das propriedades e rever, nas épocas proprias, os valores constantes
das fichas e o valor atribuido aos imodveis, a fim de manté-los em consonancia com novas situagdes
econdmicas financeiras;

v Providenciar a entrega aos contribuintes, por qualquer meio e mediante recibo, os avisos de
lancamentos de tributos e manter controle dos recibos;

v Dirigir e fiscalizar os trabalhos dos servicos externos e interno referente a todos os imoveis
situado nas zonas urbanas, suburbana ou expansdo urbana no Municipio, de acordo com a

legislacdo vigente, nas disposi¢des e instrucdes do Cédigo Tributario Municipal;

v Promover a organizagdo e manutencao atualizada do cadastro de terrenos & edifitacGes;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Articular-se com o Cartério de Registro de Iméveis e com a Secretaria competente da
Prefeitura encarregada do licenciamento e fiscalizacdo de obras, para completar as informagdes
necessarias a inscricdo e atualizagdo dos registros cadastrais;

v Examinar todos os casos de reclamacdo contra langamentos efetuados;

v Promover o preenchimento de Boletim de Cadastro Imobilidrio, no recolhimento de dados no
momento do Cadastramento;

v Fornecer informagdes solicitadas com presteza e exatiddo;

v Promover a guarda, em perfeita ordem, dos documentos de cadastro imobilidrio;

v Executar servigos de elaboragdo e digitagdo de Oficios, Memorandos, relatérios e outros de
sua competéncia ou solicitados pelo seu superior;

v Receber, controlar e tramitar documentos, destinados a sua Geréncia, bem como dar os
encaminhamentos aos setores competentes, junto ao sistema de protocolo da Secretaria;

v Exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhe sejam determinados pela
legislagdo tributdria ou pelas autoridades superiores competentes;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

COORDENADORIA DE ENGENHARIA ELETRICA E ILUMINAGAO PUBLICA - COMPETE:

Elaborar e executar projetos elétricos e planilhas orgamentarias;

A
v
v Elaborar cronogramas fisico-financeiro e memoriais descritivos;
v Analisar os projetos elétricos interno e externo;

v Coordenar servicos de instalagdes elétricas e prediais em obras publicas;
¥

Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA DE ENGENHARIA, ARQUITETURA E TOPOGRAFIA — COMPETE:
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Elaborar, coordenar e controlar projetos basicos e executivos de engenharia, na area de
infraestrutura;

v Elaborar termos de referéncia que possam subsidiar o processo de licitagdo de projetos
relacionados a infraestrutura;

v Acompanhar e disciplinar no &mbito da sua competéncia as agdes que tenham interferéncias
nas vias, logradouros, edificagdes e estradas municipais;

v Analisar e emitir parecer em processos em sua area de competéncia, inclusive relativos a
intervengdes em logradouros publicos;

o Acompanhar a evolugdo da legislagdo vigente e propor as mudangas pertinentes;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE TOPOGRAFIA — COMPETE:

v Indicar as dreas possiveis de legalizagdo, de propriedade do Municipio;

v Identificar as areas sujeitas a desapropriacdes para regularizacdo fundiaria por parte do
Municipio, visando integréa-las a programas habitacionais de interesse social;

v Explicitar limites e confrontantes das éreas de atuagdo declaradas integrantes do programa
habitacional de interesse social no Municipio;

v Efetuar o levantamento cadastral dos lotes a serem legalizados, com a indicacao dos limites e
confrontacdes, obedecendo a circulagfo e urbanizagdo especifica de cada area;

v Manter atualizada a base cadastral de lotes a serem legalizados;

v Proceder & montagem dos lotes cadastrados e regularizados na base cartografica;

c Fornecer dados sobre as areas legalizadas necessarios & emissdo de pareceres técnicos pelos
demais setores da Geréncia;

v Manter o acervo de plantas cadastrais;

v Emitir parecer técnico;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se e adrem na sua

competéncia.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

A GERENCIA DE FISCALIZACAO DE OBRAS PUBLICAS — COMPETE:

W Fiscalizar os servigos técnicos concernentes a abertura, pavimentacdo e conservacgao de vias,
drenagem pluvial, construcdo e conservacdo de estradas, construcdo de parques, jardins, hortos
municipais, constru¢do e conservacdo de estradas vicinais, edificacdo e conservagdo de prédios
publicos municipais;

v Controlar as faturas inerentes as obras e comprovagdo do recebimento definitivo e provisério
das mesmas;

v Emitir ordens de servicos, laudos, pareceres técnicos, atestado de capacidade técnica, de
visita;

v Promover o exame e controle da execucdo das camadas de pavimento segundo projeto
aprovado e normas pré-estabelecidas;

v Fornecer aos contratados dos meios necessarios a execucdo das obras, fiscalizando o fiel
cumprimento das normas e especificagdes em vigor para os servicos de manuten¢do e conservagao;
v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.
GERENCIA DE ARQUITETURA E PROJETOS — COMPETE:

A

v Elaborar projetos de intervengao de arquitetura e de desenho urbano;

v Elaborar e emitir pareceres técnicos quanto a projetos de obras e servi¢os executados;

v Articular com 6rgdos e entidades municipais, de outras esferas do Governo e de iniciativa
privada com o objetivo de obter as informagGes necessarias ao desenvolvimento dos projetos de
arquitetura, de instalacdes e desenho urbano de acordo com as normas vigentes, bem como
compatibiliza-los com as a¢bes programadas e em curso;

4 Supervisionar a elabora¢do, acompanhamento e avaliacdo dos planos, programas e Termo de
Referéncia, necessarios a formulagao dos projetos;
v Estabelecer medidas visando os ajustes necessarios nos projetos na fase de_implantagao do

mesmao;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA ADMINISTRATIVA ~ COMPETE:

v Dirigir, coordenar, planejar, supervisionar as atividades relativas as areas financeira, de
pessoal, expediente e protocolo;

v Representar a Secretaria em suas relagbes com terceiros nos assuntos inerentes a area
administrativa, mediante delegag&o do Secretdrio;

v Propor diretrizes de agdo a serem cumpridas pela Secretaria;

Coordenar a atualizagdo das informagdes relativas aos indicadores de desempenho e gestdo;
Manter acervo atualizado da legislagdo pertinente a Secretaria;

QOrganizar eventos promovidos pela Secretaria;

Planejar as aquisi¢bes de materiais e equipamentos para a Secretaria;

% X R BN %K

Prestar assessoramento a dire¢do superior e as diversas unidades da Secretaria em assuntos
de sua competéncia;

v Acompanhar a abertura de inquéritos, sindicancias, processos administrativos e outros atos
legais, a fim de apurar irregularidades referentes aos servidores;

v Divulgar normas e procedimentos que visem a protegdo da integridade fisica e mental dos
servidores e a melhoria das condigoes do ambiente de trabalho;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA ADMINISTRATIVA — COMPETE:

v Programar e encaminhar as atividades pertinentes as licitacbes da Secretaria;

v Controlar as solicitacdes de suplementacdo de verbas e elaborar os pedidos de créditos
adicionais ou especiais de acordo com a orientagdo e aprovagao superior;

v Promover e supervisionar as atividades de registro, cadastro e controle da ¢ao funcional

dos servidores efetivos, comissionados e a disposicdo, lotados na Secretaria; |/

|
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Coordenar o controle de frequéncia dos servidores;

v Supervisionar e revisar fechamento mensal da folha de pagamento dos servidores na
Secretaria;

v Elaborar a escala de férias dos servidores;

v Divulgar e participar da organizagdo de cursos, semindrios, palestras e simposios;

i Orientar as atividades de avaliacdo de desempenho e da produtividade dos servidores;

v Identificar as necessidades de pessoal e de estagidrios para o suprimento de "déficit" nas
diversas unidades da Secretaria;

v Organizar e manter atualizados os registros de dados e informacdes de controle funcional dos
servidores;

v Acompanhar os estagios probatérios dos servidores com vistas a estabilidade funcional e
efetivacao;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE FISCALIZACAO DE OBRAS, POSTURAS E AMBIENTAL — COMPETE:

v Dar cumprimento a Legislagdo Municipal de Obras, Posturas e Ambiental;

" Proceder a verificagdo e orientagdo do cumprimento da regulamentagdo urbanistica
concernente a edificagdes particulares;

v Orientar os Fiscais de Obras e Posturas a inspecionar e exercer a fiscalizagdo de construcdes
irregulares e clandestinas, fazendo comunicages, notificacdes e embargos;

v Verificar em conjunto com os Fiscais de Obras e Posturas, os iméveis recém construidos ou
reformados, inspecionando o funcionamento das instalagoes sanitdrias e o estado de conservagao
das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessao de "habite-se";
v Providenciar a verificacdo do licenciamento de obras de construgdo ou reconstrucdo,

embargando as que ndo estiverem providas de competente autorizacdo ou
/

estejam em

desacordo com o autorizado;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

v Promover a Intimacdo, autuagdo, estabelecer prazos e tomar providéncias relativas a

constatacdo de violagdes da legislacdo urbanistica;

v Providenciar a fiscalizagdo de terrenos baldios, verificando a necessidade de limpeza,
capinacdo, construgdo de muro e calgadas, bem como fiscalizar o depdsito de lixo em local nédo
permitido;

v Promover a fiscalizacdo em construgdes, verificando o cumprimento das normas gerais
estabelecidas pelo C4digo de Obras e Posturas do Municipio;

v Acompanhar os arquitetos e engenheiros da prefeitura nas inspegdes e vistorias realizadas no
municipio;

v Solicitar a Fiscalizacdo de Obras e Posturas o levantamento de terrenos e loteamentos para
execucdo de servicos, bem como efetuar levantamentos dos servigos executados;

v Autorizar a fiscalizacdo dos servicos executados por empreiteiras e pelo municipio;

v Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo;

4 Mandar expedir notificagdes preliminares e autos de infragdo referentes ao nao cumprimento
da legislagdo do Cédigo de Obras e Posturas do Municipio;

v Mandar verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por
pessoas que ndo possuam a documentagdo exigida;

v Solicitar a verificagdo do horério de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farmacias;

3 Autorizar a realizac3o de vistorias para fins de acompanhamento e manutencao do sistema
tributdrio e para fins de renovacdo do licenciamento;

v Verificar e orientar para o cumprimento das posturas municipais;

v Mandar intimar, notificar, autuar, estabelecer prazos e tomar providéncias relativas a
violages contidas no Cédigo de Posturas do Municipio;

v Solicitar Fiscalizagdo do horario de funcionamento das feiras e sua instalagdo em locais

permitidos;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Solicitar aos Fiscais de Obras e Posturas a verificacdo da instalacdo de bancas e barracas em
logradouros publicos quanto a permissdo para cada tipo de comércio, bem como quanto a
observancia de aspectos estéticos;
¥ Verificar a regularidade da exibicdo e utilizacdo dos anuncios, alto-falantes e outros meios de
publicidade em via publica, bem como propaganda comercial fixa, em muros, tapumes vitrines e
outros;
v Solicitar aos Fiscais de Obras e Postura aprender, por infragdo, veiculos, mercadorias, animais
e objetos expostos, negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos;
4 Receber as mercadorias aprendidas e guarda-las em local determinado, devolvendo-as
mediante o cumprimento as formalidades legais;
v Verificar em conjunto com os Fiscais de Obras e Posturas o licenciamento de placas
comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos ou em outros locais;
v Analisar o licenciamento para realizacdo de festas populares em vias e logradouros publicos;
v Analisar os pedidos de licenciamento para instalacdo de circos e outros tipos de espetdculos
plblicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de documento de
responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;
v Verificar as violagdes as normas sobre poluicdo sonoras, uso de buzinas, casas de disco,
clubes, boates, discotecas, autofalantes, bandas de musica, entre outras;

£ v Efetuar levantamentos sdcio econémico em processos de licengca ambulante;
v Emitir relatorios peridodicos sobre suas atividades e manter a Coordenadoria e Secretério
permanentemente informadaos a respeito de todos os trabalhos e das irregularidades encontradas;
¥ Autorizar em conjunto com a Coordenadoria de Fiscalizagdo e Secretario, plantées noturnos,
finais de semanas e feriados para fiscalizacdo da regularidade do licenciamento, bem como o
cumprimento das normas gerais de fiscalizacao;
v Efetuar junto com a Fiscalizagdo, interdicdo temporaria ou definitiva, quando o exercicio de
atividades comerciais, industriais, diversdes publicas e outros, causam incdmodo e/ou perigo,

contrariando a legislacdo vigente;

v Encaminhar notificacdes e correspondéncias diversas, inerentes a sua area de atuatao;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACEBES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Atuar e fiscalizar em conjunto com a Fiscalizacdo, o planejamento, execugdo, denuncias e
controle das atividades ambientais;

v Fazer cumprir a legislacdo de preservagdo e defesa do meio ambiente e cooperar na
fiscalizacdo dos servicos ptiblicos, patriménio municipal e aplicagdo da legislagdo pertinente;

4 Promover a execu¢ao de visitas de fiscalizacdo ambiental;

v Efetuar vistorias permanentes ou periodicas com a finalidade de garantir a preservagdo e
defesa do meio ambiente, notificando e aplicando penalidades previstas em lei ou regulamento;

v Sob supervisio da Coordenadoria de Fiscalizagdo, mandar fiscalizar, advertir, lavrar
notificaces, instaurar processos administrativos, aplicar penalidades, embargar, e tomar todas as
medidas necessarias para interromper o fato gerador de danos ambientais e a qualidade de vida da
populacdo;

v Atuar na area de saneamento, aplicando as legislacdes federal, estadual e municipal na drea
ambiental;

v Orientar os contribuintes, no cumprimento de suas obrigacdes fiscais;

v Promover a fiscalizacdo do horario de abertura e fechamento dos estabelecimentos
comerciais, industriais e similares;

v Executar servicos de elaboracdo e digitacdo de Oficios, Memorandos, relatérios e outros de
sua competéncia ou solicitados pelo seu superior;

v Promover a guarda, em perfeita ordem, dos documentos de arrecadagao e de fiscalizacao de
sua competéncia;

v Receber, controlar e tramitar documentos, destinados a sua Geréncia, bem como dar os
encaminhamentos aos setores competentes, junto ao sistema de protocolo da Secretaria;

v Exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhe sejam determinados pela
legislacdo de Obras e Posturas e Ambiental do Municipio ou pelas autoridades superiores
competentes;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.
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A COORDENADORIA DE SERVICOS URBANOS — COMPETE:

v

Assessorar o Secretario nos trabalhos de planejamento e organizagdo da Secretaria Municipal

de Infraestrutura e Logistica;

¥ Supervisionar, coordenar, orientar, estudar e planejar projetos e especificacoes;
v Fiscalizar Obras Publicas;
v

Analisar projetos de intervengdo de arquitetura e de desenho urbano, visando a construgdo

de parques, jardins, hortos municipais;

v Coordenar a elaboragdo, anélise e acompanhamento de projetos especiais de arquitetura e
urbanismo;

v Designar as equipes para fiscalizagdo das obras publicas;

v

Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE SERVICOS URBANOS E LIMPEZA PUBLICA — COMPETE:

v

Planejar, organizar, dirigir e controlar o sistema de limpeza de vias publicas, cuidando,

inclusive, da sua destinacdo final;

v

Supervisionar as obras de manutengdo dos passeios publicos municipais, observando os

principios de acessibilidade;

v Emitir ordens de servico e controlar o pessoal lotado na unidade;

v Levantar e relacionar o material necessario aos servicos de manutengdo dos passeios publicos
municipais;

v

Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE URBANISMO E PAISAGISMO - COMPETE:

v Elaborar e analisar projetos de arquitetura, urbanismo e paisagismo;
v Acompanhar a execucao de obras em edificagbes de uso da Prefeitura;
v

Executar outras atividades determinadas pelo Coordenador;
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v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA DE TERRAPLANAGEM E PAVIMENTACAO — COMPETE:

v Coordenar, supervisionar e acompanhar a execugdo das atividades de abertura,
pavimentacdo e conservacdo de vias, drenagem pluvial e saneamento basico, construcdo e
conservacdo de estradas, construcdo de parques, jardins e hortos florestais, construgdo e
conservagdo de estradas vicinais, edificagdo e conservagdo de prédios publicos municipais;

v Coordenar a manutencdo e conservacdo do sistema de micro e macro drenagem, mantendo
seu controle cadastral;

v Coordenar todas as atividades realizadas pelas Divisdes Distritais;

v Analisar os assuntos relacionados a prestadores de servigos de obras civis e atividades
relacionadas a prestacdo de servigos de locagdo de equipamentos leves e pesados;

v Coordenar atividades de pavimentagdo, terraplanagem, dragagem, drenagem, artefatos de

concreto e material betuminoso;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE OFICINA MECANICA — COMPETE:

v Programar, orientar e controlar os servigos de recuperagdo mecdnica de veiculos/magquinas
mantidos pela Secretaria;

v Solicitar a aquisicdo de pegas e/ou materiais e controlar a sua reposicao;

v Realizar consertos e reparos de emergéncia de veiculos/mdquinas nas frentes de servigo;

v Registrar os servicos de consertos e reparos realizados, emitindo boletim de controle
individualizado por veiculo/mdaquina;

v Estabelecer escala de servico para o pessoal de reparos e recuperagao, sujeito a horario

especial de trabalho;
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v Providenciar o levantamento de danos causados a veiculos/maquinas da Secretaria, quando
da ocorréncia de acidentes, avaliando os custos de reparagdo ou recuperacao, a fim de que sejam
determinadas as providéncias devidas;

v Manter controle e responsabilizar-se pelo uso e guarda de equipamentos, instrumentos e
ferramentas da oficina;

v Efetuar programa de inspe¢do mecdnica preventiva de maquinas e equipamentos;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE TERRAPLANAGEM E PAVIMENTACAO URBANA — COMPETE:

v Coordenar a execucdo dos servigos de patrolamento e encascalhamento de vias urbanas e
estradas vicinais ndo pavimentadas;

v Planejar e controlar a produgéo de materiais destinados & pavimentagdo asfaltica;

v Coordenar e supervisionar o desenvolvimento e o controle relativos aos processos técnicos e
operativos de produgdo e manter controle de qualidade;

v Supervisionar as atividades de medigdo dos servicos executados, através de relatdrios dos
encarregados;

v Coordenar a execucio dos servicos de aterros, cortes e base para implantagdo de servigos de
pavimentagao com controle laboratorial;

v Manter controle sobre a localizagio e condigdes do maquindrio e equipamentos alocados a
area de atuagdo competente;

v Responsabilizar-se pelo zelo e guarda de equipamentos e materiais a sua disposi¢do para a
realizacdo de suas atividades;

v Elaborar relatério didrio dos servicos executados e produtividade dos servidores;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE MANUTENCAO DE ESTRADAS RURAIS — COMPETE:
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v Planejar e propor politicas estratégicas de ampliacdo, desenvolvimento e conservagdo da
infraestrutura rural do Municipio;

v Desenvolver métodos e sistemas de melhoria na infraestrutura rural do Municipio;

v Planejar e orientar a utilizacdo de ferramentas e metodologias de gestdo, visando a
qualificacdo da infraestrutura rural;

v Planejar operacionalmente, projetar, coordenar estudos técnicos voltados a abertura,
pavimentagao e conservagao de estradas rurais;

v Elaborar planos e cronogramas de realizagdo e conservagdo de obras publicas no meio rural;
v Planejar e coordenar projetos e sistemas de manutencdo e construgdo de pontes e bueiros,
drenagem e infraestrutura de transportes no meio rural;

v Planejar e recomendar a atualizacdo da redistribuicdo territorial dos Distritos do Municipio,
de acordo com diretrizes que visem otimizar os deslocamentos de equipes e os servicos de
realizacdo de obras;

v Coordenar métodos e politicas de servigos e utilizacdo de mdquinas e equipamentos do
Municipio;

v Coordenar a elaboracdo de manuais e atos normativos voltados a condugdo, uso,
procedimentos de guarda, abastecimento, limpeza e lubrificagdo do maquinario;

v Coordenar métodos e editar normativas atinentes a organizagdo dos servigos de conserto e
manutencao dos veiculos, equipamentos e maquinas da frota municipal afetadas ao meio rural;

v Coordenar as prestacdes de conta do recurso oriundo do FETHAB;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA EXECUTIVA DE TRANSITO - COMPETE:
v Cumprir e fazer cumprir a legislag@o e as normas de transito, no dmbito de suas atribui¢des;
v Coletar dados e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e suas causas;

v Estabelecer em conjunto com os drgaos de policia ostensiva de transito, as diretrizes para o

policiamento ostensivo de transito;
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v Credenciar os servigos de escolta;

v Implantar as medidas de Politica Nacional de Transito e do programa Nacional de Transito;

v Promover e participar de projetos e programas de educagdo e seguranca de transito de
acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Contran;

¥ Articular com os demais drgdos do Sistema de Transito no Estado sob a coordenacdo do
respectivo CETRAN;

v Julgar a consisténcia do Auto de Infracdo e aplicar a penalidade cabivel;

W Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE ARRECADACAO DE TRANSITO — COMPETE:

v Arrecadar valores provenientes das multas que forem aplicadas;

v Arrecadar valores provenientes de estada e remogdo de veiculos e objetos, e escolta de
veiculos de cargas superdimensionadas ou perigosas;

v Registrar e licenciar, na forma da legislagdo, ciclomotores, veiculos de tracdo e propulsdo
humana e de reacdo animal, fiscalizando, autuando, aplicando penalidades e arrecadando multas
decorrentes de infra¢des;

v Conceder autorizagdo para conduzir veiculos de propulsdo humana e de tracio animal;

v Integrar-se a outros drgdos e entidades do Sistema Nacional de Transito para fins de
arrecadacdo e compensacdo de multas impostas na drea de sua competéncia, com vista a
unificagdo do licenciamento, a simplificagdo e a celeridade das transferéncias de veiculos e de
prontudrios dos condutores de uma para outra unidade da Federacéo;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE FISCALIZACAO DE TRANSITO, ENGENHARIA DE TRAFEGO, CONTROLE E ANALISE
DE ESTATISTICAS — COMPETE:

v Fiscalizar a execugdo das normas estabelecidas pelo Cédigo de Transito e ent leis specificas;
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v Analisar, verificar e planejar o sistema de trafego dentro do perimetro do Municipio, nas ruas
e avenidas;

v Analisar, verificar e planejar mudanca no sistema viario do municipio;

v Coletar dados e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e suas causas;

v Controlar, analisar e informar dados estatisticos referentes a: acidentes de transito, fluxo de
veiculos;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

A COORDENADORIA DE INDUSTRIA E COMERCIO — COMPETE:
v Promover o desenvolvimento da industria, do comércio e dos servicos no ambito do
Municipal, utilizando para isso todas as medidas pertinentes, através de seus orgdos da
administracdo direta e indireta;

v Promover e executar a politica de abastecimento, armazenamento e comercializagdo de
alimentaos e produtos basicos;

v Incentivar as exportagdes dos produtos Cacerenses;

v Coordenar estudos e agdes voltadas para a elevagdo do grau de produtividade,
competitividade e qualidade dos bens e servigos produzidos e comercializados;

v Coordenar a elaboracdo de pesquisas, planos, programas e projetos voltados para o
atendimento das necessidades da industria, comércio e servigos;

v Fomentar e implementar as atividades de pesquisa, planejamento e assisténcia técnica
voltados para a industria, comércio, e servicos;

v Desenvolver politicas de agbes que visem o apoio aos programas de iniciativas do setor
privado, buscando envolver todas as atividades do Municipio;

v Realizar a promocgdo dos motivos sécio econdmicos do Municipio;
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v Orientar e incentivar a formagdo de associagdes, cooperativas e outras modalidades de

organizagdes associativas, com vistas ao incremento e valorizagdo das atividades industriais e
comerciais;

v Tomar iniciativa de articulagio com os 6rgéos de ambito governamental, em apoio a iniciativa
privada, buscando aproveitamento de incentivos e recursos para o desenvolvimento econémico e
social do Municipio;

v Articular, com os érgios competentes do Estado e da Unido, programas que visem a
melhoria, ampliacdo ou implantagdo de infraestrutura para energia elétrica, comunicagao,
informética e outros meios necessarios ao desenvolvimento integrado do Municipio;

v Formular, coordenar e executar das politicas, programas e projetos relativos a area de
desenvolvimento econdmico e empreendedorismo, nos segmentos da industria, do comércio, de
servicos e da agricultura, pecudria e abastecimento;

v Formular e executar a politica municipal de fomento as atividades artesanais, industriais,
comerciais, e prestacionais;

v Realizar estudos, pesquisas e projetos de expansdo e de diversificacdo das atividades
econdmicas nho &mbito do Municipio;

v Promover a integracdo das acdes de desenvolvimento industrial, comercial e tecnoldgico de
Caceres as iniciativas dos governos Estadual e Federal;

4 Desenvolvimento e execucdo de projetos publicos ou de parcerias publico/privadas de
interesse comum;

v Incentivar a implantacdo e o fortalecimento de microempresas ou microunidades de
producdo;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE FOMENTO DE INDUSTRIA E COMERCIO — COMPETE:
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v Planejar, organizar, promover, coordenar, supervisionar as acoes relativas ao incentivo e
desenvolvimento das atividades produtivas do municipio, cumprindo as diretrizes politicas e
administrativas do governo municipal;

v Promover estudos e propor a criagdo de incentivos para atrair para o ambito do municipio
novas atividades econdmicas relacionadas com a agropecudria, a industria, o comércio, prestadores
de servigos e turismo;

v Incentivar, de forma especial, a criagdo de microempresas no municipio e, as iniciativas que
visem financiar atividades geradoras de emprego e renda;

v Incentivar a implementacdo de agroindustrias, de cooperativas de produtores, e associagdes
de comerciantes e industriais, promovendo juntamente com as entidades estaduais e federais, e
orgdos representativos das classes produtoras, estudos de viabilidade técnica e econémico-
financeira, bem como oferecendo incentivos;

¥ Analisar os projetos apresentados pelos interessados em receber os incentivos ofertados pelo
Municipio, bem como verificar a viabilidade e legalidade dos projetos;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.
GERENCIA DE ATENDIMENTO AO EMPREENDEDOR — COMPETE:

A

v Fortalecer o desenvolvimento empresarial;

v Estimular a criacdo de novos empreendimentos;

v Incentivar a saida de empresarios da informalidade e, principalmente, ndo deixar que
exigéncias burocrdticas os facam seguir esse caminho;

v Descentralizar informagdes no que diz respeito as normas governamentais;

Facilitar no relacionamento do empresario com o poder publico;

Desburocratizar e integrar com 6rgdo parceiros;

Disponibilizar informagdes relativas sobre linhas de créditos;

L

Promover a geracdo de emprego e renda;
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4 Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO AGRICOLA — COMPETE:

v Coordenar, planejar e propor politicas estratégicas de desenvolvimento agropecuario e
agricultura familiar do Municipio;

v Coordenar estudos e desenvolver métodos e sistemas de desenvolvimento agropecuério e
agricultura familiar pautado pelo Plano de Desenvolvimento do Municipio;

v Coordenar, assessorar, planejar e orientar a utilizacdo de ferramentas e metodologias de
gestdo, visando ao desenvolvimento agropecudrio e da agricultura familiar;

v Articular-se em prol da melhoria das condigbes de vida da populagdo do meio rural;

v Estudar, orientar e estimular a elaboragdo de projetos de infraestrutura e irrigagdo em
propriedades rurais;

v' Promover, organizar e fomentar todas as atividades relativas a produgdo primaria e ao
abastecimento publico de produtos rurais;

v Elaborar e fomentar a execuc¢do do plano de agdo governamental, em coordenacdo com os
demais orgdos do Municipio e com entidades do meio rural;

v Coordenar o levantamento de dados de campo, delimitar e estimular a implantagdo de areas
destinadas a exploragdo hortifrutigranjeira, agropecuéria, agricultura familiar e comercial de
produtos;

v Fixar diretrizes de atua¢do na promogdo do controle, fiscalizagdo e inspe¢do de produtos de
origem animal e vegetal;

v Integrar-se aos demais 6rgdos da Unido, do Estado, dos Municipios e de entidades privadas,
visando a troca de informagdes sobre métodos e tecnologias atualizadas a serem recomendadas
aos produtores rurais;

v Organizar, controlar e desenvolver programas de assisténcia técnica e de e do rural, em

parceria com outras entidades;

72
LEl COMPLEMENTAR N€ 115 DE 24 DE JULHO DE 2017

Avenida Getdlio Vargas n? 1895 — COC — CEP-78.200.000 Fone/FAX:(0**65) 223-1500
Bairro Vila Mariana — Caceres — Mato Grosso,

: ) . . Pagi 10
B8tR HoEmets 1o (gé%alﬁghso digitalmente. Para verificar sua autenticidade acesse o site: http://www.tce.mt.gov.br/assinatura e utilize o cod?ﬁ%"ﬁ?ﬁ%ﬁﬁ%\.



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Incentivar a implantacdo de hortas comunitérias, oferecendo orientacdes de produtos
agropecuarios:;

v Incentivar a implanta¢do de alternativas de renda para as pequenas e médias propriedades
rurais, através do reflorestamento, piscicultura, apicultura, horticultura, fruticultura, pecudria
leiteira entre outras atividades da agricultura familiar;

v Incentivar a organizagao dos agricultores em associagoes, cooperativas ou grupos, bem como
estimular o estudo e a pesquisa;

v Responsabilizar-se pela observdncia e cumprimento da legislagdo, no &mbito da
Coordenadoria;

v Promover o controle dos resultados das agbes da Coordenadoria em conformidade com a
programacgao e recursos orcamentarios alocados;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE PESQUISA E PRODUCAO - COMPETE:

v Executar politicas e diretrizes concernentes ao desenvolvimento da agricultura familiar;

v Coordenar, supervisionar, promover, controlar e avaliar as atividades relativas a politica de
desenvolvimento da agricultura familiar;

v Executar programas e agdes nas dreas de fomento ac desenvolvimento dos agricultores
familiares, pescadores, seringueiros, extrativistas e aquiculturas;

v Participar de programas de pesquisa agricola, assisténcia técnica e extensdo rural, crédito,
capacitacdo e profissionalizacao voltados a agricultores familiares;

v Articular as acGes voltadas ao desenvolvimento rural no dmbito da agricultura familiar,
objetivando sua execugdo descentralizada e integrada com os Estados, Municipios e sociedade civil
organizada;

v Executar agbes voltadas a criacdo de ocupagdes produtivas agricolas ndo agricolas

4
geradoras de renda;

v Aplicar as agbes de governo na érea de agricultura familiar; _'-\
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v Manter estreita articulacdo com os demais programas sociais do governo, com o objetivo de
integrar interesses convergentes dos Municipios com vocagdo agricola, pecudria e mobilizar
recursos direcionados ao fortalecimento da agricultura familiar;

v Executar esforgos para a reducéo da pobreza no meio rural, mediante a geragao de ocupagdo
produtiva e a melhoria da renda dos agricultores familiares;

v Administrar a cessdo de uso de patrulha agricola aos produtores do municipio;

v Incentivar a participagdo dos agricultores familiares ou de seus representantes em colegiados,
cujas decisdes e iniciativas visem ao desenvolvimento rural sustentavel;

v Implementar iniciativas, dos Estados e Municipios, que visem ao desenvolvimento rural, com
base no fortalecimento da agricultura familiar, de forma participativa;

v Promover a viabilizagdo da infraestrutura rural necessaria a melhoria do desempenho
produtivo e da qualidade de vida da populagdo rural, voltadas a agricultura familiar;

v Promover a elevacdo do nivel de profissionalizagdo de agricultores familiares, propiciando-
Ihes novos padroes tecnologicos e de gestao;

v Estimular a diversificagdo da pecudria de corte e a ampliagdo da bacia leiteira;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE INSPEGAO E FISCALIZAGAO AGROPECUARIA — COMPETE:

v Auxiliar o Secretario na formulacdo e implementagdo da politica de inspecdo e fiscalizagdo no
Municipio;

v Planejar, coordenar e executar os programas de inspe¢do e fiscalizagdo na fabricagdo e
comercializagdo de produtos de origem animais industrializados e artesanais no Municipio;

v Fiscalizar e fazer cumprir a legislacio e a regulamentacdo das atividades relativas ao
funcionamento de mercados, feiras livres e outros instrumentos publicos de comercializagao no
Municipio;

v Orientar e acompanhar a inspegdo sanitaria na produgdo, industrializagdo ercializacdo

de produtos de origem animal no Municipio;
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v Articular-se com drgdos de fiscalizagdo estaduais e federais para a definicdo e o
desenvolvimento de agdes complementares;

v Articular-se com 6rgdos relacionados de inspegdo sanitdria de produtos de origem animal,
buscando subsidios, intercdmbio de informacdes e integracdo de esforgos para o desenvolvimento
de agdes no ambito da saude publica no Municipio;

v Coordenar as atividades de assisténcia técnica e de prestacdo de servicos a peguenas
unidades de fabricacdo de alimentos de origem animal e estabelecimentos agroindustriais rurais de
pequeno porte;

v Incentivar e orientar a criacdo de entidades formais e informais, cooperativas, associagdes,
grupos de trabalho, dentre outros, visando a organizagdo dos estabelecimentos sob inspecdo
municipal;

v Colaborar com os érgdos publicos e comunitarios de defesa do consumidor;

v Promover junto @ comunidade e instituicdes de ensino, a divulgacdo dos trabalhos de
inspecdo sanitaria de produtos de origem animal;

v Colaborar com os d6rgdos publicos de defesa sanitaria animal e seguranga alimentar;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA

A COORDENADORIA DE TURISMO - COMPETE:

v Orientar e supervisionar todos os servigos executados pelas gerencias e funcionarios sob sua
responsabilidade;

v' Orientar e acompanhar a execugdo de todos os projetos desenvolvidos pelas geréncias de sua

responsabilidade;

v Manter atualizados todos os registros relativos aos projetos desenvolvidos pefas\geréncias;

v Manter a ordem, regularidade e atualizagao de projetos e agoes;
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v Zelar pela conservacdo dos instrumentos a cargos da secretaria, providenciando para que
sejam unicamente em servigos publicos;
v Representar o Secretario da pasta, quando designado;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE PROGRAMAS E PROJETOS — COMPETE:

v Elaborar e executar programas e projetos no ambito da Secretaria;

v Orientar e coordenar as acdes necessarias para estudos de programas, projetos na area do
Esporte, Cultura e Turismo;

v/ Cadastrar propostas de programas e projetos em editais publicos e privados;

v Elaborar elementos técnicos para subsidiar os procedimentos licitatérios de contratacao;

v Organizar e operacionalizar as acdes de desenvolvimento de termos de referéncia, normas e
diretrizes técnicas para a elaboragdo de projeto relativos a sua drea de atuagdo;

v Gerir e fiscalizar os contratos no ambito de sua competéncia;

v Manter atualizados todos os registros relativos aos programas e projetos desenvolvidos pela

secretaria;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE EVENTOS — COMPETE:

v Planejar, organizar e executar as agdes necessarias para realizagdo de eventos na area do
Esporte, Cultura e Turismo;

v Elaborar elementos técnicos para subsidiar os procedimentos licitatérios de contratacao;

v’ Organizar e operacionalizar as a¢des de desenvolvimento de termos de referéncia, normas e

diretrizes técnicas para a elaboragdo de projeto relativos a sua area de atuagao;

v Gerir e fiscalizar os contratos no ambito de sua competéncia;
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v Analisar casos especificos relacionados aos expositores € emitir parecer com
encaminhamento para decisdo superior;

v Manter atualizados todos os registros relativos aos eventos desenvolvidos pela secretaria;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua
competéncia.

A COORDENADORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA — COMPETE:

v Orientar e supervisionar todos os servicos executados pelas gerencias e funciondrios sob sua
responsabilidade;

v Orientar, elaborar e executar todos os Projetos desenvolvidos na Secretaria;

v Manter atualizados todos os registros desenvolvidos pela Coordenacao;

v Zelar pela sua ordem, regularidade e atualizagao;

v Fazer zelar pela conservagdo dos instrumentos a cargo da Secretaria, providenciando para
que sejam utilizados unicamente em servicos publicos;

v Executar, acompanhar e controlar as atividades orcamentarias, de administracao financeira e
de contabilidade, e a elaboracdo e execugdo dos orcamentos fiscal e de investimentos;

v Propor politicas, implementar e acompanhar as atividades de utilizagdo e movimentagdo dos
recursos logisticos e patrimoniais, contratagdo de fornecedores, aquisicdo de bens e servicos,
disposigdo de bens moveis e imoveis;

v Elaborar e disseminar o uso de instrumentos, metodologias, tecnologias e estratégias de
administracdo de recursos humanos, orientando a sua aplicagdo;

v Orientar os servigos referentes aos oficios, memorandos, relatérios quando solicitados pelo
chefe imediato;

Atender ao publico com solicitude, auxiliando a recep¢do da Secretaria;

Orientar a elaboracéo da escala de férias dos servidores da Secretaria;

Controlar o material da Secretaria;

Gerenciar arquivo de documentos e papéis enderegados ao Secretario;

Acompanhar a folha ponto dos servidores; '

L S

Prestar informagdes & outras Secretarias e ao publico em geral; )
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v" Convocar quando forem necessarios, funcionarios para a prestacdo de servico em jornada
completa de trabalho, observando a legisla¢ao pertinente;

v Fazer executar os programas de trabalho nos prazos previstos;

v" Encaminhar a Secretaria competente os servi¢os de certidGes, licengas, férias, afastamento,
exoneragoes e/ou diversos pedidos de servidores da Secretaria;

v Atender as demandas técnicas e judiciais, solicitadas pelo Ministério Publico, Defensoria
Publica, Procuradoria Geral do Municipio e demais orgdos publicos;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA HISTORICA CULTURAL - COMPETE:
Elaborar Plano anual de agdes;
Manter calendario atualizado de todos os eventos relacionados a arquivo, museu e biblioteca;

Elaborar relatdrio bimestral das atividades realizadas sob sua coordenacgao;

LN S

Zelar e fazer zelar pelos espagos e equipamentos da Secretaria, visando sua correta utilizagdo;
¥ Zelar e fazer zelar pela ética profissional acatando as normas legais da administracdo publica
e a s internas da secretaria;

v Cumprir e fazer cumprir os programas e projetos de trabalho nos prazos previstos;

¥" Comunicar oficialmente ao Secretario da pasta toda e quaisquer ocorréncias alheia as
atividades rotineiras;

v' Programar curso de capacitagdo aos profissionais que atuam na drea;

v Manter atualizados e em ordem todos os registros referentes ao desempenho da
coordenacao;

v" Administrar os espagdes fisicos destinados a responsabilidade da coordenagdo;

Controlar e acompanhar os recursos destinados ao arquivo, museu e biblioteca;

responsavel;

v
v Implantar parcerias com entidades visando a melhoria dos espagos pelo qual
v

Promover exposicdes histéricas e culturais no municipio;

78
LEI COMPLEMENTAR N2 115 DE 24 DE JULHO DE 2017
Avenida Getulio Vargas n® 1895 — COC — CEP-78.200.000 Fone/FAX:(0**65) 223-1500
Bairro Vila Mariana — Caceres — Mato Grosso. /./

0: 08/06/20

EStR HOEenis 1oi BESiRado digitalmente. Para verificar sua autenticidade acesse o site: http://www.tce.mt.gov.br/assinatura e utilize o cc’)djig%*ai Hﬁ%.o



GhCEREg

“m‘%k
™

S

ESTADO DE MATO GROSSO
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W Escrever, controlar, instituir projetos que visem o fortalecimento dos institutos que estdo sob
a coordenacao;

v'  Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA ADMINISTRATIVA - COMPETE;
v" Organizar e dispor adequadamente os diferentes elementos (materiais, humanos, processos,
etc.) que compdem (ou vierem a compor) o arquivo, museu e biblioteca, com o objetivo de
aumentar a sua eficiéncia, eficacia e efetividade;

v Digitar os oficios, memorandos, relatdrios e outros servicos solicitados pelo chefe imediato;

v'  Fazer conferencia e acompanhamento dos processos e convénios, elaborando prestacdo de
contas de acordo com a exigéncias;

v Fazer levantamento dos materiais necessarios para instalagdo da estrutura organizacional;

v" Acompanhar os processos de aquisicdio compra prestacao de servico, reparos, consertos e
outros dentro dos principios legais;

¥ Controlar documentos de veiculos de gastos de combustivel e de quilometragem;

¥"  Executar os programas de trabalho nos prazos previstos;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAOQ
A GERENCIA ADJUNTA DE GABINETE - COMPETE:

v Assessorar na elaboracdo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reuniges

de Gestdo da Secretaria;
v Organizar correspondéncia recebida e expedida pelo Gabinete;

v Providenciar registros relativos as audiéncias, reunides e visitas do secretarip, bem como de
|

participacdo em eventos;
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v Receber e registrar expediente recebido e acompanhamento da tramitacdo dos pedidos de
informacdes, proposigdes e providéncias;

v Acompanhar processos e procedimentos oriundos da Secretaria Municipal de Educagdo e o
andamento de prazos dos processos;

v Enviar via correio de documentos provenientes do Gabinete do Secretario;

v Prestar assisténcia ao Secretdrio no desempenho das atividades administrativas e de
representacdo politica social;

v Coordenar e supervisionar o funcionamento do gabinete do Secretario;

v Assistir o Secretario na coordenagdo dos 6rgdos integrantes da estrutura do gabinete e
promover a avaliagdo do desempenho de suas atividades;

v Preparar os expedientes para despachos do Secretario;

Y  Desenvolver outras atividades de natureza administrativa e de representacdo politica e social
determinadas pelo secretario;

v Assistir o Secretario em suas demandas diarias;

v Atender autoridades e pessoas em geral, em nome da secretaria;

v Representar o Secretario municipal, quando designado;

v Registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagdes da Secretaria
Municipal de Educacao;

v Organizar e manter de forma completa e atualizada as colecdes de periodicos, revistas, livros
e informativos relacionados a Secretaria Municipal de Educagdo;

v'  Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA PEDAGOGICA - COMPETE:
v Planejar, dirigir, executar, controlar e avaliar as agoes setoriais a cargo do Municipio relativas
a garantia e a promogdo da Educagdo, com a participagdo da sociedade, com vistas ao pleno

desenvolvimento da pessoa e a seu preparo para o exercicio da cidadania e par
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v Formular e coordenar a politica municipal de educa¢do e supervisionar sua execucao nas
institui¢des que integram sua drea de competéncia;

v Formular planos e programas em sua drea de competéncia, observadas as diretrizes gerais do
Ministério da Educacao;

v'  Estabelecer mecanismos que garantam a qualidade do ensino publico municipal;

v Promover e acompanhar as acdes de planejamento e desenvolvimento dos curriculos e
programas e a pesquisa referente ao desenvolvimento escolar, viabilizando a organizagdo e o
funcionamento da escola;

v Realizar a avaliacdo da educagdo municipal;

v Desenvolver parcerias com a Unido, o Estado e organizagdes nacionais, na forma da lei;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE APOIO AS UNIDADES ESCOLARES - COMPETE;

v Conhecer e auxiliar a preservacdo de recursos naturais, com controle e avaliagdo dos fatores
que causam impacto nos ciclos da matéria e energia, diminuindo os efeitos causados na natureza,
no planejamento de preven¢do da poluigdo por meio da educacdo ambiental, da tecnologia
ambiental e da gestdo ambiental;

v Promover o ensino e a pesquisa na area ambiental, contribuindo, deste modo, com a
minimizacgdo de efeitos adversos sobre o meio ambiente;

v"  Receber, avaliar a procedéncia das solicitagdes, encaminha-las aos responsaveis ou areas
competentes para devido atendimento, acompanhar as providéncias tomadas, cobrar solugdes, dar
o devido retorno ao interessado de forma breve e desburocratizada, bem como agilizar mudancas
nos procedimentos quando pertinentes;

v Desenvolver gestBes junto aos dirigentes das unidades da pasta a fim de que as demandas
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v Sugerir ao Secretario do Meio Ambiente a realiza¢do de estudos, a adocdo de medidas ou a
expedicdo de recomendacdes, visando a regularidade e ao aperfeicoamento das atividades do
orgdo e entidades vinculadas;

¥ Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO ESCOLAR - COMPETE;

v Auxiliar o Secretdrio Municipal de Educagdo no desempenho de suas fungdes politicas e
administrativas;

v Coordenar e acompanhar processos de compras, pagamentos, prestat;_i-io de contas e
conveénios;

v' Administrar a gestdo de pessoal da érea-fim da Secretaria, promovendo quando necessaria
contratacdo de pessoal através de processo seletivo, em conformidade com a legislagao vigente;

v Acompanhar, controlar e avaliar as unidades de ensino quanto ao cumprimento das normas
pedagdgicas e administrativas, emanadas pelo Conselho Municipal de Educagdo;

v Fornecer & Secretaria de Administracdo informacbes necessarias para o processamento da
folha de pagamento;

v Promover formacdo e capacitacdo de Gestores e Secretarios escolares;

v Auxiliar na implementacdo da Politica Municipal de Educagéo;

v" Avaliar e propor melhorias quanto a Estrutura Organizacional da Secretaria;

v Contribuir para elaboragdo do Orcamento anual da Secretaria;

v Supervisionar as atividades de recrutamento e selecdo de pessoal, de acordo com as
deliberagdes da Mesa Diretora;

v Aplicar, observada a legislagdo vigente, a proposta orgamentaria condizente ao quadro de
pessoal;

v Controlar todos os atos de pessoal, desde a admissdo até a aposentadoria;

v"  Coordenar as atividades relativas a execu¢do de programas de capacitag servidores,

identificando periodicamente as necessidades de treinamento;
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4 Promover os assentamentos da vida funcional dos servidores, bem como, os atos de
nomeacgao e exoneragao;

v Fornecer, a unidade diretiva competente, informagdes necessarias a elaboracdo da folha de
pagamento;

v Aplicar e fazer aplicar a legislagdo aos servidores publicos, prestando esclarecimentos quando
solicitado;

v Reparar os atos de nomeagdo e exoneragdo dos servidores da Secretaria;

v Lavrar atos correlatos relativos a vida funcional dos servidores;

v Supervisionar as atividades relacionadas a identificacdo e a matricula dos servidores;

v Preparar e controlar a escala de férias e banco de horas dos servidores municipais da
educacdo;

v Coordenar as atividades relativas ao aprimoramento dos servidores, através de programas de
capacitagao, viabilizando treinamentaos;

v Proceder todos os assentamentos dos servidores municipais da Educagao;

¥ Coordenar a realiza¢ao de processos administrativos;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se engquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE PRESTACAO DE CONTAS E CONVENIOS - COMPETE;

v Controlar e acompanhar os recursos destinados a Secretaria Municipal de Educagao através
do orcamento proprio e outras fontes;

v Acompanhar e estabelecer critérios para aplicagdo racional dos recursos destinados a
Educacdo;

v"  Controlar e acompanhar montagem de projetos e orgamentos;

v Levantar dados e informagdes para efeitos de estatistico educacional;

v

Apresentar ao Secretario de Educagdo, nos prazos legais e na periodicidade determinada pelo

Conselho de Educagdo, bem como os balancetes mensais e outros documentos de prestacdes de

Avenida Getulio Vargas n® 1895 — COC — CEP-78.200.000 Fone/FAX:{0**65) 223-1500

contas;

83
LEI COMPLEMENTAR Ne 115 DE 24 DE JULHO DE 2017

Bairro Vila Mariana — Caceres — Mato Grosso.
108106/2018 i . - . agin 10
oi assinado digitalmente. Para verificar sua autenticidade acesse o site: http://www.tce.mt.gov.br/assinatura e utilize o cc’)crig% F2TGRA!



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Promover conferéncia e acompanhamento nos processos de convénios, fazendo as
prestacdes de contas de acordo com a exigéncia do Tribunal de Contas;
v Promover o controle dos prazos e aplicagdes dos adiantamentos bem como examinar as
comprovagdes e propor medidas disciplinares e sangdes legais nos termos da legislagdo especifica;
v Promover o registro contdbil, das verbas destinadas a Secretaria de Educacdo em forma de
convénios, para aquisicdes de materiais, maquinas, equipamentos, alimentacgdes, etc., cumprir as
exigéncias cabiveis que se fizerem necessario, observando as normas que estabelece os convénios e
exigéncias do Tribunal de Contas;
v Estabelecer perfeito entrosamento com os demais 6rgdos da Secretaria de Educagdo Estadual
e/ou Federal visando a melhoria e a regularidade dos registros contabeis;
v Promover junto com a equipe da Secretaria de Planejamento a elaborag@o do orgamento da
Secretaria de Educagdo, bem como os programas de aplicagdes do recurso Federais transferidos;
v Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancérios em assuntos como de sua
competéncia;
v Orientar as diversas unidades escolares e coordena-las no acompanhamento e controle
orcamentario, verificando sua correta execugdo, bem como a exatiddo e regularidade das contas;
v Verificar a validade dos documentos integrantes das prestagdes de contas;
v Assinar balancos, balancetes e outros documentos de apuragao contabil-financeira;

- v Providenciar o empenho prévio das despesas da Secretaria Municipal;
v Promover os processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis quando da
verificacdo de irregularidades;
v Encaminhar ao setor contabil da Prefeitura Municipal, na época prépria, os balancetes
mensais, financeiro e orcamentario, para fins de consolidagdo das contas publicas;
v Manter o controle dos depdsitos, aplicagbes e retiradas bancdrias dos pagamentos de
contratos e convénios;
v'  Executar toda a atividade relativa a tesouraria;

v Efetuar, em conjunto com o secretdrio, o pagamento de despesas, de(, cordo com as

disponibilidades de numerarios;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Promover e supervisionar a elaboracdo e o pagamento da folha de salarios mensal, bem
como os encargos financeiros correspondentes as rescises, horas-extras e demandas relativas as
atividades dos servidores, sob a autorizagdo do Secretdrio da pasta;

v Solicitar auxilio e/ou a elaboragso da folha de pagamento a Gestdo de Pessoas, para conferia
quanto a aplicagdo dos recursos especificos;

v Controlar, fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, legitimidade, eficacia, eficiéncia e
economicidade os controles da gestdo orcamentdria, financeira, contabil, administrativa,
operacional da Secretaria de Educagdo, bem como, a aplicagdo dos recursos publicos;

v Realizar inspegdes e auditorias internas para verificar a legalidade e a legitimidade dos atos
administrativos avaliando os resultados;

v Informar ao Titular da Pasta o resultado de auditorias, inspe¢des, andlises e levantamentos
procedidos, atinente as respectivas unidades, para a promogdo de medidas;

v' Analisar os relatérios e informacdes que sistematicamente sejam encaminhadas ao Secretario
para deliberagdo;

v Controlar a obediéncia aos limites impostos pela legislagdo, nas questdes orcamentarias,
financeiras, administrativas e patrimoniais;

v Cientificar o Secretario Municipal, em caso de ilegalidade ou irregularidade constatada;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE SISTEMA - COMPETE;

v Orientar as unidades escolares publicas e privadas sobre Censo Escolar;

v Acompanhar e monitorar 0s langamentos do Censo Escolar;

v Fornecer informacdes, digitar e executar os servigos referentes aos oficios, memorandos,
relatdrios e outros servicos quando solicitados pelo chefe imediato;

v Controlar o material da Secretaria Municipal de Educacao;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Prestar informacGes a outras Secretarias e ao publico em geral, consultando documentos ou
orientando-0s quanto & necessidade de anexar outros tipos de documentacgdo, correlatas as suas
funcdes;

v" Fazer executar os programas de trabalhos nos prazos previstos;

v Receber, registrar, distribuir e controlar a movimentagdo de papéis e documentos nos 6rgaos;
v Disponibilizar-se para atividades diversas, sob o gerenciamento do érgao diretivo ao qual esta
subordinado, suprindo demandas esporédicas;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS - COMPETE;

v Receber todos os documentos enviados da Coordenagdo Administrativa relativos a Gestdo de
Pessoas;

v Solicitar, receber e elaborar cronograma de férias e licenga-prémio dos profissionais da
Secretaria Municipal de Educacdo;

v Fazer acompanhamento do registro de frequéncia dos servidores da Secretaria Municipal de
Educacao;

v Solicitar, receber e informar mensalmente ao Setor de Gestdo de Pessoas da Secretaria
Municipal de Administragdo através do quadro de Adicional Noturno, as frequéncias dos guardas
noturnos das Unidades Escolares;

v Realizar o encaminhamento dos servidores as Unidades Escolares;

v Elaborar e encaminhar Oficios, Memorandos e Planilhas referentes as contratacdes,
prorrogacdes e alteragdes contratuais e/ou quaisquer outros assuntos referentes a gestao de
pessoas;

v Registrar, manter o controle e encaminhar a Secretaria Municipal de Administragdo/Gestdo
de Pessoas, os Requerimentos de férias, licenga-prémio, licenga-médica, licenga-maternidade,

afastamento, etc;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Providenciar os documentos de encaminhamentos, quando necessarios, para a substituicdo
de profissionais que estao em férias, licenga-prémio, licenga-médica, licenga-maternidade, etc;

v Conferir a documentacdo dos profissionais contratados e encaminha-las & Coordenacdo de
Gestdo de Pessoas da Secretaria Municipal de Administragdo, observando a legislagdo pertinente;

v Encaminhar ou fazer encaminhar, a todas as Unidades Escolares, as comunicacdes relativas a
pessoal;

v Prestar informacdes devidas de competéncia do setor aos demais profissionais da Secretaria
Municipal de Educagdo e ao publico que solicitar;

v Manter organizados os arquivos de documentacdes de competéncia do setor;

v Auxiliar a Coordenagdo Administrativa e Inspecdo Escolar quanto ao preenchimento de vagas

nas Unidades Escolares;

v' Encaminhar em tempo habil, conforme estipulado pela Secretaria Municipal de
Administragdo, o Quadro de Frequéncia, Adicional Noturno e Horas Extras, pertinente a todas as
Unidades Escolares, inclusive dos servidores do Orgdo Central, para ser inserido na Folha de
Pagamento;

v Encaminhar os contratos por prazo determinado as Unidades Escolares para assinatura dos
contratados e encaminha-los a Secretaria Municipal de Administracdo/Gestdo de Pessoas, para
arquivo na pasta do servidor;

v Executar os trabalhos nos prazos previstos mantendo um bom relacionamento com todos os
profissionais e Secretarias para melhor agilidade nos processos;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA DE LOGISTICA E ALIMENTAGAO ESCOLAR - COMPETE;

v Acompanhar a funcionalidade do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar, dentre elas a
documentagao, recebimento de repasses, prestacao de contas, entre outras;

v Planejar e acompanhar os processos licitatorios;
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ESTADO DE MATO GROS§O
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v" Planejar e acompanhar os processos de compras de géneros alimenticios, inclusive nos
sistemas da prefeitura;

Receber e realizar controle fiscal de géneros alimenticios;

Requisitar mercadorias aos fornecedores com frequéncia semanal;

Receber as mercadorias, com frequéncia de 2 a 3 vezes por semana;

Controlar de entrada de estoque;

Definir e acompanhar junto aos fornecedores o recebimento dos produtos;

Gerenciar todas as atividades inerentes a alimentag&o escolar;

Realizar formagdo e capacitagdo de profissionais na drea de alimentacdo escolar;

Realizar formacdo e capacitagdo de profissionais na drea na drea de limpeza e manutencio.

N 5 %NS S S N A%

Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE LOGISTICA, ALIMENTAGAO ESCOLAR E ALMOXARIFADO - COMPETE;

V' Selecionar e pesar os géneros alimenticios pereciveis diariamente;

v" Produzir as cautelas de remessa de alimentos diariamente (trabalho minuciosos no qual
devem ser levadas em consideragdo vdrios aspectos como tipo de unidade escolar, nimero de
alunos cardapio, rota de entrega, disponibilidade de géneros alimenticios, necessidade de unidade,
dia da semana, entre outros aspectos);

v" Realizar a baixa no estoque apds as entregas;

v" Elaborar planilhas de controle de estoque de géneros alimenticio visto a inexisténcia de
programa especifico;

Planejar e controlar de entrega de gas nas unidades escolares;

Visitar fornecedores;

Visitar aos fornecedores da Agricultura Familiar;

Fechar mensal de folha ponto de funcionarios;

Elaborar/redigir os documento do setor;

X % NN K s

Atender ao publico em horério integral;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

4 Receber e arquivar documento, cautela, etc,;

v Executar trabalho de almoxarifado, como: recebimento, conferéncia, estocagem, distribuicdo,
registro e inventdrio do material, observando normas € instrucbes e/ou dando orientagao a
respeito do desenvolvimento desses trabalhos, para manter o estoque em condigoes de atender as
unidades;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA DE COMPRAS E PROCESSOS LICITATORIOS - COMPETE;

v Receber a demanda de compras de materiais e aquisicdo de servicos dos diversos setores da
SME;

v Elaborar termo de referéncia, montar processos de compras € encaminhar a Secretaria de
Administragao;

Receber e encaminhar para pagamento contas de agua, luz telefone, internet e outros;
Acompanhar 0s processos licitatérios, empenhos e ordens de pagamento;

Supervisionar a organizagdo e manutencio atualizada do cadastro de fornecedores;

Certificar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa medida;

L &% N % %

Coordenar a elaboragdo dos editais de concorréncia, convénios e contratos para aquisicao de
material e prestagdo de servicos, nas modalidades respectivas, submetendo-os a autorizacao do

Presidente da comissdo de licitagao;

v Executar os procedimentos administrativos para a aquisicio de materiais de consumo e
permanentes necessarios ao funcionamento da Secretaria;

v Cotar pregos junto ao 0rgao competente do Poder Executivo, para instrucdo de processos
administrativos precedentes a licitagao;

Y Encaminhar processos administrativos de aquisi¢do de bens ou de contratacdo de servicos,
com a referida cotagdo de pregos, ao 6rgao competente, para abertura do respectivo processo

licitatorio;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACEBES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Propor diretrizes para o recebimento e inspecdo de materiais e equipamentos adquiridos,
assim como dos servigos contratados pela Secretaria;

v Conservar os registros e cadastros de especificagdo de materiais e de fornecedores;

v Proceder a deflagragdo e tramitacdo processual, em articulacdo com a unidade administrativa
competente, das locagdes de imoveis de interesse da Secretaria;

v Exercer o controle sobre os pagamentos mensais dos aluguéis de imoveis contratados, em
articulagdo permanente com a unidade administrativa competente;

v Informar & unidade administrativa competente sobre a proximidade de expiragdo dos prazos
contratuais;

v Encaminhar os autos processuais de locacdo de imdveis ao 6rgdo competente da
Administracio Municipal para avaliagdo imobilidria;

v Orientar os locadores de imdéveis da Secretaria quanto a composicdo, formalizagao e
exigéncias legais pertinentes aos processos de locagdo;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE COMPRAS DE GENEROS ALIMENTICIOS - COMPETE;

v Estabelecer processo de aquisi¢do de géneros alimenticios para utilizagdo na merenda escolar
dos Centos de Educacéo Infantis, Escolas Municipais e APAE em atendimento ao Programa Nacional
de Alimentag#o Escolar (PNAE);

v Constituir procedimento que contribua para conexdo entre a agricultura familiar e a
alimentacdo escolar municipal;

v Ser responsavel pela aquisicdo da agricultura familiar para a alimentacdo escolar nos moldes
previsto em lei;

v Conhecer e transmitir o conhecimento sobre os beneficidrios da Merenda Escolar, que sd@o
alunos da educacdo infantil (creches e pré-escolas), do ensino fundamental, da educacgdo indigena,

das areas remanescentes de quilombos e os alunos da educagdo especial, matriculados em escolas
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

pliblicas do municipio, em conformidade com o Censo Escolar realizado pelo INEP no ano anterior
ao do atendimento;

v Instituir processo de aquisicdo de merenda de acordo com montante dos recursos financeiros
a ser repassado e com base no nimero de alunos devidamente matriculados no ensino pré-escolar
e fundamental nas escolas municipais;

v Garantir na aquisicio a aplicagdo dos recursos exclusivamente na aquisicdo de géneros
alimenticios;

v Prestar esclarecimentos ao Conselho de Alimentagdo Escolar (CAE), como 6rgdo deliberativo,
fiscalizador e de assessoramento sempre que solicitado;

v Estabelecer documentagdo especifica para Prestacdo de contas dos recursos recebidos pela
merenda escolar;

v Fazer cumprir as normas estabelecidas pelo na aplicagdo dos recursos de géneros
alimenticios;

v Zelar pela aquisigio de alimentacdo saudavel e adequada, compreendendo o uso de
alimentos variados, seguros, que respeitem a cultura, as tradigdes e os habitos alimentares
saudaveis, contribuindo para o crescimento e o desenvolvimento dos alunos e para a melhoria do
rendimento escolar, em conformidade com a sua faixa etdria e seu estado de sadde, inclusive dos
que necessitam de atengdo especifica;

v Participar dos pregdes para acompanhamento do processo de aquisicao dos géneros
alimenticios, zelando pela qualidade e custos;

v Organizar processo de selegdo de cooperativas e associagdes representativas de agricultores
familiares, mediante dispensa de licitagdo, para aquisicdo de géneros alimenticios, através de
chamada publica;

v Formalizar processo de adesdo a ata, sempre que necessario e dentro do consumo
previamente estimado e prego registrado, desde que este esteja compativel com os pregos
praticados no mercado;

v Elaborar sistema de pesquisa das compras/licitagdes proporcionando total transparéncia aos

processos de contratacdo de compras na merenda escolar;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Acompanhar através de planilha ou outro sistema, a vigéncia dos contratos, 0 saldo de
estoque, e o saldo financeiro, de acordo com o empenho efetivado em cada contrato dos géneros
adquiridos, visando ndo extrapolar o valor empenhado;

v Acompanhar o saldo de cada contrato administrativo proveniente de géneros alimenticios;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE COMPRAS DE TRANSPORTE ESCOLAR - COMPETE;

v Solicitar todo material necessario para o funcionamento da frota do transporte escolar;

v Ser responsavel pela assisténcia financeira;

v Fiscalizar a aplicagdo dos recursos financeiros destinada ao transporte escolar;

v' Aplicar de forma responsavel o recebimento e execucdo dos recursos financeiros transferidos
pelo FNDE a conta do Pnate;

v  Possibilitar toda a parte processual para o atendimento aos alunos das escolas publicas da
educacdo basica da rede municipal;

v Apresentar documentacdo necessaria para a prestacdo de contas dos recursos financeiros
recebidos do Pnate, acompanhada de toda a documentagdo constante da Resolucdo do FNDE que
regulamenta o0 programa;

v Controlar todos os gastos com transporte escolar, gerenciando 0s documentos e a prestagao
de contas;

v Elaborar processo de aquisicdo de acessorios, veiculos, combustiveis e outros essenciais que
venham garantir o transporte do aluno na escola, planejando, implementando, acompanhando e
avaliando o transporte escolar de acordo com a demanda e assim oferecer seguranga ao NOssO
alunado;

/  Viabilizar aos servidores da Secretaria de Educacio condigdo de transporte para que possam
alcancar seus objetivos;

v Proporcionar uma logistica de atendimento aos Programas e Projetos institucionais das

Escolas Municipais e da Secretaria;

(o]
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Oferecer aos alunos da Zona Rural um transporte de qualidade e com seguranca;

v Demarcar e regulamentar os pontos nas rotas do transporte dos alunos, reajustando-os para
que os dnibus estejam realmente transportando alunos da zona rural e de dificil acesso;

v Gerenciar a ampliagdo das rotas com a autorizagdo do Coordenador de transporte escolar
apds avaliagdo das condigdes das estradas e da necessidade do aluno;

v Zelar e adequar, as rotas rurais conforme a demanda, para que o Transporte Escolar ndo
desvie do seu objetivo, que é levar o aluno até a escola no qual estd matriculado;

v Elaborar projeto de Capacitagdo aos servidores do transporte escolar, proporcionado pela
Secretaria de Educacdo dentro da drea na qual o funcionario exerce sua fungdo, abrangendo:
Recursos Humanos, Etica, Seguranga e outros;

v Participar de Reunides semanais com todos 0s servidores do departamento de transporte
escolar;

v Buscar parceria com empresas para que as mesmas possam oferecer encontros de
aprimoramento e trocas de experiéncia com 0s N0ssS0S motoristas;

v Elaborar controle de transporte escolar acessivel para criangas que necessitem,

v Elaborar processo para aquisigdo de combustivel para toda a Secretaria de Educacdo;

v Elaborar planilha de gastos com combustivel de todos os veiculos da Secretaria Municipal de
Educacdo;

W Mapear todos os pontos de embarque e desembarque, do oferecimento de transporte entre
a residéncia e o estabelecimento de ensino;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA - COMPETE;

v Administrar as atividades relacionadas com a administracdo dos imdveis, materiais,
patrimonio, estrutura fisica e manutengao dos prédios escolares e da Secretaria de Educagdo;

v Gerir contratos de fornecimento, aluguéis, servicos de limpeza e conservacdo dos imoveis,

manutencio predial e de equipamentos, além de outros sob sua responsabilidade;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Acompanhar, despachar e emitir opinativos referentes a contratos, processos, solicitagdes e
demais matérias de competéncia da Coordenagao;

v Elaborar, com a participagdo dos servidores representantes das unidades escolares,
vinculadas a Secretaria de Educagdo os projetos para melhorias, adequagdes e manutenc¢do das
escolas, monitorando o cumprimento das metas estabelecidas;

v Coordenar o desenvolvimento e a execugdo de projetos voltados ao aperfeicoamento de
procedimentos e rotinas de sua drea de atuagao;

v Providenciar as comunicagdes oficiais da Secretaria;

¥ Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE INFRAESTRUTURA ESCOLAR - COMPETE;

Administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis,

Supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
Acompanhar e realizar os servigos de manutengdo nas escolas;

Atender o publico interno e externo;

& RO K K

Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA DE TRANSPORTE ESCOLAR - COMPETE;

v/ Supervisionar e responder pelas atividades desenvolvidas pelo transporte escolar da Rede
Municipal de Ensino;

v Submeter & Secretéria pedido de pegas de reposicdes e servicos em geral ao transporte

escolar;

v Estudar permanentemente os itinerarios do transporte escolar municipal, racionalizando sua
utilizagdo, porém, primando sempre pelo acesso a escolarizagdo dos educandos residentes na zona

rural; /
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Comunicar a Secretdria nos casos de acidentes que envolvam os Onibus escolares, para
apuracdo das causas e responsabilidades;

v"  Autorizar a utilizac8o dos 6nibus escolares;

v"  Atender e buscar as solu¢des para as reclamacdes de pais de alunos;

v Prestar as devidas informagdes relativas aos requerimentos que tratam de transporte escolar
e assuntos afins;

v Resolver as pendéncias que surgirem relacionadas a empresa terceirizada que realiza os
servicos de transporte escolar;

v" Controlar a utilizagdo dos veiculos da Secretaria Municipal de Educagao;

v' Controlar o vencimento de IPVA, seguro e licenciamento dos veiculo, bem como as multas
respectivas, se for o caso;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE MANUTENCAO PREVENTIVA E CORRETIVA DE FROTA - COMPETE;

Realizar relatério de cada dnibus escolar para manter o controle de cada um;
Proceder a apuracdo dos gastos de cada 6nibus da Prefeitura;

Responsabilizar-se pelo abastecimento;

Manter a quilometragem dos veiculos devidamente atualizada;

Acompanhar as manutengdes que sdo realizadas nos veiculos diretamente na oficina;
Observar o periodo certo para a troca de 6leo e manter os dnibus engraxados;
Verificar data de vencimento da documentagdo dos veiculos;

Vistoriar periodicamente cada veiculo;

Verificar aumento de linha, quando necessario;

% w K 8 G w R K K K

Orientar quanto ao preenchimento correto do controle de bordo;
v Promover o controle de combustivel no Posto Fornecedor, observando o limite de cota da

licitagdo para atendimento dos Onibus;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Controlar o prazo de validade das carteiras de habilitagdo dos motoristas de &nibus do
transporte escolar;

¥v"  Promover a manutengao e conservagao dos dnibus escolares;

Planejar, organizar e controlar todas as linhas do transporte escolar;

Fiscalizar todas as linhas do transporte escolar;

Elaborar documentos;

Efetuar o controle de funciondrios, folha ponto;

Realizar atendimento externo: diretores, pais de alunos, motoristas;
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Dar suporte de manutengdo preventiva, corretiva, limpeza de todos os carros da frota da
Secretaria de Educagao;
v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA ADMINISTRATIVA DE CONTROLE DE FROTA - COMPETE;

v Manter atualizadas cada uma das seguintes planilhas: documentos dos veiculos; troca de
6leo; combustivel, lubrificante e manutencdo de dnibus;

v Fornecer Ordem de Servigo para veiculos que necessitam ser encaminhados a Oficina;

v Formalizar documentagdo para ser encaminhada ao Setor de Gestado de Pessoas;

v Verificar documentacdo dos veiculos junto a Coordenagao Executiva de Transito/Secretaria
Municipal Fazenda;

v" Solicitar todo material necessdrio para o transporte escolar;

v"  Responsabilizar-se pelos documentos administrativos inerentes ao transporte escolar;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
A DIRETORIA TECNICA — COMPETE:

v Zelar pelo cumprimento das disposigdes legais e regulamentares em vigor;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE Cf\CEl}ES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Assegurar condigbes dignas de trabalho e os meios indispenséaveis a pratica médica, visando o
melhor desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais de salide em beneficio da populagdo
usuaria do SUS;

v Assegurar o pleno e autdnomo funcionamento das Comissoes de Etica Médica;

v Organizar o corpo clinico, devendo elaborar e fazer cumprir:

o o Regimento de Servigo do Corpo Clinico;

o o Manual de Normas e Rotinas dos procedimentos médicos ou Procedimentos Operacionais
Padrao;

v Elaborar e publicar escala médica, manter o controle da situagdo dos profissionais médicos no
que tange a legalidade;

v Representar a Institui¢do perante o CRM-MT, como Responsavel Técnico da Institui¢ao;

v Representar a instituicido em suas relagdes com autoridades sanitarias, quando exigir a
legislagdo em vigor;

v Assessorar os Coordenadores da Secretaria em assuntos de sua competéncia;

v Articular a integracdo do trabalho dos diferentes profissionais que atuam no exercicio de
atividades especificas definidas no Plano de Trabalho aprovado pelo Conselho Municipal de Saude;
v Cumprir os demais deveres e obrigagdes regulamentares, inerentes aos servidores publicos,
constantes na Constituicdo da Replblica e legislacdo pertinente;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A DIRETORIA CLINICA — COMPETE:

¥"  Direcionar e coordenar o Corpo Clinico do PAM;

v Supervisionar a execugdo das atividades de assisténcia médica do PAM;

v Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico do PAM;

v Cumprir os demais deveres e obrigacdes regulamentares, inerentes aos servidores publicos,

constantes na Constituicdo da Reptblica e legislagdo pertinente;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA DE VIGILANCIA EM SAUDE — COMPETE:

v" Coordenar a Vigilancia em Sadde como um todo, oferecendo subsidios para que as Geréncias
desenvolvam os trabalhos com eficiéncia;

v Planejar as Ag¢des da Vigilancia de acordo com os Programas do Ministério da Saude
relacionadas a Vigilancia Sanitaria, Epidemiologica e Ambiental;

v'  Executar as AgOes voltadas aos Programas de Combate a Dengue, Fiscalizacdo Ambiental,
Campanhas de Vacinac¢ao, Capacitacdo dos Agentes Ambientais, etc;

v' Participar de Conselhos de 6rgdos ligados ao Saneamento Bdsico, Meio Ambiente, Agricultura
e demais 6rgdos relacionados aos servigos de fiscalizagdo da Vigilancia em Satde;

¥v" Propiciar infraestrutura adequada a organizacao do funcionamento da Vigilancia em Saude,
tais como:

o Sala climatizada para o armazenamento de vacinas;

o Computadores com internet para a execucdo de langamentos dos varios programas da VISA;
o Linha telefénica;

v Demais atividades relacionadas a salde coletiva nas agbes de promocdo e prevengdo a
Doengas;

v'  Coordenar e participar em equipes multidisciplinares de satde;

v'  Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE INSPECAO SANITARIA - COMPETE:

v Planejar o conjunto de medidas que visam as Ag¢des de Controle, Fiscalizacdo e Elaboragdo de

normas e padroes de interesse sanitdrio de produtos e servigos;
v" Contribuir na analise e fiscalizacdo das questdes de saude coletiva, referente as diretrizes dos

programas de salde publica em nivel de vigilancia em saude;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v' Oferecer subsidios para a coordenagdo, planejamento e execugdo das atividades dos
programas: VIGIAGUA, VIGISSOLO, VIGIAR e de controle das endemias;

v Coordenar e participar das equipes multidisciplinares de satde;

v Oferecer subsidios para os servicos de avaliagdo ambiental e sanitdria de aspectos que
envolvam normas, operacgoes e politicas publicas voltadas ao saneamento basico;

¥" Oferecer subsidios para a fiscalizacdo direta e indireta das acdes de vigildncia sanitaria em
todos os niveis;

v' Oferecer subsidios para que as Atividades Normatizadas pelo Ministério da Satde no d&mbito
das politicas de Vigilancia Sanitdria, Epidemioldgica e Ambiental sejam efetivadas;

v'  Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA EPIDEMIOLOGICA — COMPETE:

v Propiciar ao Enfermeiro responsavel pela drea técnica, subsidios para que o mesmo possa
repassar as orientages técnicas para os profissionais de saude quanto aos agravos de notificagao
compulséria;

v" Analisar o comportamento das doengas ou agravos, através de coleta de dados,
processamento de dados coletados, andlise e interpretagdo dos dados processados;

v Promover acdes de prevencdo e controle dos agravos indicados;

v' Oferecer subsidios para que o Enfermeiro da drea técnica divulgue as informagdes
pertinentes aos agravos relacionados com a Salde Publica;

v Assegurar junto a Geréncia de Vigildncia em Salde, condi¢gdes adequadas para o
recebimento, armazenamento e distribuigdo dos imunobioldgicos no municipio de Caceres-MT;

v" Auxiliar na organizacdo e na logistica das Campanhas de Vacina;

v Auxiliar na avaliagdo e eficacia das medidas adotadas para a prevencgdo de surtos;

v Auxiliar na analise e processamento dos dados dos sistemas: SINASC, SINAN e SIES;

v Realizar demais atividades estabelecidas nos Programas especificos do Minj 2xjo da Salde e

constantes nos Protocolos, Resolucdes e Portarias;
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v'  Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA AMBIENTAL - COMPETE:

v Planejar, executar e coordenar agdes que proporcionam o conhecimento e a detecgdo de
qualquer mudanca nos fatores determinantes e condicionantes do meio ambiente que interferem
na saude humana, com a finalidade de identificar as medidas de prevencdo e controle dos fatores
de risco ambientais relacionados as doeng¢as ou outros agravos a satde;

¥" Coordenar as acdes ligadas diretamente ao combate de endemias;

v' Coordenar as a¢des ligadas diretamente ao controle de contaminantes ambientais;

v Coordenar as agdes ligadas diretamente ao controle da qualidade da dgua para o consumo
humano;

v Coordenar as a¢des de controle da qualidade do ar;

v Coordenar as acoes de controle da qualidade do solo, incluindo os residuos tdxicos e
perigosos;

v Coordenar as agdes de Controle de desastres naturais e acidentes com produtos perigosos;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA DE UNIDADES DE SAUDE — COMPETE:
v Coordenar as unidades basicas de saude, envolvendo o funcionamento da unidade e
servidores;
v" Desenvolver trabalho técnico profissional que consiste no planejamento, coordenacdo e
controle das atividades das Unidades Basicas de Satde;
v" Solicitar compra de materiais de consumo para o funcionamento das unidades;

Solicitar aquisi¢cdo de equipamentos;

v
v Providenciar manutengado dos equipamentos e estrutura fisica;
v
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Elaborar e acompanhar o planejamento estratégico para as aces das unidades;
Elaborar e digitar documentos (memorando e oficios), pertinentes as unidades;
Acompanhar junto a Gestao de Pessoas os servidores em atestado médico, licengas, férias;

Informar o Secretario de Saude da situacdo do funcionamento das unidades;

NN "B N X

Coordenar, articular e acompanhar as campanhas tipo vacinagdo, geohelmintiase, combate a
hanseniase, tuberculose, etc;

Organizar mutirdo da satde em pragas, zona rural, e quando solicitado como parceria;
Realizar reunides periddicas com a equipe multidisciplinar para organizar o servico;
Supervisionar os servigos executados pelas unidades;

Propor medidas de melhoria para o bom funcionamento das unidades;
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Organizar capacitagbes para os profissionais da area da saude;

v Realizar atendimento ao publico sobre questdes envolvendo as unidades basicas (reclamagdo
e sugestdo);

v" Acompanhar e informar os drgdos de outras instancias sobre o desenvolvimento dos medicos
do Programa Mais Médico/PROVAB;

¥ Liderar e tomar decisdes pertinentes a coordenagao;

v' Desenvolver acdes em parceria com as demais coordenagdes e dreas técnicas a fim de
fortalecer as acGes da Atencdo Basica;

v Elaborar, acompanhar e apoiar a execugdo de projetos e eventos que possam fomentar a
qualidade das agdes nas unidades de salide.

v"  Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE ATENCAO BASICA (PSF) — COMPETE:
v' Organizar, executar e gerenciar os servicos e a¢des de Atencdo Basica;
v Organizar o fluxo de usudrios, visando a garantia das referéncias a servigos e acdes de saude

fora do ambito da Atencao Basica;
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v' Garantir infraestrutura necessaria ao funcionamento das Unidades Bdsicas de Salde,
dotando-as de recursos materiais, equipamentos e insumos suficientes para o conjunto de agbes
propostas;

v"  Elaborar metodologias e instrumentos de monitoramento e avaliagdo da Atengao Basica;

v Avaliar os indicadores do Pacto da Ateng¢ao Basica;

v Estimular e viabilizar a capacitagdo e a educagdo permanente dos profissionais das equipes;

v" Articular a Unidade Basica de Saude com os outros niveis da Secretaria Municipal de Saude
(Coordenacgédo);

¥"  Identificar, manejar e resolver os conflitos e problemas pertinentes ao servigo;

v Estimular as equipes a trabalharem conforme diretrizes do PSF (territorializacdo);

v' Cadastramento, diagnéstico de satide, enfoque familiar, integralidade da assisténcia, trabalho
em equipe, intersetoralidade, controle social, planejamento e avaliacdo e educagao permanente;

v Cooperar na elaboracdo de relatorios técnico mensal e anual do PSF, escrevendo as principais
atividades realizadas, identificando obstaculos e prover recomendacgdes;

v' Assegurar a aplicagdo dos programas e protocolos da SMS;

v" Incentivar as equipes de satude da UBS a desenvolver a¢des de promogdo a salde e de
cidadania;

v Manter informadas a Coordenacdo das Unidades, sobre o desenvolvimento do PSF nas
equipes;

¥ Garantir que o gerente estimule a participagdo das equipes de PSF nas reunides mensais com
a comunidade;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DO CENTRO ESPECIALIZADO DE REABILITAGAO (CER) — COMPETE:

de assisténcia

v Coordenar as acdes da equipe multiprofissional para a prestagdo de servi

especializada em reabilitagdo para pessoas com deficiéncia;
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v Estabelecer redes de atencdo a satide em pontos a partir de uma linha de cuidados integral a
satde da pessoa com deficiéncia;

v Implementar diretrizes e protocolos de atendimento;

v Definir os fluxos assistenciais que atendam as especificidades e necessidades dos usuarios;

v Promover o aprimoramento do sistema de regulagdo e avaliagdo dos servigos de reabilitacao;

v Elaborar a construcdo de Projeto Terapéutico com estratégias de acdes para habilitacdo e
reabilitacao;

v Promover servicos de reabilitagio da Rede de Cuidados a Salide da Pessoa com Deficiéncia,
em qualquer que seja a modalidade de Reabilitacdo;

v Elaborar atendimento em reabilitagdo/habilitagdo, selegdo, prescri¢do, concessdo, adaptacao
e manutencdo de drteses, proteses e meios auxiliares de locomogao;

v Reavaliar periodicamente o Projeto terapéutico demonstrando evolugdo e propostas;

v Realizar reunides periddicas de equipe para revisdo sistematica do andamento e da
funcionalidade do CER;

v Promover a articulagio com os outros pontos de atengdo da Rede de Cuidados a Pessoa com
Deficiéncia (atencdo bdsica, hospitalar e de urgéncia e emergéncia);

v Realizar e confeccionar documentos, memorandos, oficios, que sejam levados a apreciagdo
ou assinatura do Secretdrio;

v Promover a solucdo dos problemas identificados, observando as diretrizes politicas do
Sistema Unico de Salde;

v Cumprir e fazer cumprir as normas técnicas e administrativas estabelecidas pela Secretaria
Municipal de Saude;

v Participar, acompanhar e avaliar a elaborac&o do orgamento anual e do Plano Plurianual;

4 Participar de reunides, seminarios, congressos e em outras atividades que se fizerem
necessarias;

v Organizar e manter atualizados registros das a¢des do Centro Especializado em Reabilitagao

junto a Secretaria Municipal de Saude;
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Organizar a elaboragdo de regulamentos, manuais, normas e outros instrumentos de
planejamento, para alimentagdo de dados referentes aos relatérios mensais junto ao Ministério da
Saude, Secretaria Estadual de sadde e Secretaria Municipal de Saude.

v Programar, organizar e participar das capacitagdes relacionadas as areas da Geréncia, junto
aos niveis central, nacional, regional e local;

v Desenvolver outras atividades inerentes a drea de competéncia;

v Planejar, normatizar, coordenar e supervisionar as atividades pertinentes aos atendimentos a
Pessoa com Deficiéncia da regido Oeste e Sudoeste de Matogrosso.

v Elaborar Termo de Referéncia pertinente ao Centro especializado em Reabilitagdo;

v" Planejar e supervisionar no que refere aos materiais de consumo (conta de agua, luz,
telefone, internet, etc.), de expediente, de higiene, manuteng@o da unidade entre outros itens dar
andamento na unidade;

v Supervisionar o atendimento da Ostomia na Regido Oeste e Sudoeste de Matogrosso;

v Participar de Reunides de condugéo junto a Secretaria Municipal de Satde;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE ATENDIMENTO ESPECIALIZADO (DST/AIDS) — COMPETE:

v/ Receber e examinar documento;

v Redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatorios,
projetos, pareceres e informac6es;

v Revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de servico, exposicdes de motivos;

v Eventualmente realizar trabalhos datilogréficos, operar com terminais eletronicos;

v Realizar ou orientar projetos, estudos e pesquisas no campo da assisténcia e prevengao as
DST/AIDS;

v Preparar programas de trabalho referentes ao Programa DST/AIDS;

104
LEI COMPLEMENTAR N2 115 DE 24 DE JULHO DE 2017

Avenida Getdlio Vargas n2 1895 — COC — CEP-78.200.000 Fone/FAX:(0**65) 223-1500
Bairro Vila Mariana — Caceres — Mato Grosso.

afa de processamento: 08/06/201 . . . . agi
B8tR HOEens 1oi BsiRado digitalmente. Para verificar sua autenticidade acesse o site: http://www.tce.mt.gov.br/assinatura e utilize o cécﬁﬁ%"%@ﬁﬂo
|



c,hc“Ee
w&%—‘

‘%ﬁ?

ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Encaminhar e acompanhar pacientes a consultas e coletas de exames em centro
especializados e hospitais fora do municipio, acompanhando o tratamento e 3 recuperagdo dos
mesmos;

v Orientar os pais ou familiares sobre o tratamento adequado;

v Executar outras atividades compativeis com as especificadas do Programa conforme a
necessidade do Municipio;

v Elaborar e coordenar as politicas de assisténcia aos portadores de DST e HIV/AIDS, Hepatites
e Sifilis, vitimas de violéncia sexual e vitimas de acidentes com material biolégico no Municipio de
Caceres e Regido de acordo com as diretrizes nacionais em toda a rede municipal de saude;

v  Elaborar e coordenar as politicas de prevencdo as DST ao HIV/AIDS de acordo com as
diretrizes nacionais em toda a rede municipal de saude;

v Promover e acompanhar as agdes executadas pelas unidades do Programa;

v Promover e acompanhar as agdes em DST /AIDS executadas pelo Laboratdrio Central,
Maternidade Municipal, Pronto-socorro, Hospital Municipal e Rede de Ateng¢ao Bésica;

Coordenar a elaboracd@o de protocolos e documentos educativos;

Elaborar e executar o Plano de Agdes e Metas - PAM;

Elaborar projetos basicos referentes as aquisicdes programadas no PAM;

Acompanhar 0s processos de compra, recebimento de materiais, equipamentos e insumos;

T

Acompanhar execucao financeira e orcamentaria do Programa e realizar prestagdo de contas
segundo normas do Ministério da saude;

v Monitorar os eixos do SIS-Incentivos, dentro dos prazos estabelecidos pelo Ministério da
Salde;

v Acompanhar o monitoramento dos sistemas de informacdo no ambito do programa
Municipal de DST/AIDS;

v Promover e coordenar o programa de capacitagdes e o incentivo 3 pesquisa em DST/HIV/AIDS
no Ambito do Programa Municipal de DST/AIDS;

v Realizar busca ativa dos pacientes HIV/AIDS, Hepatite B e C e Sifilis qu andonam o

tratamento;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA ODONTOLOGICA — COMPETE:

v Atividades administrativas gerais, gestdo de ambientes, coordenacdo de pessoa
conhecimento de controle e avaliacdo odontolégica no programa de Centro de Especialidades
Odontoldgicas;

v Inspecionar os consultérios que prestam servi¢os na assisténcia odontologica, com ou sem
raio-x verificando fluxo de trabalho, equipamento, biosseguranga, condigdes de higienizacdo e
conserva¢do do ambiente;

v Desempenhar atividades de assisténcia técnica como fiscalizagdo técnica e etica devendo
primar pela Etica Odontoldgica.

v" Implementar utilizagdo de protocolo de atendimento;

v Assegurar a prestacdo de assisténcia segura, humanizada e individualizada aos clientes;

v Orientar a assisténcia direta a clientes graves e realizar procedimentos necessarios;

v Planejar acdes, levantar necessidades e problemas, diagnosticar situagdo ,estabelecer
prioridade e avaliar resultados;

v Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade, higiene, e
preservacdo ambiental;

v Planejar, coordenar, supervisionar e controlar a execugdo das atividades da unidade, bem
como das atividades administrativas (servicos gerais, pessoal, material, patrimonio, informatica,
recepgao, cadastros);

v Organizar a escala de servigos;

Solicitar reparos e a substituicdo ou aquisicdo de material utilizado na unidade;

Aprimorar o relacionamento interinstitucional;

Propor normas relativas ao bom funcionamento da unidade de saude;

Planejar o controle e a supervisdo nas atividades de patriménio;

Controle e elaboracdo de Procedimentos Operacional Padrao Administrativo.-é;/\
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

v Orientar, supervisdo e elaboragdo de dados estatisticos junto ao setor administrativos;

v/ Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Secretario Executivo e/ou
Diretor Técnico em Saude, no ambito de sua drea de atuagdo.

v Controlar o atendimento dos pacientes gue procuram servi¢os e tratamentos relacionados 2
odontologia;

v Coordenar e fazer cumprir as consultas e datas de atendimento nas Unidades de Atencdo
Basica de Saude;

v Elaborar programas preventivos de saude bucal;

v Determinar, providenciar e controlar a escala de horario de atendimento e efetividade dos
servidores da drea;

v Acompanhar a equipe de Odontologia nos diversos PSF's e CEQ, verificando a realizagao de
procedimentos preventivos e curativos, atendendo a demanda espontdnea e programada, além de
realizar os levantamentos epidemiolégicos com finalidade de avaliar o desempenho das estratégias
preventivas utilizadas no combate a carie dentaria e auxiliar no planejamento de novas agoes;

v Controlar o uso de materiais destinados aos servicos odontoldgicos, bem como zelar pela
manutenc3o de estoque compativel ao uso diario, a fim de evitar falta;

v Propor aquisigdo de materiais e equipamentos, quando verificar necessidades;

v Zelar pela perfeita manutengdo dos equipamentos odontologicos;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE AVALIACﬂO E CONTROLE DO SISTEMA OPERACIONAL E-SUS — COMPETE:

v Gerenciar e acompanhar a produgdo ambulatorial dos sistemas de faturamento dos
programas SAI/SUS do municipio;

v Executar as acdes diretas de salide como consultas, exames e APACS, o (MAC) servigos de

média e alta complexidade, com focos na arrecadagdo financeira (via FNS) e do amento das

producdes e/ou nos processos de execugdo das agoes;
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v Cadastrar, habilitar, autorizar, controlar, avaliar o acesso e supervisionar os prestadores de
Servicos;

v Avaliar, controlar e fiscalizar os contratos firmados entre laboratérios e clinica terceirizada
com o municipio;

v Acompanhar e averiguar todo o processamento dos dados e envio da produgdo do municipio
para o Ministério da Saude;

v Receber a produgdo do municipio e da regido e fazer avaliagdo e controle das referidas
producdes com a tabela PPl e FPO;

v Processar e enviar sinteses dos faturamentos provenientes do SAI/SUS e APAC's dos entes
para pagamento junto a Administracdo Municipal;

v' Averiguar dados enviados pelo Ministério da Saude referentes aos valores apurados no
faturamento publico e conveniado;

v Verificar e adequar a melhor resolubilidade e a qualidade dos procedimentos e servigos de
satide disponibilizados a populagdo (cartdo SUS);

v" Intensificar avaliacdes multipla a partir de relatorios de faturamento enviados pelos
conveniados atendendo as necessidade de quantificacdo de a¢bes (CIR);

v'  Orientar o funcionamento do Sistema SUS aos conveniados e a todos os envolvidos
diretamente com os boletins de produgdes (BPA);

v Informar os estabelecimentos de satde isolados, conveniados e da rede SUS da importancia
do cadastramento e atualizacio dos estabelecimentos de satide domiciliados no municipio (CNES);
v Gerenciar todas as produgdes ambulatoriais e de especialidades inclusive os procedimentos
odontoldgicos, processar e enviar as produgbes as devidas esferas de destinos estadual (SES) e
federal (Datasus);

v Avaliagdo de laudos para emissdo de APAC's (Autorizacdo de Procedimentos de Alta
Complexidade) que facilite o acesso do usuério para realizagdo dos procedimentos em tempo habil;
v'  Fornecer alternativas para que o setor detecte e solucione os problemas o mais breve

possivel e possibilite planejamento de agdes que venha facilitar a vida do cliente SUS;~
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v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE AMBULATORIO DA CRIANCA — COMPETE;

v Organizar, executar e gerenciar os servicos e acdes do Ambulatorio da Crianca;

v" Organizar o fluxo de usudrios;
v Garantir infraestrutura necessaria ao funcionamento do Ambulatério da Crianca, dotando-as
de recursos materiais, equipamentos e insumos suficientes para o conjunto de acdes propostas;
Elaborar metodologias e instrumentos de monitoramento e avaliagdo da Unidade de Saude;
Avaliar os indicadores do Pacto da Atengéo Basica;

Estimular e viabilizar a capacitacdo e a educagdo permanente dos profissionais das equipes;
Articular a Unidade de Sadde com os outros niveis da SMS (Coordenagdo);

Identificar, manejar e resolver os conflitos e problemas pertinentes ao servico;

Estimular a equipe a trabalhar conforme diretrizes do SUS;

€ S % S N S %

Cooperar na elaboragdo de relatérios técnicos mensal e anual da unidade de saude,
escrevendo as principais atividades realizadas, identificando obstéculos e prover recomendacdes;

v' Assegurar a aplicagao dos programas e protocolos da SMS;

v Manter informadas a Coordenacdo das Unidades, sobre o desenvolvimento do Ambulatério
da Crianga;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DO CENTRO REFERENCIAL DE SAUDE — COMPETE:

v/ Organizar, executar e gerenciar os servicos e acbes do Centro Referencial de Saude;

v/ Organizar o fluxo de usuarios;

& Garantir infraestrutura necessaria ao funcionamento do Centro referencial de Saude,

dotando-as de recursos materiais, equipamentos e insumos suficientes para o conjunto de acdes

>
propostas; 4
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Elaborar metodologias e instrumentos de monitoramento e avaliacdo da Unidade de Saude;
Avaliar os indicadores do Pacto da Atencdo Basica;

Estimular e viabilizar a capacitacdo e a educagdo permanente dos profissionais das equipes;
Articular a Unidade de Sadde com os outros niveis da SMS (Coordenagdo);

Identificar, manejar e resolver os conflitos e problemas pertinentes ao servico;

Estimular a equipe a trabalhar conforme diretrizes do SUS;

% % W R N RS

Cooperar na elaboragdo de relatdrios técnicos mensal e anual da unidade de saude,
escrevendo as principais atividades realizadas, identificando obstéculos e prover recomendagdes;

v Assegurar a aplicagdo dos programas e protocolos da SMS;

v Manter informadas a Coordenacdo das Unidades, sobre o desenvolvimento do Centro
Referencial de Saude;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA — COMPETE:

v Prestar assessoria direta e imediata ao Secretario Municipal de Saude nos assuntos de
natureza administrativa, juridica, técnica, comunicagao social e de representagdo politica e social;

4 Promover os servicos de recepgdo, registro, controle e informagdes em processos e
documentos submetidos & apreciagdo do Secretario;

v Preparar a agenda didria do Secretdrio e coordenar o atendimento ao publico interno e
externo;

v Coordenar o tramite de documentos que sejam levados a apreciacdo ou assinatura do
Secretario, bem como as atividades de redagdo, digitagao e reprografia;

v Coordenar as relagdes do Secretdrio com os orgdos da administracdo estadual, com
associacdes de classe e com as autoridades civis, militares e religiosas;

v Desenvolver outras atividades de natureza administrativa e de representagao politica e social

determinadas pelo Secretario;
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Coordenar as acdes de organizacdo e normatizagao técnico-administrativa, visando o
aperfeicoamento e a racionalizagdo das atividades desenvolvidas no ambito estadual e que esteja
sob a competéncia do gestor estadual;
v Promover a solugdo dos problemas identificados, observando as diretrizes politicas do
Sistema Unico de Saude;
v Cumprir e fazer cumprir as normas técnicas e administrativas estabelecidas pela Secretaria
Municipal de Saude;
v Definir estratégias de ag3o e exercer o controle da Politica Municipal de Satde no ambito da
Secretaria Municipal de Saude;
v Participar da coordenagdo, acompanhar e avaliar a elaboracdo do orgamento anual e do
Plano Plurianual;
v Coordenar o processo de planejamento integrado interinstitucional, juntamente com a
Diretoria de Planejamento e Coordenacgdo, envolvendo as Coordenadorias e Diretorias da Secretaria
e demais 6rgdos das instituigdes pblicas de satde no ambito do Municipio;
v Participar da elaboragdo, execugdo, acompanhamento, avaliagdo e assessoramento de
projetos técnicos dentro da SMS e/ou com outras entidades;
v Coordenar a politica de Recursos Humanos no ambito da Secretaria Municipal de Saude
(SMS), ressalvada a competéncia do Orgdo Central do Sistema;

. v Acompanhar os trabalhos da Geréncia Administrativa Financeira;
v Representar o Gabinete do Secretdrio quando delegado, em reunides, seminarios, congressos
e em outras atividades que se fizerem necessarias;
v Participar de outras atividades relacionadas a Coordenadoria;
v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE PLANEJAMENTO E PROJETOS — COMPETE:
¥ Organizar e manter atualizados registros das acbes da Secretaria, articulandosse com a

Secretaria Municipal de Planejamento;
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v' Articular, formular e divulgar, pelos meios adequados as informagdes referentes as agbes de
satde desenvolvidas na Secretaria Municipal de Satde;
v Interatuar com as demais areas da Secretaria, visando o acompanhamento das a¢des e o
desenvolvimento institucional, principalmente, com a Geréncia de Sistema Operacional;
v"  Desenvolver estudos, elaborar propostas e implantar as modificagdes na estrutura
organizacional da Secretaria;
v Organizar a elaboragdio de regulamentos, manuais, normas e outros instrumentos de

B planejamento, que facilitem, disciplinem ou racionalizem rotinas e procedimentos administrativos;
v" Manter atualizado o regimento interno e a estrutura organizacional da Secretaria;
v' Acompanhar a elaboragdo, de acordo com as instrucdes normativas, das propostas de
or¢camento anual;
v Operacionalizar em conjunto com a Geréncia de Orgamento propostas de alteragdo
orgamentaria, considerando os critérios e as metas estabelecidas;
v Estudar e analisar os programas e atividades anuais e plurianuais apresentadas pelas
Diretorias para incorporagao as propostas orgamentarias da Secretaria;
v Coordenar e promover a elaboragdo de instrumentos politico gerenciais da SMS, seguindo o
regulamento normativo, tais como: o plano plurianual de investimento, a prestacdo de contas
trimestralmente e a mensagem do governador anualmente;

~ v Estudar, acompanhar, definir, criar, operar e manter mecanismos de controle dos projetos e
atividades, inclusive de projetos especiais, registrando e supervisionando a abertura e utilizagdo de
créditos especiais, adicionais e outras dotagdes concedidas a Secretaria;
v Informar e fornecer suporte técnico subsidiando a qualidade das informagGes relativas ao
planejamento da SMS;
v Criar ou aprimorar métodos de trabalho, agilizar a execucdo das atividades, eliminar
atividades em duplicidade, padronizar, melhorar o controle e solucionar problemas organizacionais;
v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.
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A. GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

v Articular-se com os 6rgdos normativos do Sistema de Planejamento e Projetos com vistas ao
cumprimento de instrugdes e atos normativos operacionais pertinentes;

v Programar, organizar, coordenar, executar € controlar os programas e atividades inerentes a
administragdo financeira, no ambito da Secretaria Municipal de Saude;

Emitir guias de recolhimento, ordens bancarias;

Efetuar descentralizagdo financeira;

Fazer a conciliacio dos saldos bancérios, relativos as contas sob seu controle;

Coordenar o andamento das atividades diarias dos setores de convénios e tesouraria;

Articular-se com as instituigdes financeiras autorizadas que atuam junto aos o6rgdos publicos;
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Promover o registro e o controle de todos os documentos de natureza financeira
concernentes a Secretaria;

v Prestar informacdes quando solicitadas, no ambito financeiro, ao Tribunal de Contas do
Estado, dentro dos prazos legais, exigidos pelas diligéncias por ele encaminhadas;

v Encaminhar as documentacdes referentes as movimentagdes financeiras a Geréncia de
Contabilidade para o fechamento dos balancetes mensais e do balanco geral anual;

v Solicitar abertura de contas, quando autorizadas pela Coordenadoria de Gestdo
Administrativa, a titulo de adiantamentos;

v Solicitar repasses financeiros, quando autorizados pela Coordenadoria de Gestdo
Administrativa, para a fonte do Tesouro do Municipio, para 0s érgdos integrantes da estrutura da
Secretaria;

v Apresentar relatério periddico das agdes desenvolvidas pela Geréncia a Coordenadoria de
Gestdo Administrativa;

v Desenvolver outras atividades relacionadas com a administracdo financeira no ambito da
Secretaria Municipal de Saude, determinadas pela Coordenadoria de Gestdo Administrativa;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enqu m na sua

competéncia.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

A GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS - COMPETE:

v Gerenciar data para recebimento de pedidos e atestados;

v Gerenciar o recolhimento das folhas pontos;

v’ Encaminhar para as sangdes cabiveis quanto as faltas e atestos;

v Estabelecer ligagdo direta junto ao Coordenador de Gestdo de Pessoas da Secretaria de
Administracdo, melhorando a comunicagao para efetivo trabalho;

v Estabelecer uma proposta de gestdo de pessoas, atuando estrategicamente, inferindo
diretamente no planejamento, na organizagdo e desenvolvimento dos trabalhos;

v Fornecer alternativas de solucdo que visem eliminar as disfuncdes através de observagdes e
diagnésticos, tendo rapidez de decisio, identificagdo e dimensionamento do problema do servidor;
v Possibilitar um ambiente de trabalho cada vez mais humanizado, propiciando a participagao
da Gestdo de Pessoas/SMS no processo decisério das liderangas internas da SMS;

v Implementar normas e procedimentos de gestdo de recursos humanos, estabelecendo
politicas de administragdo de pessoal;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE CONTROLE DE FROTA - COMPETE:

= v Controlar e acompanhar os veiculos, motoristas e rotas realizadas;
v Gerenciar os servicos do setor da Oficina, Frota e Transportes;
v Acompanhar os consertos e manutencio na drea da mecanica, solda, lubrificagdo e
abastecimento de veiculos;
v Encaminhar pedido de didria dos servidores que se afastarem a servico da sede, em carater
eventual ou transitorio, para outro ponto do territério nacional ou para o exterior, destinada a
cobrir despesas de pousada, alimentagao e locomocao urbana;
v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en

competéncia.
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

A GERENCIA DE SERVICOS DE REGULAGAO — COMPETE:

v Colaborar na formulagdo da Politica da Secretaria Municipal de Satde, em consonancia com

os principios e diretrizes do SUS;

v Planejar, normatizar, coordenar e supervisionar as atividades pertinentes a area;

v Manter estatisticas e banco de dados atualizados;

v Apresentar mensalmente a Coordenacdo de Gestdo Administrativa Indicadores de

Desempenho dos servigos;

v Determinar, na esfera administrativa, todos os atos necessarios a eficiéncia dos servigos;

v Regular o acesso as unidades de salde sob gestdo municipal e intermediar o acesso da

populagdo referenciada as unidades de satide sob gestdo municipal, no ambito da regido, e a

referéncia interregional, no ambito do Estado;

v Absorver ou atuar de forma integrada aos processos autorizativos;

v Executar a regulacdo médica do processo assistencial;

v Estabelecer Indicadores de Avaliagdo de Desempenho das agdes, servicos e sistemas de

saude;

v Estabelecer mecanismos para identificagdo da procedéncia dos usudrios dos servigos de

saude;

v Identificar pontos de desajuste sistematico entre a pactuagdo efetuada e a demanda efetiva
= dos usuarios, realimentando a PP;

v Intervir quando ndo houver pactuagdo prévia na PPl entre os municipios, em demandas

especificas, verificando em qual Central Municipal existe vaga disponivel, referenciando para aquela

Central a demanda;

v Acompanhar o desempenho dos planos, convénios e contratos de prestagdo de servigos de

saude, em conjunto com as demais dreas da SMS, visando a corregdo dos desvios assistenciais e

financeiros;

v Detectar necessidade de complementagdo da rede publica através da compra de servigos;

v Planejar, coordenar e avaliar os servicos de média e alta complexidade, emconjunto com as

demais areas organizacionais da SMS;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Estabelecer diretrizes e estratégias que norteiem a Regulagdo da Assisténcia, em consonéancia

com a regionalizacdo da satide no Municipio e as normas emanadas do Ministério da Saude;

v Articular-se com os gestores municipais e regionais de salde, para o estabelecimento de

normas de regulagdo, controle e avaliagdo dos servicos e sistemas de saude, nos &mbitos municipal,

regional, estadual e nacional, contemplando, também, a normatizacdo do fluxo de informagdes

necessarias a Regulacdo da Assisténcia;

v Estimular e assessorar a regionalizagdo dos servigos de média e alta complexidade de forma a
; garantir maior resolutividade possivel;

v Programar, organizar e participar das capacitagdes relacionadas as areas da Geréncia, junto

aos niveis central, nacional, regional e local;

v’ Planejar, propor protocolos, supervisionar e avaliar as a¢bes de cada drea integrante da

Geréncia, nos diferentes niveis de atuagao;

v  Intermediar acordos entre municipios em relacdo as condi¢des estabelecidas para

organizacdo da Rede de Atengdo a Saude;

v Investir na melhoria continua dos processos, objetivando assegurar maior eficiéncia

institucional e o padr&o ético dos servigos;

v Cumprir e fazer cumprir os requisitos legais e regulamentares;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

-~ competéncia.

A GERENCIA DE COMPRAS — COMPETE:
v Articular-se com o Orgdo Central do Sistema de Administracdo de material e servigos da
Secretaria de Administragdo, com vistas ao cumprimento das normas técnicas estabelecidas

relativas 3 aquisi¢des/contratagdes de bens, servicos, locacdes e seguros;

v Programar, orientar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas com
/

aquisi¢des/contratagbes de bens, servigos, locagdes e seguros;
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Programar, orientar, coordenar, executar € controlar as atividades relacionadas a
classificacdo, padronizagéo e codificacdes de materiais, com auxilio das dreas técnicas da Secretaria
Municipal de Saude;

v Formalizar e/ou realizar, 0S processos licitatdrios e demais processos de compra, para
atender as necessidades das unidades vinculadas a Secretaria Municipal de Saude, com base em
orientagdo técnica, bem como da Coordenadoria de Compras, de acordo com a legislacdo vigente;
v Adquirir e/ou contratar, por meio da emissdo de Autorizagdo de Fornecimento e Autorizagao
de Servico;

v Providenciar junto & Secretaria de Administragao o empenho das despesas referentes as
aquisicdes/contratagdes necessdrias para atender as unidades vinculadas a Secretaria Municipal de
Saude;

v Controlar a execucdo dos contratos, bem como a entrega dos materiais, por parte dos
fornecedores;

v Controlar a execugdo dos contratos, por parte da Secretaria Municipal de Salde,
providenciando as alteragbes que se fizerem necessarias no decorrer das vigéncias dos mesmos, de
acordo com as necessidades das unidades;

v Desenvolver outras atividades correlatas, determinadas pela Coordenacdo de Compras;

v Confeccionar didrias para os servidores da Secretaria Municipal de Saude;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A COORDENAODRIA DO PRONTO ATENDIMENTO MEDICO (PAM) - COMPETE:

v Dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades dos Servigos Administrativos, cumprindo
e fazendo cumprir o Regimento Interno do Pronto Atendimento Médico e as politicas estabelecidas
pela Secretaria Municipal de Salde;

v Aprovar requisicdes, especificagdes e pedidos de compra de equipamento, material e

servigos, se forem o caso;

/
v Baixar instrucdes de servigo para as Coordenagdes e Gerencias a ele subordinadas;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Assinar o expediente préprio e os que Ihe forem atribuidos por delegacdo de competéncia;

v Distribuir e movimentar o pessoal subordinado, de acordo com as necessidades do servico;

v Zelar pela disciplina, ordem, regularidade e eficiéncia dos trabalhos sob a sua dire¢do;

v Proceder a apuragdo de qualquer irregularidade;

v Participar de reunides promovidas pelo Secretario Municipal de Saude;

v Convocar e presidir reunides com sua equipe de trabalho;

v Elaborar relatério mensal de suas atividades para apresentacdo a Secretaria Municipal de
Saude;

v Requisitar material e equipamento para uso do Pronto Atendimento Médico, controlando seu
uso e sua conservagdo bem como providenciando reposi¢ao, quando necessario;
v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE SUPERVISAO DE ENFERMAGEM — COMPETE:

v Organizar o servigo de Enfermagem, devendo elaborar e fazer cumprir:

v o Regimento de Servi¢o de Enfermagem;

v o Manual de Normas e Rotinas dos procedimentos de enfermagem ou Procedimentos
Operacionais Padréo especificos de enfermagem;

v Elaborar e publicar escala de enfermagem, manter o controle da situagdo dos profissionais de
Enfermagem no que tange a legalidade;

v Ser o responsavel Técnico da Enfermagem na instituicdo perante 0 COREN-MT;

v Responder pelos equipamentos e instrumentos da unidade de salde;

v Realizar os demais deveres obrigagdes inerentes aos servidores publicos, constantes na
Constituicdo da Republica e legislacao inerente;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA ADMINISTRATIVA DO PAM — COMPETE:
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Planejar, organizar, executar e coordenar as atividades de arquivo geral, protocolo,

comunicagdo, reparos e manutengdo de maveis, imoveis e equipamentos do PAM junto a todas

questdo administrativas do PAM;

v Numerar, registrar, classificar, distribuir e controlar todos os processos, papéis e documentos

que derem entrada e/ou transitarem na Secretaria;

v Arquivar e conservar 0s processos e demais documentos considerados conclusos, e, inutilizar

os processos e documentos considerados desnecessarios, observadas as normas legais de acordo
. com as tabelas de temporalidade;

\ Operar, manter, controlar e conservar os meios internos e externos de telecomunicagdes;

v Orientar, controlar e fiscalizar a execugdo dos servicos de conservagdo, portaria, copa,

limpeza e vigilancia das dependéncias da Secretaria;

¥ Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enguadrem na sua

competéncia.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

A COORDENADORIA ADMINISTRATIVA — COMPETE:
Representar o Gestor sempre que para isso for credenciado;
Assistir o Gestor nas atividades administrativas;

Transmitir aos Gerentes e demais servidores as determinagdes do Gestor;

v
v
v
v Organizar as reunides e controlar a agenda de eventos da Secretaria e de suas unidades;
v Coordenar, planejar, orientar;

v Manter arquivo e guarda de contratos, convénios e demais ajustes realizados pela Secretaria;
v Emitir relatérios com parecer acerca do acompanhamento de todos os contratos e convénios
realizados pela Secretaria;

v Apoiar junto com a Coordenacdo Financeira, as unidades da Secretaria & di

recursos logisticos necessarios aos eventos por elas promovidos;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Planejar e coordenar agdes de apoio administrativo as instancias de controle social, através
da Gerencia Administrativa;

v Elaborar anualmente o Plano Municipal de Assisténcia Social e o Relatério Anual de Gestdo;

v Elaborar o Plano para Qualificagdo e Estruturacio para a Gestdo do Trabalho no SUAS;

v Prestar apoio as Insténcias de Controle Social;

v Coordenar os servicos de comunicagdo e sistema de informacdo, através da Gerencia
Administrativa;

v Coordenar, planejar, e monitorar as atividades de gestdo dos recursos humanos,
comunicacdo e servicos além de executar acdes pertinentes aos recursos humanos da SMAS e de
suas unidades, adotando medidas para 0 seu aprimoramento e maior eficiéncia;

v/ Supervisionar 0 controle nominal dos quadros de pessoal e frequéncia através da Gerencia
Administrativa;

v' Supervisionar 0 recebimento, ordenar, expedir e acompanhar a tramitacao de processos e
documentos no ambito da SMAS;

4 Examinar e emitir parecer, quanto 3 regularidade dos autos de sindicancia e processos
disciplinares instaurados no ambito da SMAS e das unidades vinculadas;

v Coordenar e controlar a escala de férias, folgas, licengas, pagamento de diarias, participagdes
em eventos de desenvolvimento humano, garantida a conformidade do atendimento;

v  Analisar e orientar a elaboragdo das escalas de trabalho dos profissionais sob sua
responsabilidade e coordenar o seu cumprimento;

v Acompanhar as atividades de repasse dos recursos dos servigos da assisténcia social através
de convénios, contratos e outros instrumentos similares;

v Acompanhar as atividades de prestagdo de contas € de tomada dos recursos do Sistema
Unico de Assisténcia Social, alocados aos fundos vinculados na estrutura da SMAS;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DO SISTEMA NACIONAL DE EMPREGO (SINE) - COMPETE:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Consolidar a Politica Municipal de Emprego, Trabalho e Renda e de Qualificagdo Profissional;
v Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar a execu¢do dos programas relacionados com a
Geragdo de Emprego, Trabalho e Renda, do seguro desemprego, de apoio ao trabalhador
desempregado, e a formagdo e desenvolvimento profissional para o mercado de trabalho;

v Elaborar indicadores de Avaliagdo e Monitoramento e acompanhar a avaliagdo dos resultados
quanto a sua eficacia, eficiéncia e efetividade;

v Monitorar e consolidar as atividades relacionadas com o Sistema Nacional de Emprego -SINE,
no que se refere as agdes integradas de orientagdo, insercdo e (re)inser¢do e qualificagao
profissional;

v Promover a integracdo das ac¢des do Sistema Piblico de Emprego articulada as demais
Politicas Setoriais, especialmente com 0s servigos socioassistenciais;

v Priorizar a inser¢do no mercado de trabalho dos beneficidrios dos Programas, Projetos,
Servicos e Beneficios executados pela Secretaria de Assisténcia Social;

v Promover a articulagio com as agdes dos programas dos diversos érgdos Governamentais e
ndo-governamentais que atuam na drea do trabalho;

v Propor pesquisas, estudos e levantamentos que subsidiem diagndsticos consistentes da
realidade social da cidade, fundamentando decisdes e proposicdes em face das demandas sociais
relacionadas a Geragdo de Emprego e Renda;

v Garantir uma efetiva participagdo e controle social no processo de elaboragdo, execugdo e
avaliacdo da Politica Municipal de Trabalho, Emprego e Renda;

v Promover e participar de atividades de capacitagao continuada dos recursos humanos
envolvidos nas acdes e servigos do Sistema Publico de Emprego;

v Fomentar e apoiar a participagdo do Conselho Municipal do Trabalho no Planejamento das
acdes e servicos no ambito do Sistema Publico de Emprego;

v Fiscalizar, controlar e manter inventdrio fisico-financeiro dos bens patrimoniais adquiridos
vinculados a sua gerencia;

v Acompanhar, supervisionar e avaliar os cursos de Qualificagao Profissional executados pelas

entidades parceiras; /LO
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Identificar as demandas relativas ao desenvolvimento de cursos de qualificagdo profissional,
com vistas a atender as necessidades dos trabalhadores e empregadores;
v Monitorar a emissdo de Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS;
4 Promover a participagdo dos servidores que atuam no SINE em capacitagoes;
v/ Estabelecer mecanismos que proporcionem a articulacdo com instituicdes publicas nas trés
esferas do governo, instituicdes privadas e sociedade civil organizada que atuam na drea de
Trabalho, Emprego e Renda no municipio;

. v Planejar e realizar visitas as empresas, com vistas 3 apresentacdo das agdes e servigos, bem
como a captagdo de vagas;
v Promover a divulgacdo das vagas captadas junto As Empresas, através dos meios de
comunicagao: radio, televisdo, jornal e midia em geral;
v Planejar e organizar palestras e cursos, com vistas a divulgar as a¢des do Sistema Nacional de
Emprego - SINE como: Intermediacdo de Mao-de-Obra, Seguro-Desemprego, Capacitagao Social e
Qualificagao Profissional;
v Participar de encontros, feiras, eventos, entre outros, com vista a divulgagdo das agdes;
v Articular-se com as demais Divisdes da Secretaria de Assisténcia Social;
v Elaborar relatérios mensais de atividades gerenciais das acdes desenvolvidas;
v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE APOIO ADMINISTRATIVO — COMPETE:

v Executar e apoiar as atividades inerentes a Coordenagdo de Apoio Administrativo;

4 Realizar controle dos servigos de protocolo, arquivo, digitagdo, editoragao, documentagdo e
divulgacao;

v Realizar o Monitoramento e Controle da Rede socioassistencial;

v’ Elaborar pareceres, relatdrios, material de orientagdo e planos de trabaih/pu ativos a rede
socioassistencial; |
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Alimentar o Sistema de Informagdo do SUAS, disponibilizando @ SMAS e suas unidades, bem
como ao Conselho Municipal de Assisténcia Social as informagdes pertinentes;

v Controlar fotocépias, combustivel e servicos de correio;

¥ Receber, controlar e encaminhar ao setor competente as contas telefoénicas, energia elétrica e
agua da SMAS e das unidades vinculadas;

v Manter organizados e arquivados 0s documentos da Coordenagao, atualizar os arquivos,
manter o controle dos bens e patrimdnio da SMAS e das unidades vinculadas;

v/ Acompanhar e avaliar a execucdo dos programas, projetos e servicos, em consonancia com as
diretrizes estabelecidas;

v \dentificar as necessidades de capacitagdo, com vista a subsidiar a Coordenagdo de Apoio
Administrativo;

v Atender as consultas de andamentos de processos € documentos formulados pelas unidades
da SMAS;

v/ Executar as atividades de controle de material, patriménio, pessoal e de servicos gerais € 0
controle de diarias no &mbito da SMAS;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE HABITAGAO DE INTERESSE SOCIAL — COMPETE:

v"  Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar junto ao Servico Social, as atividades pertinentes a
elaboragdo de projetos de trabalho técnico social para viabilizacio de empreendimentos
habitacionais de interesse social, atendendo a demanda da Secretaria;

v Apoiar junto a Secretaria de Planejamento na elaboracdo da proposta orcamentaria e
financeira das acbes necessarias 3 implantacdo e implementagdo do Plano Municipal de Habitacao
de Interesse Social;

v Supervisionar junto ao Servico Social a implantagdo de projetos de trabalho técnico social nos

empreendimentos habitacionais, viabilizando para a participagdo das familias beneficid
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v Assessorar e dar apoio técnico-administrativo ao Conselho Municipal de Habitag&o vinculado
3 Secretaria, atuando no CMH como membro titular;

v Realizar atividades administrativas de apoio e suporte ao desenvolvimento dos programas
habitacionais de interesse social, dando o0s encaminhamentos necessarios;

v Elaborar estudo social junto ao Servigo Social para emissdo de parecer técnico em processos,
a fim de subsidiar decisBes do Secretario e controle social do Conselho Municipal de Habitacao;

v Identificar demandas para regularizagao fundidria e programas habitacionais, através de perfil

sdcio-econdmico;

v Coordenar junto ao Servigo Social o atendimento das pessoas que apresentarem problemas
habitacionais enquadradas em:

a) situagoes de risco, vulnerabilidade social, despejo;

b) remogdes para urbanizagdo de favelas ou assentamentos;

¢) encaminhamentos da Defesa Civil, Assisténcia Social, Ministério Publico ou Poder Judicidrio;

d) reintegragao de posse.

v Promover a realizagdo de vistorias in loco, sempre que necessario;

v Participar em processos de planejamento e discuss3o junto as familias ocupantes de areas
inadequadas para moradia ou de interesse publico, identificando-as através de cadastramento
sdcio-econdmico, possibilitando sua retirada de local indevido, bem como contribuindo para sua
adapta¢do no novo espaco de moradia;

v Gerenciar a¢des de levantamentos sociais e econdmicos realizados por contratacdo direta
e/ou através de parcerias com outros 6rgdos da administragdo publica e entidades da sociedade
civil ou privada;

v Apoiar a realizagdo de estudos de déficit habitacional no municipio, bem como o crescimento
de nicleos habitacionais de populagdo de baixa renda;

v Realizar junto ao Servigo Social analise técnica do cadastro de beneficiarios dos programas
habitacionais de interesse social;

v Manter arquivo e guarda dos cadastros de beneficidrios de Habita¢do de Intergsse Social;
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Contribuir para o desenvolvimento € a implantagdo de um banco de dados socioecondmicos
relativos a demanda habitacional - Déficit Habitacional do Municipio, das familias usuarios
candidatos a beneficidrios dos programas habitacionais, bem como das familias beneficiadas por
projetos habitacionais;

v Implementar 0os mecanismos de classificacdo e selegdo das familias a serem beneficiadas
pelos programas através de instrumental especifico considerando os aspectos sociais e econdmicos,
bem comao, as condigdes de financiamento do empreendimento;

v Promover e acompanhar, junto ao Servico Social acbes educativas com a populagdo
beneficiada pelos programas habitacionais nas pos-entregas de moradia do PMCMV, com o devido
apoio das equipes que irdo executar o Trabalho Técnico Social — PTTS nos Empreendimentos
Residenciais e das Unidades de referéncia do municipio;

v Emitir e disponibilizar demonstrativos e relatérios do setor de habitacdo de interesse social,
submetendo a apreciagdo do Secretario e demais interessados (Caixa/GIHAB/CB);

v/ Promover o acompanhamento da execucao fisica e financeira dos contratos na area de sua
atuacdo;

v Promover o acompanhamento, junto ao Servico Social e avaliagao da execuc¢do dos convénios
na area de sua atuagao;

v Propor junto ao Servi¢o Social, programas e medidas para a implementacdo das diretrizes do
Plano Municipal de Habitacdo de Interesse Social;

v Propiciar a articulagdo da Habitacdo de Interesse Social com 6rgdos publicos e privados e
demais segmentos representativos da comunidade, ligados a problematica do déficit de habitacdo
de interesse social;

v Exercer todos os atos de administragdo necessarios ao desenvolvimento do setor sob sua
direcdo obedecidos os preceitos legais vigentes;

4 Executar gquaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE TRANSFERENCIA DE RENDA E CADASTRO UNICO — COMPETE:

125
LEI COMPLEMENTAR Ne 115 DE 24 DE JULHO DE 2017

Avenida Getulio Vargas n@ 1895 — COC — CEP- 78.200.000 Fone/FAX:(0**65) 223-1500
Bairro Vila Mariana — Caceres — Mato Grosso.

2t GOSTEHIS 181 BESIAS: [

o digitalmente. Para verificar sua autenticidade acesse o site: http://www.tce.mt.gov.br/assinatura e utilize o cocr g%"aﬂ%fﬁk 0



oﬁcme

b}.e 're

'w-

ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Elaborar pareceres, relatorios, material de orientagdo e planos de trabalho relativos aos
programas de transferéncia de renda do municipio;

v Implementar mecanismos de monitoramento e avaliacdo dos servicos e agdes de atualizagao
dos cadastros periodicamente;

v Executar, orientar, e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas para
a qualidade e produtividade da equipe no atendimento aos beneficidrios e na correta insercdo de
dados dos cadastros;

v Assumir a interlocugdo entre prefeitura, o MDS e o estado para a implementagdo e
manutencao do Bolsa Familia e do Cadastro Unico;

v Coordenar a relacdo entre as Secretarias de Assisténcia Social, Educagdo e Saude para o
acompanhamento dos beneficiarios do Bolsa Familia e a verificagdo das condicionalidades;

v Coordenar a execugao dos recursos transferidos pelo governo federal para o Programa Bolsa
Familia nos municipios;

v Assumir a interlocugao, em nome do municipio, com os membros da Instancia de Controle
Social do municipio, garantindo a eles 0 acompanhamento e fiscalizagdo das agdes do Programa na
comunidade;

v Coordenar a interlocugdo com outras Secretarias e 6rgaos vinculados ao préprio governo
Municipal, do Estado e do Governo Federal e, ainda, com entidades ndo governamentais, com O
objetivo de facilitar a implementagdo de programas complementares para as familias beneficiarias
do Bolsa Familia;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA FINANCEIRA - COMPETE:

v Acompanhar junto as Secretarias de Administracao, Planejamento e Financas a execugao
financeira de contratos, convénios, programas, projetos e beneficios da Secretaria de Assisténcia
Social e das entidades conveniadas, visando 2 aplicacdo racional dos recursos de gfcamento proprio

e proveniente de outras fontes;
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v Apoiar a Secretaria de Planejamento, com auxilio da equipe vinculada a Coordenagao
Financeira, na elaboracdo da proposta orgamentaria e financeira das acdes da assisténcia social, em
especial as relacionadas aos Fundos;

v Receber, expedir e acompanhar mensalmente a tramitacdo de processos e documentos no
ambito financeiro do SUAS — Sistema Unico de Assisténcia Social, referente aos repasses de
recursos federais e estaduais, mantendo o Secretario informado;

v Providenciar alteracdo dos dados cadastrais dos Gestores dos Fundos instituidos junto a
Receita Federal sempre que houver sua substitui¢do;

v Apresentar ao Gestor os balancetes mensais de receitas e despesas, bem como, relatdrios
analiticos trimestrais enviados pela Secretaria de Finangas dos recursos utilizados pela Secretaria de
Assisténcia Social, para posteriormente ser encaminhados para a apreciagdo e aprovagdo dos
Conselhos Municipais no prazo legal e na periodicidade determinada;

v Acompanhar os processos licitatérios, atraves da Geréncia de Acompanhamento de Compras
e Contratos;

v/ Acompanhar juntamente a Coordenacdo Administrativa da SMAS a elaboragdo de minutas de
editais, contratos e demais instrumentos de contratagdo de bens e servigcos realizados pela
Procuradoria Geral do Municipio;

v Pronunciar-se em consultas, expedientes e questionamentos em pProcessos administrativos
de contratacdo de bens e servigos;

v Disponibilizar os recursos logisticos necessarios aos eventos promovidos pelas Unidades da
SMAS, desde que solicitados com antecedéncia, com o apoio das Geréncias vinculadas a
Coordenacdo Financeira;

v Fornecer informagdes financeiras aos Conselhos Municipais da SMAS quando solicitados;

v Coordenar junto ao setor financeiro, o levantamento de informagdes para preenchimento do
Demonstrativo Anual e Plano de Agao;

v Responsabilidade pela Gestdo Financeira do FMAS através de Portaria ou Decreto de

nomeacao; .
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v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE ACOMPANHAMENTO DE COMPRAS E CONTRATOS - COMPETE:

v Elaborar memorandos, justificativas, Termos de Referéncia e demais documentos necessarios
a formalizag3o de processos de compra e/ou prestacao de servicos;

v Executar tomadas de orgamentos, estimativas de valores de bens e servicos e
acompanhamento dos processos de compras;

v Manter arquivo e guarda de contratos, convénios e demais ajustes realizados pela Secretaria;
v Solicitar e agilizar com a Secretaria de Financas, atividades de prestagdo de contas das agdes
da SMAS e dos convénios firmados por esta;

v"  Acompanhar 0s processos licitatérios e manter as Coordenagdes Financeira e Administrativa
informadas sobre seus resultados;

4 Executar as atividades relacionadas com compras, contato com fornecedores e solicitagdo de
notas fiscais junto a estes;

v Atender as consultas de andamentos de processos & documentos formulados pelas Unidades
da SMAS;

v Apoiar a Coordenagao Financeira a disponibilizar oS recursos logisticos necessarios aos
eventos promovidos pelas Unidades da SMAS;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA DE PROTEGAO BASICA — COMPETE:

v Representar o Gestor, sempre que para isso for credenciado;

v Assistir o Gestor nas atividades da protegdo social basica;

v Planejar, regular, coordenar, orientar e supervisionar a implantagdo e execucao dos Servicos,

programas e projetos destinados a populagdo do municipio que vivem em situagdo de vu erabilidade
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social decorrente da pobreza, privacao ou fragilizagdo de vinculos afetivos, discriminagdes etarias,
étnicas, de género ou por deficiéncias, entre outras;

v Regular os servicos e programas de protecdo social basica quanto ao seu conteudo,
cobertura, ofertas, acesso € padroes de qualidade;

v Orientar a rede prestadora de servicos na organizagao e execucao de agoes de protegdo social
basica;

v Definir diretrizes, considerando as orientagdes nacional e estadual para a organizagdo do
conjunto de servigos e programas de protegdo social basica no municipio, tendo como referéncia a
matricialidade sécio familiar e territorio;

v Atender as diretrizes e acompanhar a inclusao de comunidades tradicionais nos Servicos,
programas e projetos da protegdo social basica;

v Estabelecer mecanismos de controle, monitoramento e avaliacdo dos servigos, programas €
projetos de prote¢ao social basica;

v Acompanhar a execugao fisico-financeira de servigos € projetos da protecdo social basica;

v Propor a regulagao dos servigos, programas, projetos que compdem a prote¢ao social basica
e sua forma de organizacdo no territério, tendo por referéncia a unidade, a hierarquizag@o e a
regionalizagdo das acBes, em articulagao com as demais Geréncias da SMAS;

v Coordenar e organizar as informacdes e produzir dados com vistas ao monitoramento, apoio
técnico e aprimoramento da protegdo social basica;

v"  Contribuir para a implementagdo de sistema de informacdes e dados sobre 0s servigos,
programas e projetos de protegdo social bésica;

v Propor e participar de estudos e pesquisas para subsidiar as acoes relativas a protegdo social
basica;

v/ Garantir o acesso aos beneficios através da Divisao de Beneficios Eventuais;

v/ Promover, subsidiar e participar de atividades de capacitagao para aperfeicoamento da gestdo,
regulagdo e desenvolvimento de servicos, programas e projetos de protecdo social basica do SUAS;

v Coordenar a regulamentagao e concessdo dos beneficios eventuais de assisténcia social;

v Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades das unidades sob sua’s ordinagao;
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v Coordenar, planejar e executar atividades de integragdo entre politicas, acOes, servigos,
programas governamentais e ndo governamentais;
v Identificar fonte de financiamento oportunidades para captagdo de recursos, analisando
riscos e viabilidade;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL (CRAS 1, CRAS 2 E CRAS 3) -
COMPETE:
v Implementar mecanismos de monitoramento e avaliagdo dos servicos e agdes da unidade;
v Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agbes voltadas para a
qualidade e produtividade dos servicos executados na unidade;
v Acompanhar, supervisionar, orientar e executar 0s servicos de protecdo social basica sob sua
responsabilidade, com énfase no atendimento integral a familia, na matricialidade sociofamiliar e
na territorializacao e intersetorialidade das ages;
v  Coordenar e disponibilizar os servigos de protecdo social basica a populagdo em situacdo de
vulnerabilidade social decorrente da pobreza, privagdo e/ou fragilizacao de vinculos afetivos,
referenciada em seu territério de abrangéncia;

- v Apoiar o atendimento da central de cadastro Unico, contribuindo com a articulacdo entre o
Programa Bolsa Familia e 0s servigos socioassistenciais executados na unidade;
v Encaminhar 8 SMAS conforme cronograma, relatérios, planejamento de todos servigos
executados na unidade, bem como de propostas de eventos, informando toda logistica necessaria;
v Encaminhar 8 SMAS documentos oficiais de atendimento a requisigbes e solicitacdes de
érg3os publicos ou privados;
v Mapear, articular, organizar, coordenar e avaliar a execugdo indireta de servicos de protegado
social basica, pela rede socioassistencial local;
v Efetivar a referéncia e contrarreferéncia do usudrio na rede socioassistencial do Sistema

Unico de Assisténcia Social e a referéncia para 0s servigos das demais politicas socidis;
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v Organizar a vigilancia social em sua area de abrangéncia;

v Disponibilizar os servigos e acbes do Programa de Atencdo Integral a Familia e outros

servigos, programas, projetos € beneficios de protegdo social basica, relativos as segurancas de

rendimento, autonomia, acolhida, convivio ou vivéncia familiar e comunitdria, e de sobrevivéncia a

riscos circunstanciais, previstos na Politica Nacional de Assisténcia Social;

v produzir e divulgar informagdes e orientacdes sobre 05 Servicos, programas e projetos

socioassistenciais do Sistema Unico de Assisténcia Social, sobre 0s beneficios de assisténcia social,
- sobre os programas de transferéncia de renda, sobre 6rgdos de defesa de direitos e demais servigos

publicos, no seu ambito de acdo;

v Participar do planejamento de programas e projetos socioassistenciais e demais acoes de

desenvolvimento social a serem implementadas na sua srea de abrangéncia;

v’ Articular e apoiar a constituicdo de foruns permanentes de discussdo da politica de

assisténcia social;

v Incentivar a participagdo dos usuarios da assisténcia social em organizagdes e movimentos

comunitarios;

v  Proceder & andlise e elaboracdo de pareceres, relatérios e planos de trabalho relativos a

proteg&o social basica;

v Elaborar relatério anual de atividades e de gestdo da politica de assisténcia social, no ambito

do territério de sua abrangéncia;

v Executar convénios especificos da natureza do atendimento da unidade;

v Manter articulagdo com as demais politicas publicas locais, numa atuacdo em rede, de forma

a garantir a sustentabilidade das agdes desenvolvidas;

v  Adotar mecanismos e instrumentos de potencializagdo da rede socioassistencial em seu

territério de abrangéncia;

v Prestar assessoramento ao Coordenador em matéria relativa 3 sua area de competéncia;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enguadrem na sua

competéncia.
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A GERENCIA DO CENTRO CONVIVENCIA DO IDOSO (CCl) - COMPETE:

v Implementar de mecanismos de monitoramento e avaliagdo dos servigos e acbes da unidade;
v Orientar e supervisionar O planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas para a
qualidade e produtividade dos servicos executados na unidade;

v Acompanhar, supervisionar, orientar e executar 0s servigos de protegdo social basica sob sua
responsabilidade, com &nfase no atendimento integral a familia, na matricialidade sociofamiliar e
intersetorialidade das agdes;

v Coordenar e disponibilizar 0s servicos de protegao social basica a populacdo idosa em
situacdo de vulnerabilidade social decorrente da pobreza, privagdo e / ou fragilizacdo de vinculos
afetivos, referenciada em seu territorio de abrangéncia;

v Encaminhar @ SMAS conforme cronograma, relatorios, planejamento de todos servigos
executados na unidade, bem como de propostas de eventos informando toda logistica necessaria;
v Encaminhar 8 SMAS documentos oficiais de atendimento a requisicoes e solicitacbes de
orgaos publicos ou privados;

4 Mapear, articular, organizar, coordenar € avaliar a execugdo indireta de servicos de protecdo
social basica, pela rede socioassistencial local;

v Efetivar a referéncia e contrarreferéncia do usudrio na rede socioassistencial do Sistema
Unico de Assisténcia Social e a referéncia para 0s servigos das demais politicas sociais;

v/ Organizar a vigilancia social em sua area de abrangéncia;

v Produzir e divulgar informacdes e orientacdes sobre os servicos, programas e projetos
socioassistenciais do Sistema Unico de Assisténcia Social para 0 idoso e sua familia, sobre os
beneficios de assisténcia social, sobre 0s programas de transferéncia de renda, sobre 0rgaos de
defesa de direitos e demais servicos publicos, no seu Ambito de agdo;

o Participar do planejamento de programas e projetos socioassistenciais e demais agdes de
desenvolvimento social a serem implementadas na sua area de abrangéncia;

v Articular e apoiar a constituigdo de féruns permanentes de discussdo da politica de

assisténcia social;
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v Incentivar a participagdo dos usudrios da assisténcia social em organizagdes e movimentos
comunitarios;

v Proceder & andlise e elaboracdo de pareceres, relatérios e planos de trabalho relativos as
atividades;

v Elaborar relatério anual de atividades e de gestdo da politica de assisténcia social, no ambito
do territério de sua abrangéncia;

v Executar convénios especificos da natureza do atendimento da unidade;

v Manter articulagdo com as demais politicas publicas locais, numa atuacdo em rede, de forma
a garantira sustentabilidade das a¢bes desenvolvidas;

v Adotar mecanismos e instrumentos de potencializagdo da rede socioassistencial em seu
territorio de abrangéncia;

v Prestar assessoramento ao Coordenador em matéria relativa a sua area de competéncia;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se engquadrem na sua

competéncia.

A COORDENADORIA DE PROTEGAO ESPECIAL— COMPETE:

v/ Representar o Gestor, sempre que para isso for credenciada;

v/ Assistir o Gestor nas atividades da protegdo social especial de alta e média complexidade;

v Planejar, coordenar, regular e orientar a execucdo dos servigos, programas € projetos
destinados a familias e individuos que se encontram em situagdo de risco pessoal e social, por
ocorréncia de abandono, violéncia, abuso e exploragdo sexual, uso de substancias psicoativas,
cumprimento de medidas socioeducativas, situagdo de rua, de trabalho infantil, tréfico de pessoas,
entre outras situagdes de violagdo dos direitos;

v Implementar mecanismos de controle e avaliacdo dos servigcos e programas de protecdo
social especial;

v Articular com outras politicas publicas e érgdos de defesa de direitos humanos com vistas a

efetivacdo da intersetorialidade nas agdes da protecdo social especial;
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v Definir diretrizes, considerando as orientagdes nacional e estadual para a organizagdo do
conjunto de servicos e programas de protecdo social especial no municipio, tendo como referéncia
a unidade, a descentralizagdo e a regionalizagao das agdes;

¥ Prestar assessoramento técnico em ambito municipal na organizagao e implementacdo das
a¢des de protegdo social especial;

v Acompanhar a execugdo fisico-financeira de servicos e projetos da protecdo social especial;

v Implementar mecanismos de controle e avaliagdo dos servicos e programas de protegdo
social especial com vistas a0 monitoramento e aprimoramento;

v Contribuir com o sistema de informagdes e dados sobre os servicos e programas, com vistas
ao planejamento, desenvolvimento e avaliacdo das agbes da prote¢ao social especial no municipio;
v Subsidiar e participar de atividades de capacitacdo para aperfeicoamento dos servigos e
programas de protegdo social especial;

v Propor e promover estudos e pesquisas para subsidiar as acbes relativas a protecdo social
especial no municipio;

v/ Coordenar e apoiar estratégias de mobilizacdo social, pela garantia de direitos de grupos
populacionais em situagao de risco e de violagdo de direitos;

v Promover, subsidiar e participar de atividades de capacitacio para aperfeicoamento da
gestdo de servigos e programas de protegdo social especial;

v Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades das chefias de divisdo e unidades sob
sua subordinagdo;

v Elaborar proposta de normatizagdo da relacdo entre o poder publico e privado, no que tange
as acBes de protecdo social especial, em articulagdo com a Coordenagdo de Protecao Social Basica;
v Propor a regulagdo dos servi¢os, programas e projetos que compdem a protecdo especial e
sua forma de organizagdo no territério, tendo por referéncia a unidade, a hierarquizacdo e a
regionalizagdo das agbes, em articulagdo com as demais Coordenagdes, chefias de divisdo e com o
Fundo de Assisténcia Social do municipio;

v Coordenar o processo de definicdo dos critérios e parametros das agdes para expansdo dos

servicos, programas e projetos de protecdo social especial;
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v Contribuir para o aprimoramento da gestdo da protegdo social especial do Sistema Unico de
Assisténcia Social no municipio;

v Assessorar a rede socioassistencial no que tange as agoes reguladas e regulamentadas;

v Acompanhar a aplicabilidade da regulagao estabelecida, com vista a sua adequagao;

v Elaborar propostas de regulamentagdo quanto a padrdes de qualidade dos Servigos,
programas e projetos de prote¢ao social especial;

v Contribuir para a regulamentagdo da sistematica de financiamento, da definicdo do
cofinanciamento e de fluxos entre as redes de protecao social especial e basica;

v Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas para a
qualidade e produtividade na sua area de atuagdo;

¥ Coordenar, planejar e executar atividades de integracdo entre politicas, acdes, servigos,
programas governamentais e nio governamentais;

v |dentificar fonte de financiamento e oportunidades para captagao de recursos, analisando
riscos e viabilidade;

v Orientar e supervisionar o planejamento € desenvolvimento de agdes voltadas para a
qualidade e produtividade dos servicos executados no SAIP;

v Propor o0s servigos, programas € projetos que compoem a protegdo social especial de alta
complexidade, no @mbito do municipio;

v Elaborar indicadores de vulnerabilidade, critérios e parametros que deverao orientar a
expans3o, a revisao e a definicdo dos servicos, programas e projetos de acolhimento institucional
provisorio a criangas;

v Atuar de forma planejada, integrada e articulada com a rede de prote¢ao social para a
construgdo e reconstrugdo participativa de projetos de vida dos usuarios, em parceria com o Centro
de Referéncia Especializado de Assisténcia Social;

v Definir e manter informagdes e dados sobre as atividades da Casa da Crianga, com vista a
alimentac3o do Sistema de Informacgdes da Assisténcia Social do municipio;

v Identificar as necessidades de capacitagéo no tocante aos contetidos e processos relativos a

protecdo social especial de alta complexidade, com vista a subsidiar a Coordenagdo_de Protecdo
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Social Especial proceder 3 andlise e elaboragdo de pareceres, relatérios, material de orientacao,
planos de trabalho e documentos similares relativos a prote¢do social especial de alta
complexidade;

v Propor e promover estudos, consultorias e pesquisas inerentes a assuntos de sua
competéncia;

v Subsidiar a formulagdo de indicadores e de mecanismos de monitoramento e avaliagao das
acdes de acolhimento provisorio;

v Implementar as ac8es monitoramento € avaliagdo das atividades do SAIP, tendo por
referéncia a unidade, a hierarquizagdo e a regionalizagdo das acoes;

v Identificar as necessidades de capacitagdo no tocante aos contetidos e processos relativos a
Protec3o Social Especial, com vista a subsidiar agoes da Secretaria;

v Manter articulagdo com os Centros de Referéncia da Assisténcia Social, na implementacao
das ages;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua
competéncia.

A GERENCIA DA CASA DA PASSAGEM - -~ COMPETE:

v Orientar e supervisionar 0 planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas para a
qualidade e produtividade dos servigos executados na unidade;

v Planejar, executar € avaliar as agoes técnicas desenvolvidas em articulagao;

v Propor 0s Servigos, programas € projetos que compdem a protegao social especial de alta
complexidade, no ambito do municipio;

v Elaborar indicadores de vulnerabilidade, critérios e parametros que deverdo orientar a
expansdo, a revisdo e a definicdo dos servigos, programas € projetos de acolhimento provisorio a
populagao em situacgdo de rua;

v Atuar de forma planejada, integrada e articulada com a rede de protegdo social para a
construcdo e reconstrugao participativa de projetos de vida dos usudrios, em parceria com o Centro

de Referéncia Especializado de Assisténcia Social;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Manter articulagdo com os Centros de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS e com o Centro
Especializado de Referéncia da Assisténcia Social — CREAS, na implementagdo das acoes;

v Definir e manter informagdes e dados sobre as atividades da Casa de Passagem, com vista a
alimentacdo do Sistema de Informagdes da Assisténcia Social do municipio;

v Identificar as necessidades de capacitagdo no tocante aos contetidos e processos relativos a
protecdo social especial de alta complexidade, com vista a subsidiar a Coordenacgdo de Prote¢do
Social Especial;

v Proceder a analise e elaboracdo de pareceres, relatdrios, material de orientacdo, planos de
trabalho e documentos similares relativos a protegdo social especial de alta complexidade;

v Propor e promover estudos, consultorias e pesquisas inerentes a assuntos de sua
competéncia;

v Subsidiar a formulagdo de indicadores e de mecanismos de monitoramento & avaliagdo das
acBes de acolhimento provisério a populagdo em situagdo de rua;

v Implementar as agoes monitoramento e avaliagao das atividades da Casa de Passagem, tendo
por referéncia a unidade, a hierarquizagdo e a regionalizagdo das acoes;

v identificar as necessidades de capacitagdo no tocante aos contetidos e processos relativos a
Protegdo Social Especial, com vista a subsidiar acdes da Secretaria;

v Prestar assessoramento ao Coordenador de Prote¢do Social Especial em assuntos de sua
competéncia;

v Orientar e supervisionar 0 planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas para qualidade
e produtividade na sua 4rea de atuagao;

v Prestar assessoramento ao Coordenador em matéria relativa 3 sua area de competéncia;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DO CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO DE ASSISTENCIA SOCIAL (CREAS) -

COMPETE: :
v Assistir ao Coordenador nos assuntos de sua competéncia; p
N7 |
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Analisar e elaborar pareceres, relatérios, material de orientacdo e planos de trabalho

relativos a protegdo social especial de média complexidade;

v Planejar as agbes de regulacdo da Coordenacao de Protegao Social Especial;

v  Proceder a anélise e elaboracao de pareceres, relatorios e planos de trabalho relativos a

protegdo social especial de média complexidade;

v Propor e desenvolver estudos e pesquisas para subsidiar as agdes relativas aos servigos de

média complexidade;

v Acompanhar a implementagdo da politica de protegdo social especial do Sistema Unico de

Assisténcia Social no municipio;

v Acompanhar, monitorar e avaliar as agdes técnicas desenvolvidas pelo municipio através do

Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social;

v Propor 0S Servigos, programas € projetos que compdem a prote¢ao social especial de média

complexidade;

v Elaborar indicadores de vulnerabilidade, critérios e pardmetros que deverdo orientar a

expans3o, a revisdo e a definicao dos servigos, programas € projetos de prote¢ao social especial;

v/ Assessorar tecnicamente a rede socioassistencial do municipio, quanto 3 gestdo do conjunto

das acbes de protecdo social especial de média complexidade da assisténcia social;

v Definir e manter informagdes e dados sobre os servicos, programas € projetos sob
s responsabilidade da Coordenagéo de Protegdo Social Especial, com vista a alimentacdo do Sistema

de Informagdes da Assisténcia Social do municipio;

v |dentificar as necessidades de capacitagdo no tocante aos contetidos e processos relativos a

protecdo social especial, com vista a subsidiar a Coordenagdo de Apoio Administrativo;

v Proceder a andlise e elaboracdo de pareceres, relatérios, material de orientagao, planos de

trabalho e documentos similares relativos a protegdo social especial;

v Propor e promover estudos, consultorias e pesquisas inerentes a assuntos de sua

competéncia;

v Subsidiar a formulagdo de indicadores e de mecanismos de monitoramento € avaliagdo das

acdes de Protegdo Social Especial;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Coordenar a implementacdo de mecanismos de monitoramento e avaliacdo dos servigos e
acdes de Protegdo Social Especial, tendo por referéncia a unidade e a hierarquizacdo das agdes;
v Identificar as necessidades de capacitagdo no tocante aos contetidos e processos relativos a
Protecdo Social Especial, com vista a subsidiar agdes da Secretaria;
v  Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de acdes voltadas para a
qualidade e produtividade na sua area de atuagdo;
v Orientar, promover e acompanhar servicos e agdes de Abordagem de Rua voltados as
familias, criangas, adolescentes, jovens, adultos, idosos e pessoas com deficiéncia em situagdo de
rua;
v Articular, com os demais drgdos do Governo, O planejamento e a realizacdo de eventos
comemorativos voltados temas relativos ao enfrentamento de violacdes, sempre que seja
necessaria a participacdo da Secretaria;
v Trabalhar de forma integrada e articulada com o Conselho Tutelar, Vara da Infancia e
Juventude, Ministério Publico Estadual e demais instancias de defesa de direitos;
v Manter articulagdo com os Centros de Referéncia da Assisténcia Social, na implementagao
das acoes;
v Encaminhar individuos e familias aos servicos de prote¢do social basica e especial e as
entidades que integram a Rede Socioassistencial do municipio;

£ 3 Prestar assessoramento ao Coordenador em matéria relativa 3 sua area de competéncia;
v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SANEAMENTO E MEIO AMBIENTE
A COORDENADORIA DE MEIO AMBIENTE - COMPETE:
v Elaborar e executar os projetos de educagdo ambiental e paisagismo;
v Acompanhar e prestar orientacdo em projetos de interesse publico na area de educacao
ambiental e paisagismo;

v Manter atualizados todos os registros relativos aos projetos desenvolvidos pela rdenagao;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

4 Demandar junto aos demais 6rgdos a limpeza e a conservacdo de pragas e jardins publicos e
pargues municipais;

v Elaborar projetos urbanisticos adaptando equipamentos mobilidrios urbanos, permitindo a
sua conservacao e manutencao;

v Elaborar projetos para montagem de pragas e jardins;

v Supervisionar o plantio de mudas ornamentais e frutiferas;

v Supervisionar na execugao de podas e recuperagao de arvores dos logradouros;

v Formular politicas e diretrizes de desenvolvimento ambiental para o Municipio;

v Planejar, coordenar e executar politicas, diretrizes e agbes que visem a protecdo,
recuperagdo, conservacao e melhoria da qualidade ambiental do Municipio;

v Elaborar normas técnicas e legais, visando ao estabelecimento de padroes de
sustentabilidade ambiental;

v Integrar a politica ambiental as politicas setoriais previstas no Plano Diretor Municipal;

v Articular as acdes ambientais nas perspectivas unidades municipais e regionais;

v Manter intercambios e parcerias com Orgdos publicos e com organiza¢des nédo
governamentais, nacionais e internacionais, visando 3 promogao dos planos, programas e projetos
ambientais locais;

v Estimular e realizar o desenvolvimento de estudos e pesquisas de carater cientifico,
tecnoldgico, cultural e educativo, objetivando a produgdo de conhecimento e a difusdo de uma
consciéncia de preservagdo ambiental;

v Garantir a participacdo da comunidade no processo de gestdo ambiental, assegurando a
representagao de todos os segmentos sociais no planejamento da politica ambiental do Municipio;
v Programar, executar e conservar a arborizacdo dos logradouros publicos e atividades afins;

v Planejar, reformar, implantar e administrar unidades de conservacdo, bosques, pragas,
parques, jardins e demais dreas verdes do Municipio;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enqugdr m na sua

f Y

competéncia.
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A GERENCIA DE EDUCACAO E CONTROLE AMBIENTAL — COMPETE:
v Promover programas de educagao ambiental em todos os setores da sociedade, objetivando
a conservagao, recuperagdo e melhoria do meio ambiente, através de projetos, praticas, atividades,
acdes e outros instrumentos de carater pro-ativo;
v Participar e orientar os profissionais com capacidade técnica de elaboragdo e execugdo de
projetos e programas de educacdo formal junto as escolas existentes no Municipio, objetivando o
desenvolvimento de uma compreensdo integrada do meio ambiente, em suas multiplas e
complexas relagdes, envolvendo aspectos ecologicos, psicoldgicos, legais, politicos, sociais,
econdmicos, cientificos, culturais e éticos, dentre outros;
v Garantir a democratizagdo das informagdes ambientais;
v Estimular e fortalecer uma consciéncia critica sobre a problematica ambiental e social;
v Incentivar a participagdo individual e coletiva, permanente e responsével, na preservagao do
equilibrio do meio ambiente, entendendo-se a defesa da qualidade ambiental como um valor
inseparavel do exercicio da cidadania;
v Estimular a cooperagdo e participacao técnica e financeira das instituigdes publicas, privadas
e ndo governamentais, com vistas 3 construcdo de uma sociedade ambientalmente equilibrada,
fundada nos principios da liberdade, igualdade, solidariedade, democracia, justiga social,
responsabilidade e sustentabilidade;

= v Apoiar agbes voltadas para introducdo da educagao ambiental em todos os niveis de
educagdo formal e ndo formal;
v Promover a sensibilizacio para o controle e fiscalizacao da caga, pesca e desmatamento que
nio tenham autorizacdo especifica dos 6rgdos federals, estaduais e municipais, através de agOes de
educacdo ambiental;
v Articular-se com entidades juridicas e nao governamentais para o desenvolvimento de agoes

educativas na area ambiental do Municipio, incluindo a formagdo e capacitagdo de recursos

humanos;

f

v Envolver a sociedade civil organizada nas agdes e projetos educativos que/ﬁ;@r solugdo de

problemas locais e melhoria da qualidade ambiental;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Desenvolver programas e projetos para arborizagdo de ruas, areas verdes publicas e
particulares, unidades de conservacao, compreendendo o plantio, implantagdo, manutencdo,
monitoramento, recuperagio e protecdo de encostas, controle e plano de manejo, respeitando as
diretrizes fixadas em lei;
v Elaborar projetos para captagdo de recursos financeiros;
v Promover acdes, através de projetos para recuperagao de ecossistemas e areas degradadas
do Municipio;
v Elaborar projetos e programas de educagdo ambientais orientados para promover a
participag8o da sociedade na preservagao e conservagdo ambiental;
v Aplicar as medidas cabiveis nas operacdes de servicos em parceria com o0s diversos
segmentos organizados da sociedade, estimulando a cooperacdo e participagdo técnica e
financeira, com vistas a constru¢do de uma sociedade ambientalmente equilibrada, fundada nos
principios da liberdade, igualdade, solidariedade, democracia, justica social, responsabilidade e
sustentabilidade;
v Participar ativamente na execugdo de projetos e programas de educagdo ambientais voltados
a participacdo da sociedade na preservagao e conservagao ambiental;
v Participar e incentivar a promogao de eventos relacionados a questao ambiental;
v Estimular e fortalecer uma consciéncia critica sobre a problematica social e ambiental;

= v Apoiar as agdes de educacdo ambiental do Conselho Municipal de Meio Ambiente;
v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua
competéncia.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

A COORDENADORIA DE ESPORTE — COMPETE:
v Orientar e supervisionar todos o0s servicos executados pelos funciondrios sob sua
responsabilidade;
v Orientar e acompanhar a execugdo de todos os projetos e agdes deser]volvidas pela

e

coordenadoria de Esporte; i |

)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Elaborar, em coordenag¢do com as entidades locais, o calendario dos eventos esportivos e de

recreagao a serem promovidos;

v Manter atualizados todos os registros relativos aos projetos desenvolvidos pela Coordenacdo;

v Manter a ordem, regularidade e atualizagdo de projetos e agfes;

v’ Zelar pela conservacao dos instrumentos a cargos da secretaria, providenciando para que
sejam unicamente em servigos publicos;

v' Representar o Secretario da pasta, quando designado;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

A GERENCIA DE UNIDADES ESPORTIVAS E LAZER — COMPETE:
v" Planejar, organizar e administrar o calendario de competigBes esportivas, de lazer e eventos
de esportes radicais;
¥" Responder por toda a estrutura de quadras poliesportivas, piscinas e campos de futebol, de
responsabilidade do municipio;
v' Apoiar o esporte entre as criangas e jovens, através do desenvolvimento das categorias de
base de diversos esportes, por meio das “Escolinhas”;
v' Promover e organizar reunides técnicas das competigbes;

~ v Elaborar e executar programas e projetos no ambito da Secretaria;
v' Organizar e operacionalizar as aces de desenvolvimento de termos de referéncia, normas e
diretrizes técnicas para a elaboracdo de projeto relativos a sua area de atuacao;
v’ Gerir e fiscalizar os contratos no &mbito de sua competéncia;
v Manter atualizados todos os registros relativos aos programas e projetos desenvolvidos pela
secretaria;
v' Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua

competéncia.

7~
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