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O PREFEITO DO MUNICIPIO DE GURUPI, Estado do Tocantins, no uso
de suas atribuigdes legais e constitucionais,

Faco saber que a Camara Municipal de Gurupi, Estado do Tocantins,
aprova e eu sanciono a seguinte Lei.

CAPITULO |
DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Art. 1° O Poder Executivo Municipal, através da Prefeitura Municipal,
tera por missao administrar com organizagao, transparéncia e eficiéncia os interesses
da comunidade, em conformidade com a legislagdo vigente, visando proporcionar

bem-estar e qualidade de vida para a populagdo com igualdade e dignidade.

Art. 2° As atividades do Poder Executivo Municipal, através da
Administragao Municipal Direta serdo desenvolvidas pelo Prefeito Municipal, auxiliado
pelos Secretarios Municipais, os quais exercem as atribuicdes de sua competéncia
constitucional, legal e regulamentar, com o auxilio dos érgaos que compdem a

Administracao Municipal.

Art. 3° Respeitadas as limitagdes estabelecidas na Constituicao da
Republica, na Constituicdo do Estado do Tocantins e na Lei Organica do Municipio de

Gurupi, o Poder Executivo regulara a estruturagéo e funcionamento dos érgaos da
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administracao Municipal. '
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MUNICIPIO DE GURUPI
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| - A Administragao Direta, que se constitui dos servigos integrados na
estrutura administrativa do Gabinete do Prefeito e das Secretarias Municipais.

Il - A Administragao Indireta, que compreende as seguintes categorias
de entidades, dotadas de personalidade juridica prépria:

a) Autarquias;

b) Agéncias;

c) Fundacdes;

d) Conselhos Especiais.

§ 1° As entidades compreendidas na Administragao Indireta consideram-
se vinculadas a Secretaria Municipal, em cuja area de competéncia estiver
enquadrada sua principal atividade, com exce¢ao das Autarquias existentes que sao
Agéncias e Fundacgoes, diretamente vinculadas ao Prefeito Municipal, sem qualquer

relagao de subordinagao hierarquica.

§ 2° O Poder Executivo enquadrara as entidades da Administragao
Indireta existentes nas categorias constantes deste artigo.

§ 3° Para fins desta lei, considera-se:

| - Autarquia - o servigo auténomo, criado por lei, com personalidade
juridica de Direito Publico, patriménio e receita proprios, para exercer atividades
tipicas e fins da administracdo Publica, que requeiram, para seu melhor

funcionamento, gestao administrativa e financeira descentralizada;

Il - Agéncia - a autarquia sob regime especial, criada por lei, com
personalidade juridica de Direito Publico, poder de policia, patriménio e receita
préprios, para exercer atividades de gerenciamento, planejamento, coordenagao e
execug¢ao em sua area de competéncia e, em cooperagao com os demais 6rgaos da

Administragao Municipal, o desenvolvimento de seus respectivos programas,

Ill - Fundacgao - a entidade dotada de personalidade juridica de Direito

Publico ou Privado conforme definido em lei especifica, com o patriménio ‘oréprio e
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capital exclusivo do Municipio ou de suas entidades da Administragao Indireta, criada
por lei para desempenhar atividades de natureza empresarial que a Prefeitura de
Gurupi seja levada a exercer por motivos de conveniéncia ou contingéncia

administrativa, podendo tal entidade revestir-se de qualquer das formas admitidas em
Direito;

IV - Conselhos Especiais — 6rgaos com atribuigdes consultivas,
normativas e de assessoramento nos assuntos de suas competéncias especializadas

previstas em lei especifica.

§ 4° Os quantitativos, simbolos e remuneragao de cargos em comissao
que integram a estrutura administrativa municipal, de livre nomeagao do Chefe do
Poder Executivo, estao especificados nos respectivos anexos desta Lei.

Secao |

Dos Principios Fundamentais

Art. 5° A Administracao Municipal obedecera aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e também ao
seguinte:

| - a acao administrativa sera objeto de planejamento que vise a

promover o desenvolvimento econémico-social do Municipio;

Il - as atividades da Administracdo Municipal e, especialmente, a
execucao dos planos e programas administrativos, serdo objetos de permanente
coordenacao;

lll - a coordenacao sera exercida em todos os niveis da Administragao,

mediante a atuagéo das chefias individuais, a realizag&o sistematica de reuniées com
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a participacao das chefias, subordinadas a instituicao e funcionamento de comissoes

de coordenagao em cada nivel administrativo;

IV - no nivel superior da Administracao Municipal, a coordenagéao sera
assegurada mediante reunides de Secretarios Municipais, estes responsaveis por

areas afins e coordenacao central dos sistemas de atividades auxiliares;

V - quando submetidos ao Prefeito Municipal, os assuntos deverao ter
sido previamente discutidos e coordenados com todos os setores neles interessados,
inclusive no que diz respeito aos aspectos administrativos pertinentes, mediante
consultas e entendimentos, de modo a sempre compreenderem solugdes integradas

e harménicas;

VI - a delegacao de competéncia sera utilizada como instrumento de
descentralizagao administrativa, para assegurar maior rapidez e objetividade as

decisodes situando-as na proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a atender;

VII - é facultado ao Prefeito Municipal, aos Secretarios Municipais e, em
geral, as autoridades da Administracao Municipal delegar competéncia para a pratica
de atos administrativos, conforme se dispuser em regulamento, respondendo

subsidiariamente pelos atos praticados;

VIII - o ato de delegacao indicara com precisao a autoridade delegante,

a autoridade delegada e as atribuicdes objeto e limites de delegacao.

Secao ll
Da Supervisao do Secretariado

Art. 6° Todo e qualquer 6rgao da Administragao Municipal, Direta ou
Indireta, estao sujeitos a supervisao do Secretario Municipal competente, excetuados
unicamente os 6rgaos mencionados no art. 12, que estdo submetidos a supervisao
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Art. 7° Os Secretarios Municipais sdo responsaveis, perante o Prefeito
Municipal, pela supervisdo e coordenagao dos 6rgaos enquadrados em sua area de

competéncia.

Art. 8° Cada Secretario Municipal fara a supervisado a que se refere o art.
9°, mediante a orientagdo, coordenagao e controle das atividades dos o6rgaos
subordinados ou vinculados a respectiva Secretaria, a luz do art. 5°, desta lei, dentro

da area de sua competéncia e atribuigcoes.

Art. 9° No que se refere a Administracao Indireta, a supervisao do

Secretario visara a assegurar essencialmente:

| - a realizagao dos objetos fixados nos atos de constituicao da entidade;

Il - a harmonia com a politica e a programagao da Prefeitura no setor de
atuacao da entidade;

Il - a eficiéncia administrativa;

IV - a autonomia administrativa, operacional e financeira da entidade.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 10. Compdem a estrutura administrativa do Municipio de Gurupi:

| — Gabinete do Prefeito;

Il - Secretaria Municipal de Administragao;

Il — Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

IV - Secretaria Municipal do Trabalho e da Assisténcia Social,
V - Secretaria Municipal de Educacgao;

VI — Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano;

VIl — Secretaria Municipal do Idoso;

VIII — Secretaria Municipal de Juventude e Esporte;
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IX — Secretaria Municipal de Infraestrutura;
X - Secretaria Municipal de Produgao, Cooperativismo e Meio Ambiente;
X| — Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas;

XII - Secretaria Municipal de Sadde.

Art. 11. Compete aos Secretarios Municipais, além de outras atribuigcbes

previstas na Lei Organica do Municipio e nesta lei:

| - exercer a orientagdo, coordenagao e supervisdo dos 6rgaos de sua
Secretaria Municipal e das entidades da Administracao Indireta a ela vinculadas, bem
como assinar, juntamente com o Prefeito Municipal, os decretos e demais atos

normativos relacionados com a sua area de atuacgao.

Il - expedir instrugdes para execugao de leis, de decretos e regulamentos

relacionados com a sua area de atuacao;

Ill - elaborar anualmente, encaminhando-o ao Prefeito Municipal, o

relatério de sua gestao;

IV - Praticar os atos pertinentes as atribuicdes que Ihe forem conferidas

em lei, ou delegadas pelo Prefeito Municipal.

Secao lll

Do Gabinete do Prefeito

Art. 12. O Gabinete do Prefeito Municipal é integrado pelos seguintes
6rgaos de seu assessoramento imediato ou de execugédo, conforme o caso:

| — Secretario Chefe de Gabinete;

Il — Assessoria Especial Superior;

Il — Controladoria Geral;

IV — Diretoria das Atividades Administrativas do Gabinete;

V — Diretoria de Politicas Publicas; X
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VI — Junta do Servigo Militar;

VII - Procuradoria Geral;

VIII - Fundagéo Unirg;

IX - Instituto de Assisténcia dos Servidores de Gurupi — IPASGU e
GURUPIPREYV - Instituto de Previdéncia de Gurupi;

X - Agéncia Gurupiense de Desenvolvimento - AGD;
§ 1° Vinculam-se ao gabinete do Prefeito:

| — Secretario Chefe do Gabinete;
Il — Assessoria Especial Superior;

Ill — Controladoria Geral;

§ 2° Os 6rgaos que integram a estrutura do Gabinete do Prefeito serao
vinculados ao Secretario Chefe do Gabinete, com excec¢édo da Fundagao Educacional
de Gurupi-UNIRG, Instituto de Assisténcia dos Servidores de Gurupi — IPASGU,

Instituto de Previdéncia de Gurupi - GURUPIPREV e Agéncia Gurupiense de
Desenvolvimento — AGD.

§ 3° Integram a Controladoria Geral:

| - Diretoria de Controle Interno;
Il - Assessoria Técnica Superior;
Il - Divisao Processual;

IV - Divisao de Informatica;

§ 4° Integram a Diretoria das Atividades Administrativas do
Gabinete:

| - Divisao de Frota e Logistica;
Il - Secretaria Executiva;
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§ 5° Integram a Diretoria de Politicas Publicas:
| - Assessoria Técnica Operacional;
§ 6° Assessoria Especial Superior;
§ 7° Chefia de Divisao da Junta do Servigo Militar;
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS
Art. 13. Ao Secretario Chefe de Gabinete Municipal compete:

| — ser o elo entre todas as Secretarias da Administragao Publica Direta,
Fundacdes, Autarquias, Agéncias e a Camara Municipal de Gurupi;

Il - organizar a agenda do Chefe do Executivo e viabilizar o seu
cumprimento;

Il - coordenar as despesas de manutencao do Gabinete e delas prestar
contas, informando sobre suas necessidades;

IV - preparar o expediente do Prefeito Municipal;

V - desempenhar outras fungoes delegadas pelo Prefeito Municipal.

Art. 14. Sao atribuicoes dos cargos que compdoem o Gabinete do
Prefeito:

§ 1° A Assessoria Especial Superior, compete: prestar
assessoramento ao Prefeito Municipal em matérias que requeiram o desenvolvimento
de estudos, pesquisas, planos, programas e projetos estratégicos de alta
complexidade; prestar assessoramento nas diversas fases do processo decisorio que
requeiram conhecimento de nivel superior; compilar, analisar e disponibilizar dados e
informacgdes relativas as variaveis que participam do processo decisério, relativo a
matéria objeto de analise e decisdo do Prefeito Municipal; instruir expedientes, que

requeiram analise e parecer, submetidos ao seu exame, pelo Prefeito Municipal;
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assessorar o Prefeito no acompanhamento técnico da agdao programatica da
Administragao Municipal, assessorar o Prefeito no gerenciamento de dados e
informagdes técnicas relativas ao controle da execugao das politicas publicas
municipais e das metas e objetivos a serem alcangados; acompanhar ou representar
o Prefeito em reparticdes publicas, audiéncias, encontros, entre outros eventos para
os quais for designado; prestar outras atividades tipicas de assessoramento superior.

| - Para o cargo de Assessor Especial Superior, o ocupante devera ter

concluido curso superior em qualquer area.

§ 2° A Controladoria Geral € o 6rgao responsavel pela analise da
legalidade dos atos dos administradores municipais; a ela compete o
acompanhamento da execucado orcamentaria financeira; analise e emissao de
pareceres sobre os atos administrativos; a supervisdo, coordenagdo, direcao e
execucao de trabalhos de auditoria especializados sobre avaliagdo da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial, analise contabil, auditoria contabil e de
programas; assessoramento especializado em todos os niveis funcionais do Sistema
de Controle Interno; supervisdo, coordenagao, acompanhamento e avaliagao dos
resultados alcangados pelos gestores publicos.

§ 3° A Diretoria de Controle Interno é consubstanciada por um sistema
composto de auditoria, fiscalizagao e orientagao, visando a controlar as atividades
administrativas, financeiras e contabeis das unidades integrantes do Poder Executivo

Municipal, e € composta pelos seguintes 6rgaos:

| — Assessoria Técnica Superior, a qual compete prestar assisténcia
técnica especializada a Controladoria Geral sob a forma de estudos, pesquisas,
investigagdes pareceres, avaliagdes exposi¢des de motivos e minutas, bem como

outras atividades correlatas ao cargo.

a) Para o cargo de Assessor Técnico Superior, 0 ocupante devera

ter concluido curso superior em qualquer area.
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Il — Chefia de Divisao Processual, a qual compete conduazir,
supervisionar e coordenar os procedimentos pertinentes ao cadastramento e a

distribuicao dos processos administrativos no ambito da administracgao.

lll - Chefia de Divisao de Informatica, a qual compete assessorar na
definicdo e utilizacdo das técnicas de informatica, auxiliando na implantagdo e

utilizagao de softwares, atendendo as necessidades da Diretoria.

§ 4° A Diretoria das Atividades Administrativas do Gabinete € o 6rgao
responsavel pelo comando executivo das atividades de apoio desenvolvidas no
Gabinete e pelo estabelecimento de normas e procedimentos internos, sob a
determinacgao, orientagao e supervisao do Secretario Chefe de Gabinete, e composta

pelos seguintes orgaos:

| — A Divisao de Frota e Logistica, sendo esta responsavel pelo
gerenciamento da frota de veiculos e dos servigos de transporte de pessoas e

materiais vinculados ao Gabinete.

Il - Secretaria Executiva, a qual compete: dar apoio administrativo e
operacional as atividades do Gabinete, desempenhando as seguintes atribuigdes:

a) organizar a agenda do Chefe de Gabinete e viabilizar seu
cumprimento;

b) coordenar as despesas de manutencdo do Gabinete e delas prestar
contas, informando sobre suas necessidades;

c) preparar o expediente do Chefe de Gabinete;

d) desempenhar outras fungdes pertinentes ao Gabinete e aquelas que
Ihe forem delegadas pelo Chefe de Gabinete.

§ 5°. A Diretoria de Politicas Publicas, sdo atribuidas as seguintes

O piithocs
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| - elaborar, planos e programas de desenvolvimento e oferecer a
sociedade elementos para o conhecimento e solugao dos problemas e dos desafios
do desenvolvimento local, consubstanciadas nos seguintes topicos:

Il — pesquisas destinadas ao conhecimento dos processos econdémicos
e sociais brasileiros;

Il - analise e diagnodstico dos problemas estruturais e conjunturais da
economia e da sociedade local;

IV - estudos prospectivos de médio e longo prazo;

V - fornecimento de subsidios técnicos para a formulacdo de politicas
publicas e para a preparagao de planos e programas de governo;

VI - analise e avaliagao de politicas publicas, programas e agdes
governamentais;

VIl - capacitacao técnica e institucional para o aperfeicoamento das
atividades de planejamento, avaliagcao e gestao; e

VIl - disponibilizagdo de sistemas de informacéao e disseminacao de

conhecimentos atinentes as diversas areas da administragao publica.

§ 6° As Assessorias Técnica Operacional, compete: o
assessoramento ao Prefeito no desempenho das atribuicdes delegadas pelo
Secretario Chefe de Gabinete, em especial nos assuntos relacionados com a
coordenacao de politica publicas.

| — Assessoria Técnica Operacional o ocupante devera ter concluido o

ensino fundamental.

§ 7°. A Chefia de Divisao da Junta do Servigo Militar, integra os
servigos municipais e suas atribuicdes sao fixadas pelas Leis Federais n° 4.375, de
17 de agosto de 1964 e n° 4.754, de 18 de agosto de 1968, regulamentadas pelo
Decreto n° 57.654, de 20 de janeiro de 1966, e fica diretamente subordinada ao

Dbl
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§ 8°. A Procuradoria Geral do Municipio, criada por Lei sob regime
proprio, compete as atividades de Advocacia, Consultoria e Assessoramento Juridico
e Judicial do Poder Executivo.

§ 9°. A Fundagao Educacional de Gurupi-FEG, criada por lei sob

regime préprio, consistindo na entidade mantenedora do Centro Universitario UNIRG.

§ 10. O Instituto de Assisténcia e Previdéncia dos Servidores de
Gurupi — IPASGU/GURUPIPREYV, érgaos responsaveis pela seguridade social dos

servidores do Municipio, criados por lei especifica, sob regime préprio.

§ 11. A Agéncia Gurupiense de Desenvolvimento- AGD, autarquia
especial vinculada ao Gabinete do Prefeito Municipal, criada por Lei especifica, sob
regime proprio.

Segao IV

Da Secretaria Municipal de Administracao
Art. 15. Compdem a estrutura da Secretaria Municipal de Administragao:
| — Secretario Municipal de Administragao;

Il - Diretoria de Compras, Patrimonio e Almoxarifado;
a) Coordenadoria de Compras;
1. Chefia de Setor de Orgamento e Gerenciamento de pedidos;
2. Chefia de Setor de Compra Direta;
b) Coordenadoria de Patriménio;
1. Chefia de Setor de Registro Patrimonial;
2. Chefia de Setor de Controle de Estoque;
c) Coordenadoria de Almoxarifado;
1. Chefia de Divisao de Almoxarifado;

2. Chefia de Divisdo de Conferéncia e Distribuicdo de Materiais;
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Il - Diretoria de Licitagoes, Contratos e Convénios;

a) Coordenadoria de Gestao de Convénios;
1. Chefia de Divisao de Projetos de Recursos Captados;
2. Assessoria Técnica Administrativa;

b) Coordenadoria de Licitagdes;
1. Assessoria Técnica Superior;

c) Coordenadoria de Contratos Administrativos;

1. Chefia de Divisao de Processos;

IV — Diretoria de Recursos Humanos;
a) Coordenadoria Técnica Administrativa;
1. Assessoria Técnica Superior,

2. Chefia de Divisao de Arquivo;

V — Diretoria Administrativa, Ciéncia e Tecnologia;
a) Coordenadoria Administrativa;
1. Assessoria Técnica Superior,
Chefia de Divisao de Relatoria Processual;
Chefia de Divisao de Protocolo;

Chefia de Divisao de Administracdo do Trevo da Praia;

;oA N

Assessoria Técnica Administrativa.

b) Coordenadoria de Ciéncias e Tecnologias:

p—t

. Chefia de Divisao de Treinamentos e Cursos;
. Chefia de Divisao de Sistemas;
. Chefia de Divisao de Suporte em hardware;

. Chefia de Divisao de Suporte em redes;

2
3
4
5. Chefia de Setor de Manutencgao;
6. Chefia de Setor de Atendimento;
7

. Assessoria Técnica Administrativa.
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c¢) Coordenadoria de Planejamento.

d) Coordenadoria de Comunicagao e Multimidia

1. Chefia de Divisao de Cerimonial e Protocolo;

2. Chefia de Divisao de Apoio Administrativo e Relagdes
Publicas, Marketing e Publicidade;

3. Assessoria de Comunicacgao Institucional e Publicidade;

4. Assessoria de Comunicagdo e Publicidade em Radio e
Televisao;

5. Assessoria de Comunicacdo e Publicidade em Informatica e
Imprensa.

6. Assessoria Técnica Administrativa.

VI — Diretoria de Ouvidoria Geral;
b) Chefia de Divisao de Tratamento de Mensagens;

1. Chefia de Setor de Servicos de Informacgdes Estratégicas;
VIl — Secretaria Executiva.
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS
Art. 16. A Secretaria Municipal de Administragao compete:

| - promover o funcionamento harménico dos érgaos da Administragéo
Municipal, na busca do cumprimento de seus objetivos, projetos e metas;

Il - organizar e exercer o controle do quadro de pessoal estatutario e em
comissao dos 6rgaos da Administragao Municipal,

lll - promover acdes de modernizacao e aperfeicoamento da maquina
administrativa, para o constante aumento de sua eficiéncia;

IV - registrar e controlar o patriménio municipal, identificando-o por
orgaos e setores, promovendo sua conservagao, remanejamento de acordo com as

necessidades da Administragdo e, anualmente,,conforme a sua depreciacao definida
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em laudo técnico da Supervisoria do Patriménio, propondo a baixa de maquinas e
equipamentos.

V - a elaboragao da Lei Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e
da Lei Orgcamentaria Anual;

VI - divulgar por meio da coordenadoria de comunicagao as agdes do
Poder Executivo Municipal, bem como promover a total integragdo dos 6rgéaos da
administracao direta e indireta. Tem a fungao de manter e estreitar as relagées com a
imprensa local, regional e nacional, seja ela do meio impresso, televisivo, radio ou
internet. Trabalhar em conjunto com as areas municipais do governo, sejam elas de
atendimento a comunidade ou nao, para o desenvolvimento do municipio, estimulando
e incentivando a participagao da populagao nas atividades do Poder Executivo, de
forma democratica, com base nas diretrizes que norteiam a ética dos profissionais de

comunicagao.

Art. 17. Sao atribuicoes dos cargos que compdéem a Secretaria
Municipal de Administragao:

§ 1° Diretoria de Compras, Patriménio e Almoxarifado, a qual
compete: a compra e distribuicao do material permanente e de consumo, conforme as
necessidades dos diversos érgaos e entidades da Administragao Municipal; o registro
e controle do patriménio municipal, com a sua identificagdo por érgaos e setores,
promovendo sua conservagao, remanejamento de acordo com as necessidades da
Administracdo Municipal e, anualmente, conforme a sua depreciacao, promovendo a
baixa de maquinas e equipamentos, ficando vinculada aos seguintes érgaos.

| - Coordenadoria de Compras, a qual compete: planejar, coordenar,
controlar e promover os procedimentos necessarios relativos a compras para
aquisicao de bens e servicos de interesse da administragdo, classificando as
despesas por categoria e repassando para o Setor de Licitagdes e Contratos as
requisicées cujos valores necessitam de licitagdo e/ou contratos e executando os

~ procedimentos necessarios para formalizar as compras diretas de acordo com o inciso

| da Lei n°® 8666/93 e suas alteragée%
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Il - Chefia de Setor de Orgamento e Gerenciamento de Pedidos, a qual
compete: receber a requisicdo de materiais e servigos. As secretarias solicitam um
produto ou servigo ao setor de compras e este faz a avaliagao de trés orcamentos
antes de compra-los. Para adquirir determinado produto sao avaliados critérios como
preco, fornecedor e prazo de entrega da mercadoria; realizar e gerenciar os pedidos

de materiais e servigos.

lll - Chefia de Setor de Compra Direta, a qual compete: realizar as
compras com dispensa de licitagao, fundamentada nos termos da Lei Federal
8.666/93, que regulamenta as licitagdes e contratagées da Administragcao publica.

IV — Coordenadoria de Patrimonio, a qual compete: a coordenacgao,
registro e controle do patriménio publico municipal, dentre outras atividades correlatas

ao cargo.

a) Chefia de Setor de Registro Patrimonial, a qual compete: promover
o cadastramento e identificacdo dos bens patrimoniais, sua localizagao,

acompanhando rigorosamente sua movimentagao.

b) Chefia de Setor de Controle de Estoque, a qual compete:
determinar o que deve permanecer em estoque; numero de itens; verificar quando se
devem reabastecer os estoques; periodicidade;
quanto de estoque sera necessario para um periodo predeterminado; quantidade de
compra; acionar o departamento de compras para executar aquisicao de estoque;
receber, armazenar e atender os materiais estocados de acordo com as
necessidades; controlar os estoques em termos de quantidade e valor, e fornecer
informacgdes sobre a posi¢gao do estoque; manter inventarios periédicos para avaliagao

das quantidades e estados dos materiais estocados; identificar e retirar do estoque os

i

itens obsoletos e danificados.
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V - Coordenadoria de Almoxarifado, a qual compete a coordenagao
na organizagao do Almoxarifado, controle de entrada, armazenamento, saida de

mercadorias, dentre outras atividades correlatas ao cargo.

a) Chefia de Divisao de Almoxarifado, a qual compete: controlar e
executar o recebimento, guarda e distribuicao dos materiais e equipamentos
adquiridos pela Administragao, garantindo os estoques minimos definidos; Administrar
as instalacdes do(s) almoxarifado(s) da Municipalidade.

b) Chefia de Divisao de Conferéncia e Distribuicao de Materiais, a
qual compete: coordenar e controlar as atividades de recebimento e devolugao de
materiais; analisar a documentacao recebida, verificando se a compra foi autorizada;
controlar os volumes declarados na Nota Fiscal e no manifesto de transporte com os
volumes a serem efetivamente recebidos; proceder a conferéncia visual, verificando
as condigdes da embalagem quanto a possiveis avarias na carga transportada e, se
for o caso, apontando as ressalvas nos respectivos documentos; proceder a
conferéncia quantitativa e qualitativa dos materiais recebidos; decidir pela recusa,
aceite ou devolugdo, conforme o caso; providenciar a regularizagao da recusa,
devolugdo ou da liberagdo de pagamento ao fornecedor; liberar o material

desembaragado para estoque no almoxarifado.

§ 2° A Diretoria de Licitagdes Convénios e Contratos, compete gerir
e operacionalizar, de forma unificada, todos os procedimentos de Convénios,
Licitagcdes e Contratos da Prefeitura Municipal de Gurupi e de todos seus 6rgaos, com
observancia na legislacdo vigente, inclusive junto as instituicbes de fomento,

governamentais ou privadas, integrada pelos seguintes 6rgaos:

| - A Coordenadoria de Gestio de Convénios, compete o
acompanhamento e coordenacao de atividades de avaliagdes de planos, programas
e projetos no desenvolvimento das atividades necessarias a realizagao de convénios

it

pela Prefeitura Municipal.
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a) A Chefia de Divisio de Projetos de Recursos Captados,
compete: elaborar desenhos para implementacao de projetos, de acordo com as
possibilidades e necessidades evidenciadas pela administragdo; elaborar croquis
estabelecendo os pré-projetos utilizando a ferramenta Auto CAD, bem como outras
atividades pertinentes ao cargo.

Il - A Coordenadoria de Licitagdes, compete coordenar as atividades de
desenvolvimento dos convénios, licitagdes e contratos, bem como desenvolver

projetos, analises, consultas, pareceres, exposigcdes de motivos e minutas de editais.

a) A Assessoria Técnica Superior, compete prestar assisténcia
técnica especializada a Diretoria de Convénios, Licitagdes e Contratos, sob a forma
de estudos, pesquisas, investigagdes pareceres, avaliagdes exposi¢cdes de motivos e

minutas, bem como outras atividades correlatas ao cargo.

1. Para o cargo de Assessor Técnico Superior, 0 ocupante devera

ter concluido curso superior em qualquer area.

ll — A Coordenadoria de Contratos Administrativos, compete:
compete manter atualizado o banco de dados dos contratos e seus documentos
preferencialmente em arquivo digital; oferecer informagées técnicas a todas as areas
quanto aos procedimentos necessarios para a formalizagao de contratos, alteracées,
prorrogacao, repactuacgao, reajuste, revisao e rescisao contratual; analisar as minutas
de contrato dos editais de licitagcao a serem publicados; Elaborar as minutas de
apostilamento, termo aditivo e rescisdo contratual, executar as atividades
administrativas relacionadas aos procedimentos de formalizagdo dos contratos,
alteracdes, prorrogacao, repactuagao, reajuste, revisdo, aplicagao de sancgdes e
rescisao contratual; solicitar a indicagcao do fiscal de contrato e de seu substituto a
Diretoria de Licitagdes, Convénios e Contratos; Solicitar a informagao de recursos
orcamentarios a Controladoria Geral para cobertura de despesas referentes as
prorrogagoes, repactuacgoes, revisdes, reajustes e acréscimos nos valores contratuais;

Solicitar e controlar as garantias contratuais exigidas nos editais de licitagao; promover
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“as publicagdes relativas aos contratos na Imprensa estadual e municipal; Divulgar o

contrato, apostilamento, termo aditivo ou rescisdo contratual no sitio oficial da
Prefeitura Municipal; zelar para que, no ambito das competéncias desta

Coordenadoria, os procedimentos sejam realizados dentro dos prazos estabelecidos;

a) A Chefia de Divisdao de Processos, compete dirigir, orientar e
controlar a tramitagao de processos de competéncia da Diretoria; receber, registrar, e
distribuir quando necessario os processos aos Procuradores para parecer; manter
arquivo de documento e processos; atualizar o banco de dados referente ao

andamento dos Processos.

§ 3° A Diretoria de Recursos Humanos € o 6rgao central do sistema
de pessoal, responsavel pelo estudo, formagdao de diretrizes, orientagao,
coordenagao, supervisao e controle dos assuntos concernentes a administracao do
pessoal do Executivo Municipal, a qual compete: coordenar as atividades de
administragao de pessoal, referentes aos servidores municipais, adotando medidas
que visem ao seu aprimoramento e maior eficiéncia; submeter ao Secretario Municipal
de Administragao os projetos de regulamentos indispensaveis a execugao das Leis
que dispdem sobre a fungao publica e os servidores publicos; zelar pela observancia
dessas leis e regulamentos, orientando, coordenando e fiscalizando sua execugao e
expedir normas gerais obrigatérias para todos os 6rgaos; estudar e propor sistema de
classificagao e de retribuicao para servidores publicos, administrando sua aplicagao;
recrutar e selecionar, salvo disposicado em contrario, candidatos para os 6rgaos da
Administracao Direta e Indireta, podendo delegar, sob sua orientagao, fiscalizagao e
controle, a realizagao das provas o mais proximo da area de recrutamento; manter
estatisticas atualizadas sobre os servidores municipais da Administragao Direta e
Indireta; zelar pela criteriosa aplicagao dos principios de administragao de pessoal,
com vistas ao tratamento justo dos servidores municipais, onde quer que se
encontrem; promover medidas visando ao bem estar social dos servidores municipais
e ao aprimoramento das relagdes humanas no trabalho, e € composta pelos seguintes

éMM

orgaos:
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. A Coordenadoria Técnica Administrativa, compete elaborar
estudos, levantamentos, pareceres, avaliagdes e desenvolver atividades relacionadas

a area técnica da Diretoria.

Il - A Assessoria Técnica Superior, compete prestar assisténcia
técnica especializada a Diretoria de Recursos Humanos, sob a forma de estudos,
pesquisas, investigacdes pareceres, avaliagbes exposi¢cdes de motivos e minutas,

bem como outras atividades correlatas ao cargo.

a) Para o cargo de Assessor Técnico Superior, 0 ocupante devera

ter concluido curso superior em qualquer area.

Il - A Chefia de Divisdao de Arquivo, compete as atividades
de arquivo de documentos, busca e prestacao de informagdes inerentes

a matéria de competéncia da Diretoria.

§ 4° A Diretoria Administrativa, Ciéncia e Tecnologia, compete a
administragcao e manutengao da rede de informatica e Internet da Administragao
Municipal; organizar, orientar e supervisionar os trabalhos da Secretaria; redigir os
atos e correspondéncias da Secretaria, submetendo-os ao Secretario e ao Chefe do
Executivo Municipal para assinatura; ter sob sua guarda os documentos afetos a
Secretaria; receber e encaminhar ao Secretario para despacho, correspondéncia

dirigida a Secretaria, bem como desenvolver outras atividades atinentes ao cargo.

| - A Coordenadoria Administrativa compete: coordenar, e responder,
junto ao Secretario de Administracao, pelos departamentos que integram a sua
estrutura; desenvolver atividades que visem o melhor funcionamento organizacional
da Secretaria e suas divisoes; planejar, orientar, coordenar e controlar as atividades
setoriais relativas a pesquisa e desenvolvimento, organizagdao e métodos,

planejamento administrativo, programacéao e preparo do orgamento.

D sttt
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a) A Assessoria Técnica Superior, compete prestar assisténcia técnica
especializada a Secretaria de Administragao, sob a forma de estudos, pesquisas,
investigacdes pareceres, avaliagées exposi¢cdes de motivos e minutas, bem como
outras atividades correlatas ao cargo.

1. Para o cargo de Assessor Técnico Superior, 0 ocupante devera ter

concluido curso superior em qualquer area.

b) A Chefia de Divisdao de Relatoria Processual, compete dirigir,
orientar e controlar a tramitagao de processos no 6rgao; receber, registrar, e distribuir
quando necessario os processos aos Procuradores para parecer; manter arquivo de
documento e processos; atualizar o banco de dados referente ao andamento dos
Processos.

c) A Chefia de Divisdo de Protocolo compete receber, protocolar e
distribuir todos os requerimentos e documentos no ambito da Administragcao; registrar

todos os protocolados, mantendo atualizadas as informagdes sobre seu tramite.

d) A Chefia de Divisao de Administragio do Trevo da Praia, compete

as atividades administrativas referentes ao distrito do Trevo da Praia.

e) A Assessoria Técnica Administrativa, compete auxiliar na
elaboracao de estudos, levantamentos, pareceres, avaliagbes e exposigcoes de

motivos em relagao a assuntos da area técnica da Diretoria.

Il - A Coordenadoria de Ciéncias e Tecnologias, compete: planejar,
organizar, gerenciar os servigos/divisbes da area de tecnologia de informacgao;
desenvolver e implementar politicas e diretrizes que traduzam as melhores praticas
existentes e ou disponiveis no mercado, visando a otimizagao dos servigos e utilizagao
dos recursos sob sua responsabilidade; elaborar as politicas, normas e procedimentos
relativos a tecnologia de informagao zelando pelo seu cumprimento; coordenar a
implementagdo de solugdes; propor planos de investimentos visando atualizagao

tecnoldgica; interagir com as areas clientes, garantindo o bom desempenho de
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equipamentos, redes e sistemas; controlar e sugerir compras de materiais pertinentes
a sua area de atuacao, zelar pela guarda, conservagdao, manutengao e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho,
bem como outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

Para ocupar tal cargo, sera exigido pleno conhecimento em analise de sistemas, em
ambientes de tecnologia, com curso comprovado de linguagens de programacao,
planejamento e controle de processos. Linguagem uml para modelagem de dados da
aplicacao e ferramentas de desenvolvimento de software, bem como em Servidores,
Redes Locais, Remotas e Virtuais, Sistemas de Virtualizagao, Backups, FTP e Banco
de Dados.

a) A Chefia de Divisiao de Treinamentos e Curso, compete:
supervisionar equipe de treinamento e cursos, aplicando conhecimentos técnicos,
utilizando novas ferramentas e tecnologias em solugdes mais complexas; elaborar e
realizar levantamentos sobre informagdes e dados, para estudo e implantagéo de
novos cursos e treinamentos, juntamente com a Coordenadoria; ter notavel
conhecimento em informatica basica e avangada, comprovado em curso; controlar e
sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacgao, zelar pela guarda,
conservagao, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho, e outras tarefas correlatas, conforme

necessidade ou a critério de seu superior.

b) A Chefia de Divisdao de Sistemas, compete: realizar estudos,
criar, manter e auditar, juntamente com a Coordenadoria, metodologias de
desenvolvimento de sistemas; acompanhar as métricas de desempenho e qualidade
dos produtos gerados, comparando-as com as métricas-padrao do mercado; verificar
a adequacao do padrao de qualidade e desempenho dos projetos; selecionar e triar
produtos e servigos da area de software e sistemas que a empresa venha contratar;
ter bons conhecimentos de linguagens de programacado, analise de sistemas,
ambientes de tecnologia, planejamento e controle de processos; conhecer Linguagem

uml para modelagem de dados da aplicagdo e ferramentas de desenvolvimento de
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software; supervisionar equipe de desenvolvimento de sistemas, juntamente com a
Coordenadoria, aplicando conhecimentos técnicos, utilizando novas ferramentas e
tecnologias da internet, orientando em solu¢des mais complexas; elaborar e realizar
levantamentos sobre informagdes e dados, para estudo e implantagao de sistemas;
ter notavel conhecimento, com curso comprovado em Programagao WEB/Desktop
nas linguagens PHP, CSS, Java Script,C#, C++ e banco de dados, SQL e Postgree;
controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuagao, zelar pela
guarda, conservagao, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, assim como do local de trabalho;

c) A Chefia de Divisio de Suporte em Hardware, compete:
supervisionar juntamente com a coordenadoria as atividades da area de suporte
técnico aos usuarios, compreendendo hardwares, softwares e sistemas operacionais
de rede; controlar a performance dos sistemas implantados e recursos técnicos
instalados; propor melhorias nos sistemas operacionais dos equipamentos e
microcomputadores dos usuarios; controlar e sugerir compras de materiais pertinentes
a sua area de atuacao, zelar pela guarda, conservagdo, manutencao e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;
desenvolver outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu

superior.

d) A Chefia de Divisio de Suporte em Redes, compete:
supervisionar juntamente com a Coordenadoria as atividades da area de suporte
técnico aos usuarios de sistemas de Rede Sem Fio, compreendendo hardwares,
softwares e sistemas operacionais de rede; controlar a performance dos sistemas
implantados e recursos técnicos instalados; propor melhorias nos sistemas
operacionais dos equipamentos e microcomputadores dos usuarios; controlar e
sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacgao, zelar pela guarda,
conservagao, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais

utilizados.
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e) A Chefia de Setor de Manutengdo, compete: manter o
relacionamento e Organizagao de tarefas, juntamente com a Chefia de Divisdo de
Suporte em Hardware e a Coordenadoria, realizar configuragées e corregdes de
sistemas informaticos, instalar equipamentos e verificar as causas de falhas na
programacgao de computadores, Sistemas de Redes de Computadores e sistema de
Redes de Telefonia; Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area
de atuagao, zelar pela guarda, conservagcao, manutencdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho,
bem como outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

f) A Chefia de Setor de Atendimento, compete: controlar a entrada
e saida de \visitantes e equipamentos; auxiliar na localizagdo de
funcionarios/colaboradores para atendimento e entregas de equipamentos e materiais
em geral nos distintos setores; elaborar relatérios ou outro instrumento para registro
de suas atividades; controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area
de atuacado; processar a correspondéncia recebida (pacotes, telegramas, faxes e
mensagens, etc), organiza-los e distribuir para o destinatario e manter atualizado os
livros de registros de correspondéncia e registro de fax; receber e interagir com o
publico externo a instituicdo, area de trabalho ou unidade administrativa, de forma
agradavel, solicita e colaborativa para prestacago de informagées e no
encaminhamento ao local desejado; prestar atendimento telefénico, dando
informagdes ou buscando autorizagao para a entrada de visitantes; efetuar registro e
manter controle de todas as visitas efetuadas, registrando nome, horarios e assunto;
manter-se atualizada sobre a organizagao, departamentos, pessoas e eventos de sua
area; zelar pela guarda, conservagao, manutencdo e limpeza dos equipamentos,

instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

g) A Assessoria Técnica Administrativa, compete: auxiliar seus
superiores nos processos de elaboragdo, implantagdo, treinamentos e atividades
correlatas, dar suporte nos processo administrativos da coordenadoria; ter

conhecimento em informatica basica, com cyrso profissionalizante comprovado; zelar
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pela guarda, conservagao, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e

materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

§ 5° A Coordenadoria de Planejamento, compete: planejamento e
elaboracao da LOA, PPA e LDO; acompanhamento de execug¢dao da receita,
elaboragdao de impacto financeiro; elaboragcdo de relatérios financeiros e

orcamentarios.

§ 6° A Coordenadoria de Comunicagio e Multimidia, compete:
manter e estreitar as relagdes com a imprensa local, regional e nacional, seja ela do
meio impresso, televisivo, radio ou internet; trabalhar em conjunto com as areas
municipais do governo, sejam elas de atendimento a comunidade ou nao, para o
desenvolvimento do municipio, estimulando e incentivando a participagdo da
populacao nas atividades do Poder Executivo, de forma democratica, com base nas
diretrizes que norteiam a ética dos profissionais de comunicagdo; promover a
divulgacao das atividades da entidade em colaboragdo com os demais Diretores;
publicar matéria de interesse especifico da classe, inclusive o balancete mensal da
Entidade; manter arquivos e sistemas de divulgacao ou informagao para uso interno
da classe; divulgar estudos, dados e pesquisas de interesse da classe; promover a
publicacdo integrada de matérias de interesse da classe através de boletins,
informativos, jornais, veiculos de comunicagdo eletrdnica, mantendo sua
periodicidade; a supervisdo das coberturas jornalisticas de todos os acontecimentos
que envolvam o Executivo Municipal, acompanhamento dos trabalhos das areas de
marketing/publicidade e relagdes publicas; coordenagao dos trabalhos dos jornalistas
na preparagcado e acompanhamento dos press-releases (comunicados a imprensa);

controlar o fluxo de informacgées.

| - A Chefia de Divisio de Cerimonial e protocolo compete a
manutencao e cumprimento dos protocolos nos Cerimoniais que envolvem os eventos
oficiais do Executivo Municipal, obedecendo ao Decreto Federal n°. 70.274, de 09 de

marco de 1.972, que aprovou as Normas do Cerimonial Publico.

* W/W
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Il - A Chefia de Divisio de Apoio Administrativo e Relagdes
Publicas, Marketing e Publicidade, compete: dar suporte ao Multimidia no
encaminhamento e acompanhamento das Ordens de Servicos para
desburocratizagao do financeiro, verificando documentagbes; realizar o
acompanhamento das compras e suprimentos da Secretaria; organizar o fluxo de
informacao interna; desenvolver atividades envolvendo informagdes sobre a
comunidade externa (associagdes de bairro, igrejas, entidades e comunidade em
geral); cuidar da imagem pessoal do Prefeito Municipal e de todos que fazem parte
da sua administragao; elaborar produtos de Comunicagao para circulagao interna,

como intranet, house organ, newsletter, informativos, murais, etc.

Il - A Assessoria de Comunicagio Institucional e Publicidade,
compete o planejamento, gerenciamento e execugao de campanhas de comunicagao
em agéncias de publicidade e propaganda, veiculos de comunicagao, editoras,
graficas, produtoras de video e fotografia, web e novas tecnologias; prestar assessoria

e consultoria em comunicagao institucional e publicidade e propaganda.

IV - A Assessoria de Comunicacido e Publicidade em Radio e
Televisao, compete: promover o canal de comunicagao com a comunidade, sendo
responsavel pela producao de noticia radiofénica dentro dos padroes de redacao e da
técnica; administrar as informagdes televisivas no ambito do Poder Executivo

Municipal.

V - A Assessoria de Comunicagio e Publicidade em Informatica e
Imprensa, compete: a manutengao e atualizagao das informagées e noticias do portal
da Prefeitura Municipal, bem como a padronizagao das regras dos textos e
apresentacao visual das paginas internas hospedadas; coordenar o relacionamento

do Poder Executivo Municipal com os meios de imprensa.

VI - Assessoria Técnica Administrativa, a qual compete auxiliar nas
atividades de elaboragdo de projetos, pesquisas, programas e demais atividades

necessarias ao desenvolvimento da Secreta)riZ
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§ 7° A Diretoria de Ouvidoria Geral do Municipio, compete:

| - ouvir o cidadao e prover com informagdes os 6rgaos da Administracao
Direta e Indireta, objetivando a criagdo de politicas publicas de atendimento ao
Cidadao, voltadas para a melhoria da qualidade dos servigos Publicos da Prefeitura

Municipal de Gurupi;

Il - viabilizar um canal direto entre a Prefeitura e o cidadao, a fim de

possibilitar respostas a problemas no tempo mais rapido possivel;

Il - receber e examinar sugestoes, reclamagodes, elogios e denuncias
dos cidadaos, relativos aos servicos e ao atendimento prestados pelos diversos
orgaos da Prefeitura de Gurupi, dando encaminhamento aos procedimentos
necessarios para a solugao dos problemas apontados, possibilitando o retorno aos

interessados;

IV - encaminhar aos diversos 6rgaos da Prefeitura de Gurupi as
manifestacdes dos cidadaos, acompanhando as providéncias adotadas e garantindo

o retorno aos interessados.

V - elaborar pesquisas de satisfagdao dos usuarios dos diversos servigos

prestados pelos Orgéos da Prefeitura de Gurupi;

VI - apoiar tecnicamente e atuar com os Diversos 6rgaos da Administragao

Direta e Indireta, visando a solugao dos problemas apontados pelos cidadaos;

VII - produzir relatérios que expressem expectativas, demandas e nivel
de satisfacao da sociedade e sugerir as mudangas necessarias, a partir da analise e

interpretacao das manifestagoes recebidas;
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VIl - recomendar a instauragao de procedimentos administrativos para
exame técnico das questoes e a adogao de medidas necessarias para a adequada

prestacao de servigo publico, quando for o caso;

IX - contribuir para a disseminagao de formas de participacao popular no

acompanhamento e fiscalizagao dos servigos prestados pela Prefeitura de Gurupi;

X - aconselhar o interessado a dirigir-se a autoridade competente

quando for o caso;

Xl - resguardar o sigilo referente as informagcdes levadas ao seu

conhecimento, no exercicio de suas fungdes;

XII - divulgar, através dos diversos canais de comunicacao da Prefeitura
de Gurupi, o trabalho realizado pela Ouvidoria, assim como informagdes e orientagdes

que considerar necessarias ao desenvolvimento de suas agoes.
XIIl - exercer outras atividades correlatas.

§ 8° A Chefia de Divisdo de Servigo de Tratamento das Mensagens
compete:

| - coordenar e acompanhar as atividades relativas ao recebimento,

redistribuicao, triagem e solugao das mensagens recebidas na Ouvidoria Geral;

Il - propor medidas e procedimentos que visem a solugao de assuntos
demandados e pendentes na Ouvidoria Geral;
lll - propor a criagao de programas especificos de treinamento para

atendimento aos interesses do servigo de Ouvidoria;
IV - propor a adogéo de solugdes tecnologicas apropriadas para o servigo

/?W
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V - formular e manter atualizado o Manual de Procedimentos da
Ouvidoria.

§ 9° A Chefia de Setor de Servico de Informagoes Estratégicas
compete:

I. construir dados estatisticos acumulados no banco de dados do Sistema
Ouvidor, considerando as manifestagdes dos cidadaos, com a finalidade de subsidiar
relatérios gerenciais e estudos tematicos;

Il. produzir relatérios e estudos tematicos com o objetivo de dar
conhecimento ao 6rgao central sobre os resultados qualitativos e quantitativos
atingidos e seus indicadores;

Ill. apontar deficiéncias e propor solugdes para situagées ou problemas,

no ambito da ouvidoria.
§ 10. A Secretaria Executiva compete:

| - organizar a agenda do expediente do Secretario Municipal de
Administracao e viabilizar o seu cumprimento;

Il - coordenar as despesas de manutencao da Secretaria e delas prestar
contas, informando sobre suas necessidades;

Il - preparar o expediente do Secretario Municipal de Administragéo;

IV - desempenhar outras fungdes pertinentes a Secretaria e aquelas que

lhe forem delegadas pelo Secretario Municipal.

Secao V
Da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Art. 18. Compdem a estrutura administrativa da Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo:

| — Secretario Municipal de Cultura e Turismo; \

i
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Il — Diretoria de Turismo;

a) Coordenadoria de Turismo;

b) Assessoria Técnica Superior em Turismo;
lll - Coordenadoria de Arte e Cultura;

a) Chefia de Divisao de Musica e Museus;
b) Chefia de Divisao de Shows e Eventos;
c) Chefia de Divisao de Informatica;

d) Regéncia de Coral;

e) Chefia de Divisao de Patrimonio Artistico, Historico e Cultural;
IV — Coordenadoria de Biblioteca;

a) Assessoria Técnica Administrativa;

b) Chefia de Divisao de arquivo.
V — Secretaria Executiva.
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Art. 19. A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo tém como
principais atribuicdes promover e assessorar exercicios culturais que resultem na
preservacao, apoio e incentivo destes para o desenvolvimento cultural do municipio,
devendo priorizar os seguintes aspectos:

| - Promover o desenvolvimento cultural do Municipio; valorizar e difundir
as manifestagdes culturais da comunidade local; preservar os bens arquiteténicos,
documentais e ecologicos do Municipio; garantir o acesso da populagdo aos diversos
bens e manifestagdes culturais; apoiar e incentivar as diversas formas de producao
cultural, artistica, cientifica e tecnolégica, a cargo do municipio; propor a adogao de
incentivos fiscais para empresas privadas que contribuem para a produgéao artistico-
cultural e para a preservacao do Patrimonio Histérico do Municipio; assegurar, junto
aos poderes competentes, uma politica de preservagao do conjunto documental do
Municipio; promover a integragao das instituicdes de ensino com os 6rgaos culturais
do Municipio; proteger o Patriménio Cultural do Municipio por meio de inventario,

repressao aos danos e as ameacgas ao patrimoénio; propor a implantagcdo de planos,

ot
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para instalagbes de Centros Culturais nas areas urbanas e rurais do Municipio;
promover a integragao da cultura, através de atividades artisticas com os bairros das
zonas urbana e rural; Propor a execugao de convénios e contratos com entidades
publicas e privadas, objetivando um trabalho cultural mais abrangente; estabelecer
intercambios com outros o6rgdos e entidades culturais do Estado e do Pais;
acompanhar e supervisionar as atividades do arquivo municipal e do museu municipal;
acompanhar e supervisionar as atividades de artes cénicas, artes plasticas, musica e
literatura, a cargo do Municipio; administrar a Casa da Cultura; administrar e
supervisionar os teatros sob a responsabilidade do Municipio; promover as atividades
relativas @ Banda Municipal, administrar as atividades da Biblioteca Municipal;
Promover as atividades de produgdo e divulgacao de audio e video relativos as
atividades culturais do Municipio.

Il - fomentar a utilizagdo das potencialidades turisticas do Municipio,
através de iniciativas e de investimentos de empreendedores particulares; fomentar
as iniciativas empreendedoras e buscar linhas de crédito para investimentos,
promover missdes empresariais e a participagao em eventos promocionais e em feiras

e exposicoes.

Art. 20. Sao atribuigoes dos cargos que compoéem a Secretaria

Municipal de Cultura e Turismo:

§ 1°. A Diretoria de Turismo, compete o assessoramento na execugao
das politicas de aproveitamento e desenvolvimento das potencialidades turisticas do
Municipio, incentivar a instalagcao de empreendimentos turisticos, com a exploragao
de todas as possibilidades econémicas naturais e do turismo rural, atuar de forma
integrada com os Municipios da regidao e com os organismos de turismo do Governo
Federal e Estadual e na captagao de recursos através de programas especificos de
geracao de emprego e renda nos servigos de turismo, promover a divulgacao turistica

do Municipio junto a eventos regionais, estaduais e nacionais.
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| - A Coordenadoria de Turismo, compete acompanhar a execugao das
politicas de aproveitamento e desenvolvimento das potencialidades turisticas do

Municipio, incentivar a instalagao de empreendimentos turisticos.

Il - A Assessoria Técnica Superior em Turismo, compete a elaboragao
de estudos, levantamentos, pareceres, avaliagcbes e exposicdées de motivos em

relacao a assuntos da area técnica do turismo.

§ 2°. A Coordenadoria de Arte e Cultura compete: promover, incentivar
e difundir as atividades artisticas e culturais, despertando na comunidade o gosto pela
arte e cultura em geral; incentivar a cultura Gurupiense; promover festivais; incentivar

as festas tradicionais do Municipio.

| - A Chefia de Divisdo de Muasica e Museus, compete: desenvolver,
produzir e difundir a cultura musical e entretenimento no municipio através da musica;
conceber, organizar e interpretar roteiros e instrugées para a realizagao de projetos
artisticos; analisar metodos, técnicas, recursos, equipamentos especificos a
producgado, interpretacdo, conservagao e difusdo do produto artistico — musical;
desenvolver formas de preservacao e difusao das diversas manifestagcoes artisticas —
musicais; desenvolver programas e projetos de relevancia cultural objetivando a
educagao museal, priorizando a preservacao do patriménio histérico cultural do

municipio de Gurupi.

Il - A Chefia de Divisio de Shows e Eventos, compete: apoiar e
desenvolver atividades ligadas a apresentagdes musicais e oficinas musicais;
desenvolver, organizar, promover eventos culturais no ambito da Administragao
Municipal.

Il — A Chefia de Divisao de Informatica, a qual compete assessorar na
definicao e utilizacao das técnicas de informatica, auxiliando na implantacéo e

utilizagao de softwares, atendendo as necessidades da Secretaria.
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IV - A Regéncia de Coral, compete: desenvolver agdes que visem o
aprimoramento da musica na comunidade; reger o coral nas suas apresentagoes;

promover intercambio com instituicdes afins.

V - A Chefia de Divisido de Patriménio Artistico, Histérico e Cultural,
compete: proceder ao levantamento, ao cadastramento, a preservagcao e a
fiscalizacao de obras e monumentos artisticos e culturais do Municipio; recolher,
organizar, restaurar e divulgar documentos de valor histérico e outros materiais que
possibilitem a pesquisa e o estudo sobre a histéria do Municipio; organizar e manter
documentacgao artistica, abrangendo todos os ramos da arte, de modo a possibilitar a

pesquisa, o estudo e a montagem de exposi¢des de artes.

§ 3°. A Coordenadoria de Biblioteca, compete: planejar, implementar,
coordenar, controlar e dirigir as agoes da biblioteca e servigos afins; realizar projetos
relativos a estrutura de normalizagcao da coleta, do tratamento e da recuperacao e da
disseminacao das informagdes documentais em qualquer suporte; realizar estudos
administrativos para o dimensionamento de equipamentos e recursos humanos;
estruturar e efetivar a normalizagdo e padronizagdo dos servigcos técnicos de
tratamento da informagao; estabelecer, coordenar e executar a politica de selegao e
afericdo do material integrante das cole¢des de acervo, programando as prioridades
de aquisicao; estruturar e executar a busca de dados e a pesquisa documental,
participar de programa de treinamento, quando convocado; participar, conforme a
politica interna da instituicao, de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de
ensino, pesquisa e extensao; executar tarefas pertinentes a area de atuacao,
utilizando-se de equipamentos e programas de informatica; executar outras tarefas

compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

| - A Assessoria Técnica Administrativa, compete auxiliar na
elaboracdo de estudos, levantamentos, pareceres, avaliagdes e exposicoes de

motivos em relagao a assuntos da area técnica da Coordenadoria.
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Il - A Chefia de Divisao de Arquivo, compete: atividades de
arquivo de documentos, busca e prestagao de informagoes inerentes a

matéria de competéncia da Biblioteca.

§ 4°. A Secretaria Executiva compete:

a) organizar a agenda do expediente do Secretario Municipal de
Administracao e viabilizar o seu cumprimento;

b) coordenar as despesas de manutengao da Secretaria e delas prestar
contas, informando sobre suas necessidades;

c) preparar o expediente do Secretario Municipal de Administragao;

d) desempenhar outras fungdes pertinentes a Secretaria e aquelas que
Ihe forem delegadas pelo Secretario Municipal.

Secao VI

Da Secretaria Municipal do Trabalho e da Assisténcia Social

Art. 21. Compdem a estrutura administrativa da Secretaria Municipal do

Trabalho e Assisténcia Social:

| — Secretaria Municipal do Trabalho e da Assisténcia Social;

Il — Diretoria do Trabalho e da Assisténcia Social e Programas Especiais;

Il - Coordenadoria de Gestao do Sistema Unico de Assisténcia Social -
SUAS;

a) Supervisoria do Nucleo de Apoio aos Conselhos;

b) Supervisoria do Nucleo de Vigilancia Sécioassistencial,

c) Supervisoria do Nucleo de Gestao do Trabalho;
IV — Coordenadoria da Protegao Social Basica;

a) Supervisoria dos Centros de Referéncia de Assisténcia Social,
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b) Supervisoria do Nucleo do Cadastro Unico, Beneficios e

Transferéncias de Rendas;

V - Coordenadoria da Protegao Social Especial;

a) Supervisoria do Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social - CREAS;

b) Supervisoria do Nucleo de Apoio a Casa de Passagem Crianga
Cidada;

C) Supervisoria do Nucleo de Apoio a Casa do Idoso;

VI - Coordenadoria de Inclusao Produtiva;
a) Supervisoria do Centro de Capacitacao Profissional de Gurupi;

b) Supervisoria do Nucleo de Seguranca Alimentar e Nutricional e
Economia Solidaria.

C) Assessoria Técnica Administrativa;
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS

Art. 22. A Secretaria Municipal do Trabalho e da Assisténcia Social,
compete:

| - promover agbes e programas de combate a miséria e as
desigualdades sociais;

Il - gerenciar programas e agdes e de recuperagao social das populagoes
marginalizadas, com a qualificagcdo de mao-de-obra e o aperfeigoamento profissional,
com vistas a promover seu acesso e melhor posicionamento junto ao mercado de
trabalho;

IIl - combater a exploragao do trabalho infantil;

IV - desenvolver programas de complementacao alimentar de gestantes,
criancgas e idosos;

V - promover a integragao da iniciativa privada as agdes sociais, com

parcerias que visem ao combate das desigualdades sociais;
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VI - promover a implantagao no Municipio de programas de competéncia
da Uniao e do Estado na busca de melhorias sociais.

VIl — articular politicas de igualdade racial e de qualidade profissional,
desenvolvendo projetos e convénios com 6rgaos estaduais, municipais e federais;

VIII — articular a implementagao, de politicas de atengdo a mulher, bem

como ao idoso e ao deficiente.

§ 1° A Diretoria do Trabalho e da Assisténcia Social, compete: a
execugao, articulagdo e planejamento das politicas sociais e substituir o Secretario
Municipal, em suas auséncias e impedimentos; a elaboracao, execucgao e fiscalizacao
de programas que visem ao desenvolvimento e melhoria da qualidade de vida dos

diversos segmentos da sociedade do Municipio.

| - A Coordenadoria de Gestio do Sistema Unico de Assisténcia
Social - SUAS, compete assessorar no desenvolvimento dos programas sociais da
Secretaria da Mulher, do Trabalho e da Assisténcia Social, que sao diretamente
ligados ao Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS);

a) Integram a estrutura da Coordenadoria de Gestao do Sistema

Unico de Assisténcia Social — SUAS:

1. Supervisoria do Nucleo de Apoio aos Conselhos, o qual
compete: Supervisionar todas as agdes referentes aos conselhos ligados diretamente

a Secretaria de Assisténcia Social;

2. Supervisoria do Nucleo de Vigilancia Socioassistencial, o
qual compete: Supervisionar a produgdo e a sistematizagcdo de informagoes
territorializadas sobre as situagées de vulnerabilidade e risco que incidem sobre

familias e individuos;

3. Supervisoria do Nucleo de Gestao do Trabalho, o qual

compete: Supervisionar o trabalho como instrumento capaz de atuar como politica
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orientadora da gestao, formagao, qualificagdo e regulagdo no ambito do Sistema

Unico de Assisténcia Social.

Il - A Coordenadoria da Protegao Social Basica, teras atuagao no
ambito das entidades de assisténcia social do municipio, sem fins lucrativos, tais
como, associagoes, instituicbes educacionais do municipio e outras que tenham
objetivos equivalentes, bem como a elaboragdo, coordenagdo e execugdo dos

programas da politica nacional de assisténcia social.

a) Integram a estrutura da Coordenadoria de Protegao Social
Basica:

1. Supervisoria dos Centros de Referéncia de Assisténcia
Social — CRAS | e Il, a qual compete desenvolver atividades de elaboracdao e
execucao de programas sociais, através de duas unidades administrativas, promover
a integragao entre as respectivas Unidades Administrativas; promover a integracao
dos profissionais e das familias envolvidas nos programas, levando o trabalho de
assisténcia social in loco, com localizagao em pontos estratégicos para atendimento

nos diversos bairros da cidade.

2. Supervisoria do Nucleo do Cadastro Unico, Beneficios e
Transferéncias de Rendas, a qual compete: coordenar e supervisionar, em ambito
municipal, a operacionalizagao dos Programa Bolsa-Familia, Beneficio de Prestagao
Continuada, Cartao do Idoso, Cadastramento Habitacional e demais programas e

beneficios ofertados pelo governo federal.

lll - A Coordenadoria da Protegao Social Especial, teras atuagao no
ambito das familias e individuos em situagao de risco pessoal ou social, cujos direitos

tenham sido violados ou ameacados.

a) Integram a estrutura da Coordenadoria de Protegao Social
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1. Supervisoria do Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social- CREAS, programa integrante do Sistema Unico de Assisténcia
Social (SUAS), responsavel pela oferta de atengdes especializadas de apoio,
orientagcao e acompanhamento a individuos e familias com um ou mais de seus
membros em situacdo de ameaca ou violagao de direitos, tendo por objetivos
fortalecer as redes sociais de apoio da familia; contribuir no combate a estigmas e
preconceitos; assegurar protecao social imediata e atendimento interdisciplinar as
pessoas em situacado de violéncia visando sua integridade fisica, mental e social;
prevenir o abandono e a institucionalizagao; fortalecer os vinculos familiares e a

capacidade protetiva da familia.

2. Supervisoria do Nucleo de Apoio a Casa de Passagem Crianga
Cidada, a qual compete coordenar e supervisionar a operacionalizagao da Casa,
fazendo cumprir a legislagao vigente, especialmente a Lei 8.742 de 07 de dezembro
de 1993 — Lei Organica de Assisténcia Social, o Estatuto da Criang¢a e do Adolescente
e o Regimento Interno que dispde sobre as normas, atribuicées e procedimentos de

funcionamento da Casa de Passagem.

3. Supervisoria do Nucleo de Apoio a Casa do Idoso, a qual compete
coordenar e supervisionar a operacionalizagao da Casa, fazendo cumprir a legislagao
vigente, especialmente a Lei 10.741 de 01 de outubro de 2003 — Estatuto do Idoso e
o Regimento Interno, que dispée sobre as normas, atribuigcées e procedimentos de

funcionamento da Casa do ldoso.

IV — A Coordenadoria de Inclusao Produtiva, teras atuagao no ambito
das entidades de assisténcia social do municipio, sem fins lucrativos, tais como,
associagoes, instituicdes educacionais do municipio e outras que tenham objetivos
equivalentes, bem como a elaboragao e execugao de projetos que visem capacitar e
qualificar o cidadao para o mercado de trabalho, e aprimorar o espirito empreendedor

nos municipes.
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a) Integram a estrutura da Coordenadoria de Inclusao

Produtiva:

1. Supervisoria do Centro de Capacitagao Profissional de Gurupi, a
qual compete elaborar, executar e coordenar cursos de capacitagao, qualificacao e
treinamento para as pessoas de baixa renda de Gurupi, visando preparar e inseri-los

no mercado de trabalho.

2. Supervisoria do Nucleo de Seguranga Alimentar e Nutricional e
Economia Solidaria, a qual compete coordenar e supervisionar a politica municipal
de nutricdo e seguranca alimentar, promover a integragao dos profissionais que
executam a politica de nutricdo e seguranga alimentar municipal; atuar no ambito da
produgao, consumo e distribuicao de riqueza (economia) centrada na valorizagao do
ser humano e nao do capital. Tem base associativista e cooperativista, e, & voltada
para a produgdo, consumo e comercializagdo de bens e servigos, tendo como

finalidade a reprodugcao ampliada da vida.

3. Assessoria Técnica Administrativa, a qual compete auxiliar nas
atividades de elaboragdo de projetos, pesquisas, programas e demais atividades

necessarias ao desenvolvimento da Secretaria.

Secao Vi
Da Secretaria Municipal de Educacao

Art. 23. Compdem a estrutura administrativa da Secretaria Municipal da
Educacao:

| — Secretario Municipal de Educagao;
Il — Diretoria Administrativa e Financeira;
a) Coordenadoria Administrativa e Financeira;

b) Assessoria Técnica Superior de Administragéao;
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Chefia de Divisao de Manutencgao;

Chefia de Divisdo de Tecnologia da Informacao;

-

Assessoria Técnica Administrativa;

()
~—

Coordenadoria de Planejamento da Rede Fisica;
d) Coordenadoria de Manutengcdo de Equipamentos e Prédios
Escolares;
1. Chefia de Divisao de Patrimoénio;
e) Coordenadoria de Transporte Escolar,;
1. Chefia de Divisao de Apoio ao Estudante;
f) Assessoria Técnica Superior do Gabinete;
g) Assessoria Técnica Superior em Tecnologia da Informagao;
h) Assessoria Técnica Superior em Comunicagao;
lll - Coordenadoria de Apoio e Prestagao de Contas;
a) Assessoria Técnica Superior de Auditoria;
IV — Coordenadoria de Gestao de Pessoas;
V — Coordenadoria de Inspe¢ao Escolar, Normatizacao, Inovacao
Tecnoldgica, Programas, Projetos e Captagao de Recursos;
a) Assessoria Técnica Superior de Programas, Projetos e Captagao
de Recursos;
b) Assessoria Técnica Superior Juridica;

VI — Coordenadoria de Gestao Pedagogica da Educacao Infantil ao

9° ano;

a) Assessoria Técnica Superior de Educacgao na diversidade;

b) Assessoria Técnica Superior de Educacgao Infantil ao 3° ano;

C) Assessoria Técnica Superior de Ensino Ampliado em tempo
integral;

VIl - Diretoria de Gestao Pedagogica;

a) Chefia de Divisao de Planejamento;

WM
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DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Art. 24. Compete a Secretaria Municipal da Educagao: Promover o
desenvolvimento, modernizagdo e consolidacdo da gestdo democratica e
participativa; garantir a todos o acesso, a permanéncia e sucesso educacional no
ensino fundamental e educacao infantil, observando sempre os principios legais;
acompanhar, orientar, avaliar e fiscalizar o funcionamento dos estabelecimentos
municipais de ensino, observando normas educacionais; promover agdes de
desenvolvimento das atividades educacionais, com maior e melhor atendimento a
comunidade; promover os meios e agdes necessarias ao amplo atendimento das
atribuicbes constitucionais de competéncia do Municipio no campo educacional,
promover a profissionalizagéo e valorizagao dos profissionais em educacgao; definir e
implementar as politicas municipais de educagao, em consonancia com o Plano de
Governo, Plano Nacional de Educagéao, Plano Municipal de Educagéao, LDB e outros;
executar e prestar contas dos recursos recebidos pela Unidao e Estado, representando
a Prefeitura Municipal como 6rgdo responsavel pela Unidade Orgamentaria

Educacional do municipio.

Art. 25. Sao atribuicoes dos orgaos que compoem a Secretaria

Municipal de Educagao:

§ 1°. Diretoria Administrativa e Financeira, a qual compete: nortear
acoes que visam a melhoria do funcionamento organizacional da Secretaria e suas
Coordenacdes; planejar, orientar, coordenar e controlar as atividades setoriais
relativas a organizagdo e métodos, planejamento administrativo, programacao e
orcamento, administracao financeira, contabilidade e auditoria; expedir diretrizes,
instrucdes, normas, planos e programas relativos a execugao das atividades que |lhe
sao pertinentes com base nos parametros fixados pela LDB; atender as demandas

necessarias ao bom funcionamento das atividades da Secretaria, e compostas pelos
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| - Coordenadoria Administrativa e Financeira, a qual compete:
articular e participar da elaboracao do planejamento financeiro anual e plurianual das
agcoes da secretaria (LDO, LOA e PPA); coordenar e controlar a utilizagcado dos
recursos, as aplicagbes, saldos financeiros e distribuicao das despesas em
conformidade com a legislagcdo; monitorar e controlar a execugao do transporte
escolar; coordenar, controlar e prestar contas das agdes de cotacao, licitagao,
contrato, convénio, aquisi¢cao e pagamento; promover agdes de orientacao e formagao
dos profissionais lotados no departamento e desenvolver todas as agdes de forma
articulada com os demais departamentos; desempenhar outras fungdes pertinentes

as atividades que |lhes forem delegadas desde que alinhadas com a legalidade.

a) Assessoria Técnica Superior de Administragao, a qual compete:
controlar o gerenciamento dos dados e bens patrimoniais da secretaria e unidades
escolares; desempenhar as agdes de controle de estoque e consumo, levantamento
das demandas e de pregos; coordenar e controlar os servicos de manutencao da
estrutura fisica, estrutura tecnologica, limpeza e vigilancia da secretaria municipal da
educacado; planejar, programar, coordenar e controlar as atividades que visem o
melhor funcionamento organizacional da Secretaria; controlar o uso racional dos
suprimentos e materiais de expediente, limpeza e outros; promover agdes de
orientagao e formagao dos profissionais lotados no departamento e desenvolver todas
as acoes de forma articulada com os demais departamentos; desempenhar outras

funcdes pertinentes que lhes forem delegadas desde que alinhadas com a legalidade.

1. Chefia de Divisao de Manutencgao, a qual compete: coordenar e
monitorar as agdes de manutencao na estrutura fisica, conservagao e limpeza da
Secretaria e unidades escolares, garantindo a qualidade no servigo prestado; controlar
o uso racional de equipamentos, suprimentos e materiais; promover agdes de
orientacdo e formagao dos profissionais lotados no departamento primando pelo
profissionalismo e seguranca no trabalho; desempenhar outras fungdes pertinentes,

que lhes forem delegadas desde que alinhadas com a legalidade.
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2. Chefia de Divisao de Tecnologia da informagao, a qual compete:
compete a essa Assessoria Técnica de Informatica assessorar na definicao e
utilizacao das tecnicas de informatica, auxiliando na implantacéo e utilizagcéo de
softwares; executar tarefas relativas ao processamento, analise, implantacao dos
sistemas informatizados, manutencao técnica nos equipamentos tecnolégicos da
secretaria e unidades escolares, primando pela qualidade; controlar o uso racional de
equipamentos, suprimentos e materiais; promover agdes de orientacao e formagao
dos profissionais lotados no departamento primando pelo profissionalismo e
seguranca no trabalho; desempenhar outras fungdes pertinentes as atividades da

secretaria, que lhes forem delegadas desde que alinhadas com a legalidade;

3. Assessoria Técnica Administrativa, a qual compete auxiliar nas
atividades de elaboragao de projetos, pesquisas, programas e demais atividades

necessarias ao desenvolvimento da Secretaria.

4. Coordenadoria de Planejamento da Rede Fisica, a qual
compete, diagnosticar a necessidade de ampliacao de salas de aula e novas unidades
escolares, baseando-se em metodologia orientada por critérios de analise
padronizados, que utiliza dados referentes a demanda de matricula, indicadores

educacionais, sociais e populacionais e georreferenciamento.

5. Coordenadoria de Manutencdao de Equipamentos e Prédios
Escolares, subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Educagéo, nas tomadas
de decisdes referentes a Divisdo; planejar, coordenar, estabelecer prioridades e
acompanhar os servicos de ampliacao, reforma e manutencao de prédios escolares,
realizados pela Secretaria Municipal de Infraestrutura; realizar agdes que visem a
aquisicao, melhoria do estado de conservagao e distribuicao de equipamentos, de
materiais permanentes e de material de consumo para as escolas, visando oferecer
recursos materiais e didaticos que apéiem e instrumentalizem o educador em sua

fowrth?”
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6. Chefia de Divisao de Patriménio, a qual compete, acompanhar a
vigéncia e a execugao dos contratos firmados pela Secretaria, referentes a aquisigcao
e manutencdo de bens patrimoniais; definir padrées e especificagbes dos bens
patrimoniais a serem adquiridos, levando em consideragcdo quantidade, qualidade,
economicidade e funcionalidade, encaminhando-os a Diretoria de Compras para
proceder a aquisicao; certificar a adequagao das amostras dos bens patrimoniais de
acordo com os padrdes definidos e, tratando-se de material técnico, solicitar parecer
técnico a unidade competente; emitir, quando solicitado, parecer técnico para
subsidiar a Comissdao de Licitagcdo e/ou Diretoria de Compras; proceder a
'incorporagéo dos bens, apés devidamente conferidos; processar o tombamento dos
bens moveis da Secretaria, objetivando a identificagdo dos mesmos e dos
responsaveis pela sua guarda e uso; administrar a guarda e a conservacao dos bens
patrimoniais da Secretaria; manter cadastro dos bens moéveis, controlar sua
movimentacao e promover reparos que se fagam necessarios; proceder a distribuigao
dos bens patrimoniais as unidades requisitantes e a emissao dos respectivos termos
de responsabilidade; controlar o vencimento das garantias dos equipamentos
adquiridos, informando tempestivamente ao Coordenador Geral de Patriménio para
efeito de manutencgao; propor ao Coordenador Geral a alienagdo ou a doagao de bens
patrimoniais obsoletos ou inserviveis e, concluido o processo, promover a respectiva
baixa; elaborar e remeter Coordenador Geral de Patriménio, relatérios mensais dos
bens adquiridos, alienados ou doados; manter cadastro dos bens imoéveis integrantes
do patriménio da Secretaria, com os titulos de propriedade devidamente regularizados
junto aos 6rgaos competentes; apoiar e prestar esclarecimentos necessarios a equipe
do Controle Interno, quando do inventario anual dos bens patrimoniais da Secretaria.

7. Coordenadoria de Transporte Escolar, a qual compete, garantir o
acesso e permanéncia do aluno na escola, planejando, implementando,
acompanhando e avaliando o transporte escolar de acordo com a demanda e assim
oferecer seguranca a todos os alunos; oferecer aos servidores administrativos,
pedagagicos e financeiros da Secretaria de Educacgao, condigéo de transporte para
que possam alcancar seus objetivos; proporcionar uma logistica de atendimento aos
Programas e Projetos institucionais das Escolas Municipais e da Secretaria; oferecer

aos Professores e alunos da Zona Rural, um transporte de qualidade e com
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seguranga; demarcar e regulamentar os pontos nas rotas do transporte dos alunos,
reajustando-os para que os 6nibus estejam realmente transportando alunos da zona

rural e de dificil acesso.

8. Chefia de Divisao de Apoio ao Estudante, a qual compete, prestar
orientacao e dar atendimento psicolégico aos alunos matriculados nas escolas da rede
municipal, com problemas de aprendizagem ou distarbios do comportamento; o
desenvolvimento de indicadores de desempenho para o sistema municipal de ensino,
compreendendo o controle da documentagao escolar, a assisténcia ao estudante e o

gerenciamento nas questdes especificas da area;

9. Assessoria Técnica Superior do Gabinete, a qual compete a
Assessoria Técnica Superior do Gabinete, promover reunides periddicas de
coordenacgao entre os diferentes escaldes hierarquicos da Secretaria; praticar atos
administrativos relacionados com as atividades de planejamento, finangas,
administracao geral e de recursos humanos, em articulagdo com os respectivos
responsaveis, assessorar diretamente o Secretario na sua representagao civil, social
e administrativa; assessorar o Secretario na adogao de medidas administrativas que
propiciem a harmonizagao das iniciativas das acdes executadas pela Secretaria;
prestar assessoramento ao Secretario, encaminhando-lhe, para pronunciamento final,
as matérias que Ihe forem submetidas; elaborar e assessorar o expediente oficial do
Secretario, supervisionar a elaboracao de sua agenda administrativa e social;
encaminhar para publicacdo os atos da Secretaria, articulando-se, para efeito de
observancia a prazos, requisitos e demais formalidades legais; apoiar o Secretario no
acompanhamento das agdes das demais Secretarias, em sincronia com o plano de
governo municipal, controlar a observancia dos prazos para emissao de
pronunciamentos, pareceres e informagdes da responsabilidade do Secretario;
receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto a si
ou ao Secretario, de assuntos de interesse do cidadao ou da comunidade,

providenciando, quando for o caso, o seu encaminhamento as Chefias da area.
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10. Assessoria Técnica Superior em Tecnologia da Informagao, a
qual compete, elaborar o desenvolvimento de projetos de sistemas novos, alocando
pessoal e definindo recursos técnicos (software e equipamento s), visando a total
satisfacao das necessidades da Secretaria, dentro de padroes compativeis de custo
e tempo; efetuar a manutengao dos programas e sistemas implantados, identificando
problemas técnicos e operacionais, procedendo as modificagées ou desenvolvendo
novos sistemas quando necessario, visando o atendimento das necessidades das
areas usuarias; definir critérios € normas de segurancga (fisica e tecnologica) das
instalagoes, equipamentos e dados processados, bem como normas gerais de acesso
aos equipamentos e de prote¢ao dos arquivos, discos e programas, visando garantir
a segurancga, continuidade e qualidade dos servigos prestados pela area; definir os
equipamentos e softwares basicos e aplicativos a serem utilizados, visando o melhor
atendimento das necessidades da Secretaria; definir a configuracdo da comunicagao
de dados e a manutencao e administragcdo das redes de comunicagao de dados da
Secretaria, de acordo com as deliberagdes do regimento; elaborar programas de
treinamento e assisténcia aos usuarios de sistemas, propiciando aos mesmos o

suporte necessario para o pleno funcionamento das areas;

11. Assessoria Técnica Superior em Comunicagao, coordenar as
acoes diretas de atendimento e contato com o Municipe, promovendo o fluxo de
informacgdes, solicitacbes e demais atos de relagdo entre o poder publico e a
comunidade; prestar assisténcia direta ao Secretario Municipal nas suas relagées com
a imprensa em assuntos de comunicagao social, bem como a selecao dos veiculos

de comunicagao social.

Il - Coordenadoria de Apoio, Prestagao de Contas e Auditoria, a qual
compete: coordenar as acgdes de orientacdo, formagdo, acompanhamento,
fiscalizagdo e analise dos processos de planejamento, aquisicao e prestagao de
contas de recursos recebidos pelas escolas; coordenar os processos de elaboracao e
aplicagao dos testes de aceitagao, elaboracao de cardapios mediante os critérios de
valores nutricionais, aquisicdo, controle de estoque dos produtos da alimentagao

escolar e prestacao de contas; planejar aplicacag e fiscalizagao da distribuicado dos
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meios necessarios a alimentagdo supletiva dos alunos matriculados em
estabelecimentos de ensino do Municipio; monitorar a constituicdo e legalizacdo das
Associacoes de Apoio as Escolas; desenvolver todas as agdes de forma articulada
com os demais departamentos; desempenhar outras fungdées pertinentes que lhes

forem delegadas desde que alinhadas com a legalidade.

a) Assessoria Téecnica Superior de Auditoria, a qual compete:
supervisionar, coordenar, direcionar a execu¢do de trabalhos de auditoria
especializados sobre avaliagao da gestdao orgcamentaria, financeira e patrimonial,
analise contabil, auditoria no ambito da Secretaria Municipal de Educacgéao; controlar
as atividades administrativas, financeiras e contabeis e de prestacao de contas da
Secretaria Municipal de Educacdo e Associagdes de Pais e Mestres das Unidades
Escolares.

1. Para o cargo de Assessor Técnico Superior de Auditoria, sera

exigida graduagao em um dos trés cursos a seguir: contabilidade, economia ou direito.

lll - Coordenadoria de Gestao de Pessoas, a qual compete: promover
acoes de formacao, orientagao, modernizagao e reorganizagao do sistema de controle
dos processos funcionais dos servidores da educagao; realizar os procedimentos e
atos de sua competéncia em relacao a administracédo de acordo com a legislagcao
pertinente; gerenciar o processo de avaliagcdo de desempenho dos servidores da
educagao, com vistas ao cumprimento do estagio probatério e progressao na carreira;
coordenar a elaboracao e revisao dos instrumentos legais que regulamentem a vida
funcional dos profissionais em educacgao; coordenar e controlar as atividades de
lotagao, frequéncia, remocgao, licengas, aposentadorias, afastamentos diversos e
outros, relacionados vida funcional dos servidores da educacao; coordenar a
elaboracao e aplicagcao de instrumentos de escolha de Diretores, Coordenadores e
outros profissionais das unidades escolares; desenvolver, revisar e aplicar os
instrumentos de avaliagao funcional, voltados a melhoria do desempenho e evolugao
funcional, promover estudos continuos e propor as alteragdbes necessarias aos

instrumentos de definicdo do quadro de pessoal, para otimizar o investimento,
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valorizar a categoria e melhorar o servigo prestado; desenvolver todas as agoes de
forma articulada com os demais departamentos; desempenhar outras fungées

pertinentes que lhes forem delegadas desde que alinhadas com a legalidade;

IV — Coordenadoria de Inspegao Escolar, Normatizagao, Inovagao
Tecnologica, Programas, Projetos e Captacao de Recursos, a qual compete:
propor agdes de uso efetivo dos recursos tecnolégicos e materiais pedagdgicos
facilitadores da aprendizagem na escola; monitorar e coordenar o gerenciamento e
envio dos dados do censo escolar; promover e monitorar as agbes para
regularizacao de todas as unidades escolares do ensino fundamental da rede publica
e privada do municipio de Gurupi; estabelecer os critérios de procedimento de
matricula, elaborar estruturas curriculares e proposi¢ao de resolugbes; promover
estudos continuos e propor alteragdes na reorganizagao do ensino publico municipal,
observando os deslocamentos de demandas em razao das alteragées econémicas,
culturais e sociais; acompanhar e garantir o cumprimento da carga horaria e dias
letivos minimos estabelecidos na legislagdao; promover acdes de orientagao e
formagao dos profissionais lotados no departamento, nas escolas e desenvolver
todas as agdes de forma articulada com os demais departamentos; acompanhar a
elaboracao e monitoramento do PAR, coordenar a elaboragao e monitoramento dos
planos de trabalho doa departamentos; desempenhar outras fungdes pertinentes as
atividades da secretaria, que Ihes forem delegadas desde que alinhadas com a

legalidade.

a) Assessoria Técnica Superior de Programas, Projetos e Captacao
de Recursos, a qual compete; monitorar e fazer gestdo junto aos érgaos dos
poderes Estadual, Federal e outros a disponibilidade de recursos para a Secretaria
Municipal de Educagao; elaborar, programas e pesquisas do interesse do 6rgao;
promover a analise continua e adequagao dos Projetos e Programas implantados
pela secretaria; coordenar o processo de elaboragdo e monitoramento do Plano de
Acodes Articuladas — PAR; articular junto aos demais departamentos a elaboragao do
planejamento anual das agoes da secretaria e das escolas (PPP); Coordenar agdes

de orientacao e formagao dos profissionais lotados no departamento, nas escolas e
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desenvolver todas as agbes de forma articulada com os demais departamentos;
controlar e alimentar sistema com os dados do Programa Bolsa Familia;
desempenhar outras fungdes pertinentes as atividades da secretaria, que Ihes forem

delegadas desde que alinhadas com a legalidade;

b) Assessoria Técnica Superior Juridica, a qual compete: apoiar
técnica e juridicamente o Secretario e demais Diretorias da Secretaria Municipal de
Educacao na elaboragcdo de normas técnicas e de procedimentos administrativos;
elaborar respostas aos oficios direcionados a secretaria; orientar e dar suporte juridico
ao gabinete do Secretario e demais departamentos da Secretaria; solicitar
informacées as Diretorias para instrucado de processos e procedimentos
administrativos; promover e supervisionar a guarda, a segurang¢a, a limpeza e a
conservagao dos arquivos, processos administrativos e documentos em geral da
Secretaria de Educacao.

V — Coordenadoria de Gestao Pedagogica da Educacgao infantil ao
9° ano, a qual compete: promover agbes de formagdo, orientacdo, avaliagao,
modernizagao e reorganizagao pedagégica do ensino fundamental municipal;
acompanhar e orientar, sistematicamente o processo de avaliacdao e aprimoramento
curricular do ensino; coordenar e orientar os profissionais quanto a necessidade de
nortear o trabalho nas concepgdes tedrica e diretrizes gerais que norteiam a educagao
basica fundamental, promover e coordenar os encontros de formacao continuada;
propor e orientar a realizagao do processo de auto-avaliacdo e avaliacéo externa,
planejamento e desenvolvimento das habilidades, competéncia e conteudos, com
revisao das praticas pedagogicas e aperfeicoamento de métodos didaticos; propor
acoes de uso efetivo dos recursos tecnoldgicos e materiais pedagoégicos facilitadores
da aprendizagem na escola; orientar e acompanhar o trabalho dos supervisores,
assessores e técnicos pedagogicos; acompanhar, orientar e interferir quando
necessario na organizagao e processos pedagogicos da escola, incentivando a
participacao da comunidade; coordenar e acompanhar a elaboracao do Projeto
Politico Pedagogico da escola; coordenar a elaboragao e implantagéao das propostas

pedagodgicas do ensino integral, da educagédo do campo e outras; desenvolver todas
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as acgOes de forma articulada com os demais departamentos; desempenhar outras

funcoes pertinentes que lhes forem delegadas desde que alinhadas com a legalidade;

a) Assessoria Técnica Superior de Educagao na diversidade, a qual
compete: promover agdes de formacao, orientagdo, avaliagdo, modernizagao e
reorganizacao do ensino especial; propor e coordenar a elaboragdao de um plano de
acoes articuladas do orientador educacional com os demais agentes educativos da
escola; propor e coordenar o processo de formagdo continuada dos orientadores
educacionais; propor e coordenar encontros e formagées voltados para a educagao
na diversidade; desenvolver agdes voltadas para o fortalecimento do atendimento da
educacao na diversidade, incentivando a parceria com instituicoes diversas;
acompanhar e orientar as agoes de orientagao educacional voltadas para o combate
a evasao, estruturagao dos conselhos escolares e implantagao e fortalecimento dos
movimentos estudantis; desenvolver todas as agdes de forma articulada com os
demais departamentos; desempenhar outras fungdes pertinentes que lhes forem

delegadas desde que alinhadas com a legalidade;

b) Assessoria Técnica Superior de Educagao Infantil ao 3° ano, a
qual compete: promover acoes de formacao, orientagao, avaliagao, modernizagao e
reorganizagao pedagogica do ensino infantii municipal, acompanhar e orientar,
sistematicamente o processo de avaliagao e aprimoramento curricular do ensino;
coordenar e orientar os profissionais quanto a necessidade de nortear o trabalho nas
concepcoes tedrica e diretrizes gerais que norteiam a educacao infantil; promover e
coordenar os encontros de formacgao continuada; propor e orientar a realizagdo do
processo de auto-avaliagao e avaliagao externa, planejamento e desenvolvimento das
habilidades, competéncia e conteudos, com revisao das praticas pedagodgicas e
aperfeicoamento de métodos didaticos; propor agées de uso efetivo dos recursos
tecnolégicos e materiais pedagoégicos facilitadores da aprendizagem; orientar e
acompanhar o trabalho dos supervisores, assessores e técnicos pedagoégicos;
acompanhar, orientar e interferir quando necessario na organizagao € processos
pedagogicos da escola, incentivando a participagdo da comunidade; coordenar e

Acompanhar a elaboragao do Projeto Politico Pedagogico da escola; coordenar a
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elaboragdo e implantagdo das propostas pedagoégicas e estruturas da educagéo
infantil, do ensino integral, da educagdo do campo e outras; desenvolver todas as
acoes de forma articulada com os demais departamentos; desempenhar outras

fungdes pertinentes que |Ihes forem delegadas desde que alinhadas com a legalidade.

c) Assessoria Técnica Superior de Ensino ampliado em tempo
integral, & qual compete: promover agdes de formagdo, orientagdo, avaliagao,
modernizacao e reorganizagao pedagoégica do ensino em regime integral da rede
municipal, acompanhar e orientar, sistematicamente o processo de avaliagdo e
aprimoramento curricular do ensino da oferta em tempo integral; coordenar e orientar
os profissionais quanto a necessidade de nortear o trabalho nas concepgdes tedrica
e diretrizes gerais que norteiam a educacao integral; promover e coordenar os
encontros de formagao continuada do ensino integral; propor e orientar a realizagéao
do processo de auto-avaliagao e avaliagdo externa, planejamento e desenvolvimento
das habilidades, competéncia e contetdos, com revisdo das praticas pedagogicas e
aperfeicoamento de métodos didaticos; acompanhar, orientar e interferir quando
necessario na organizagao e processos pedagoégicos da escola no intuito de fortalecer
o atendimento em tempo integral, incentivando a participacdo da comunidade;
coordenar e Acompanhar a elaboragdo do Projeto Politico Pedagégico da escola;
coordenar a elaboragao e implantacdo das propostas pedagodgicas e estruturas
curriculares para atendimento do ensino integral; desenvolver todas as agdes de
forma articulada com os demais departamentos; desempenhar outras fungées

pertinentes que Ihes forem delegadas desde que alinhadas com a legalidade.

VI - Diretoria de Gestao Pedagogica, a qual compete, subsidiar e
assessorar o Secretario de Educacao nas tomadas de decisdes referentes a
Secretaria; cuidar do desenvolvimento do setor pedagégico das unidades escolares,
com vistas ao aprimoramento da qualidade do processo ensino-aprendizagem e da
modernizagao e dinamizagao do ensino; viabilizar as propostas pedagogicas e os
projetos educacionais das unidades, incentivando e orientando a instituicao; propiciar
avaliagGes interna e externa do sistema municipal de ensino e estudos comparativos

com base nos resultados qualitativos, obtidos apds as avaliagdes; promover e
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coordenar a politica de capacitagao dos profissionais da educagao: docentes, técnicos

e administrativos.

a) Chefia de Divisao de Planejamento Pedagodgico, o
planejamento operacional e o acompanhamento das execugbes das atividades
pedagogicas de ensino, consoante a legislagao vigente, compreendendo a pesquisa
didatico-pedagogica para o desenvolvimento do ensino municipal, promover a
integracao entre os cdrpos docente e discente, por meio de métodos educacionais,
visando a exceléncia do aprendizado; desenvolver e acompanhar os objetivos, as
metas e agdes do Planejamento Estratégico da gestao que estejam relacionados a

Secretaria.

VIl — Secretaria Executiva, teras por atribuigcdes: organizar a agenda do
expediente do Secretario Municipal e viabilizar o seu cumprimento; expedir, controlar
e organizar arquivamento de documentos do gabinete; organizar, acompanhar,
orientar o cerimonial em eventos; coordenar o atendimento e a recep¢ao da sociedade
no ambito da secretaria; promover interlocugao com a Secretaria Municipal de
Comunicacao, para dar publicidade e divulgacao aos atos e eventos da Secretaria
Municipal de Educacao; desempenhar outras fungdes pertinentes e aquelas que lhes

forem delegadas pelo Secretario desde que alinhadas com a legalidade.

Secgao VIl
Da Secretaria Municipal de Juventude e Esporte

Art. 26. Compéem a estrutura administrativa da Secretaria

Municipal de Juventude e Esporte:

| — Secretario Municipal de Juventude e Esporte;
Il — Diretoria de Juventude;
a) Coordenacgao de Juventude;

b) Chefia de Divisao de Atendimento a Crianga e Adolescente;

lll - Diretoria de Esportes;
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a) Coordenacgao de Esportes;

b) Chefia de Divisao de Educacao Fisica;
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS

Art. 27. A Secretaria Municipal de Juventude e Esporte tem como
objetivo definir e implementar as politicas municipais de esporte e juventude, em
consonancia com as diretrizes estabelecidas no plano de Governo, na legislagédo
municipal, estadual e federal pertinentes, observando ainda as orientagcdes e
deliberacbes de seus Conselhos (Conselho Municipal de Esportes, Conselho
Municipal de Juventude e Conselho Municipal da Crianga e do Adolescente); orientar
sobre o gerenciamento dos recursos financeiros alocados nos fundos inerentes as
atribuicbes de sua Secretaria, bem como propor e gerenciar convénios com
instituicbes publicas e/ou privadas de acordo com os objetivos que definem as

politicas de esporte e juventude.

Art. 28. Sao atribuicoes dos cargos que integram a Secretaria
Municipal de Juventude e Esporte:

§ 1° A Diretoria de Juventude, compete coordenar todas as Chefias de
Juventude, bem como seus programas e projetos diretamente ligados com a
juventude servindo de apoio e instrumento de comunicagdo entre a atual Gestao
Municipal, CMDCA, Conselho Tutelar, CMJ, Promotoria da Infancia e Juventude, CME

entre outras.

| - A Coordenadoria de Juventude, compete o gerenciamento das
atividades relacionadas com a crianga e o adolescente, aos programas juvenis, aos
estudantes, servindo de apoio e meio de comunicagao entre os Diretérios e Conselhos

Estudantis e o Poder Publico Municipal.
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Il - A Chefia de Divisdao de Atendimento, a crianga e adolescente,
compete formular, acompanhar e executar as politicas publicas de atendimento a

crianga e adolescente.

§ 2° A Diretoria de Esporte, compete coordenar todas as Chefias de
Esporte, bem como seus programas e projetos diretamente ligados com o esporte,
servindo de apoio e instrumento de comunicag¢ao entre a atual Gestao Municipal, e
associagoes esportivas como ALETA, AGAB, AFAGO entre outras.

| - A Coordenadoria de Esportes, compete gerir todas as atividades

voltadas ao esporte.

Il - A Chefia de Divisdao de Educagio Fisica, competira auxiliar nas

atividades de supervisao, coordenagao, das atividades de educacgéo fisica.

Secgao IX

Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano

Art. 29. Compdem a estrutura administrativa da Secretaria Municipal de

Desenvolvimento Urbano:

| — Secretario Municipal de Desenvolvimento Urbano;

Il — Diretoria de Engenharia, Topografia e Fiscalizacao;

a) Coordenadoria de Engenharia;

b) Assessoria Técnica Administrativa.

Il — Diretoria de Habitagao;

a) Coordenadoria de Habitagdo, Assisténcia Social e Projetos de
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b) Assessoria Técnica Superior;

c) Chefia de Divisao de Cadastro;

d) Assessoria Técnica Administrativa;

IV - Diretoria de Regularizagao Fundiaria Sustentavel e
Escrituragao;

a) Coordenadoria de Regularizacao Fundiaria e Escrituragéo;

b) Chefia de Divisao de Assentamentos;

C) Assessoria Técnica Administrativa.
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS

Art. 30. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano,
compete:

I Atuar como responsavel pelos programas habitacionais e pela
regularizacao fundiaria sustentavel;

Il Administrar o patriménio imobiliario do Municipio;

. Implementar pesquisas tecnolégicas concernentes a habitagao;

IVV. . Articular com érgaos e entidades a fim de fomentar a melhoria
tecnologica e a reducao de custos da habitagcao popular, bem como executar obras
de engenharia publica;

V. Analisar os loteamentos residenciais de interesse social, para os

programas habitacionais do Governo Federal;

VI.  Executar projetos de empreendimentos habitacionais na zona
rural;

VII.  Operacionalizar a politica de desenvolvimento urbano;

VIll.  Formalizar parcerias com municipios, associagdes, sindicatos e

entidades em geral visando o desenvolvimento de programas de financiamento para
o atendimento das necessidades habitacionais no Municipio;

IX. Celebrar convénios e contratos objetivando estudos e pesquisas
relativas a habitagcao e desenvolvimento urbano;

X. Organizar bancos de dados da demanda sobre habitagdo e

btrithesi—

regularizacao fundiaria.
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Art. 31. Sao atribuicoes dos cargos que compoem a Secretaria

Municipal de Desenvolvimento Urbano:

§ 1° A Diretoria de Engenharia, Topografia e Fiscalizag3o, compete:
elaborar os projetos e orgamentos para as politicas habitacionais, além da confecgao
de documentos técnicos referentes as atividades das outras diretorias. Garantindo as
execucoes das politicas habitacionais dentro dos padrées de exigéncia dos contratos

e das normas técnicas, composta pelos seguintes érgaos.

| - Coordenadoria de Engenharia, a qual compete: coordenar as

atividades de engenharia, topografia e fiscalizacao.

Il — Assessoria Técnica Administrativa, a qual compete: assessorar

nas elaboragoes de projetos, nas vistorias e fiscalizagao.

§ 2° A Diretoria de Habitagao, compete buscar recursos para a politica
municipal de habitagao, visando a garantia de habitacao digna a toda a populacdo
gurupiense, e € composta pelos seguintes érgaos;

| - Coordenadoria de Habitagao, Assisténcia Social e Projetos de
Trabalho Técnico Social, a qual compete coordenar e acompanhar o trabalho técnico
social, apoiar a consolidagao dos projetos e o desenvolvimento comunitario nos
conjuntos habitacionais; construir um processo de preparacao das familias habilitadas

para ocupacao e uso regular da moradia.

Il - Assessoria Técnica Superior, a qual compete: a elaboragdo de

projetos e orcamentos para as politicas habitacionais;

lll - Chefia de Divisao de Cadastro, a qual compete: a realizacao dos
Cadastros, encaminhamento das demandas habitacionais junto ao Cadastro Unico do
Governo Federal, acompanhamento dos relatérios de pesquisas junto as entidades
financeiras e montagens de dossiés dos beneficiarios;
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IV - Assessoria Técnica Administrativa, a qual compete: assessorar
em todas as atividades desenvolvidas na diretoria.

§ 3° A Diretoria de Regularizagao Fundiaria Sustentavel e
Escrituragao, a qual compete: viabilizar a regularizagdo das demandas habitacionais
existentes em areas irregulares, sempre contando com a contribuicdo de diversos

setores da Administracao Municipal, integrada pelos seguintes érgaos:

| - Coordenadoria de Regularizagao Fundiaria e Escrituragao, a qual
compete: coordenar e organizar a execugao de planos e programas das politicas de
regularizacao fundiaria sustentavel no Municipio; controlar o patriménio imobiliario do
municipio; realizar as atividades de escrituragcao, desmembramento, remembramento
e desdobro de lotes no municipio; emitir certiddes e informagdes sobre areas verdes
‘e areas de preservacao permanente, para analise de loteamento de interesse social

em programas habitacionais.
Il - Chefia de Divisao de Assentamento, a qual compete: a avaliagao
e atendimento das demandas, cadastramentos por projeto, convénios com entidades

e outros orgaos publicos, visitas e acompanhamento das areas ocupadas;

lll - Assessoria Técnica Administrativa, a qual compete: assessorar

em todas as atividades desenvolvidas na diretoria.

Secao X
Da Secretaria Municipal do Idoso

Art. 32. Compoem a estrutura administrativa da Secretaria

Municipal do Idoso:

| — Secretario Municipal do Idoso;

Il - Coordenadoria Administrativa e jinanceira; M
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a) Assessoria Técnica Administrativa;
Il - Coordenadoria de Promoc¢ao e Integragao de Pessoas Idosas;

a) Chefia de Divisao de Promocéao Cultural e de Saude;

Il - Coordenadoria de Protecao ao Idoso em Situagao de Risco;

IV — Secretaria Executiva.
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Art. 33. A Secretaria Municipal do Idoso tem como objetivo desenvolver
acoes para o atendimento das necessidades primarias e basicas das pessoas idosas,
de acordo com o que determina a Legislacao pertinente. Tem como principio a
inclusao do idoso nas atividades em familia, social e programas do Poder Publico,
assegurando ao idoso bem estar e cidadania plena, integrando o idoso na

comunidade, sempre defendendo sua dignidade.

Paragrafo unico. Considera-se idoso, nos termos desta Lei a pessoa
com mais de sessenta anos de idade.

Art. 34. Sao atribuicoes dos cargos que compoe a Secretaria

Municipal do Idoso:

§ 1° A Coordenadoria Administrativa e Financeira, fica atribuida a
definicao clara de competéncia em unidade e continuidade na oferta de servigcos

assistenciais a pessoa idosa.

| - Ao Assessor Técnico Administrativo, compete auxiliar na
elaboragcao de estudos, levantamentos, pareceres, avaliagcbes e exposigoes de

motivos em relacao a assuntos da area técnica da Secretaria.

§ 2° A Coordenadoria de Promogao e Integragao de Pessoas Idosas,

deve garantir a participagdo da populagdao, por meio das suas organizagoes

o =



MUNICIPIO DE GURUPI
GABINETE DO PREFEITO

répresentativas, no ambito do Conselho Municipal dos Direitos do Idoso para

formulacao de politicas e no controle de agdes.

| — A Divisao de Promogao Cultural e de Saude, compete: desenvolver
atividades culturais e de lazer, voltadas para o idoso, proporcionando-lhes melhor
qualidade de vida.

§ 3° A Coordenadoria de Protegio ao Idoso em Situagao de Risco,
compete a viabilizagao de formas alternativas de participagao, ocupagao e convivio

para o idoso que proporcionem sua integragao as demais geragoes.

§ 4° A Secretaria Executiva, compete, organizar a agenda do
expediente do Secretario Municipal e viabilizar o seu cumprimento, coordenar as
despesas de manutencao da Secretaria e delas prestar contas, informando sobre suas
necessidades, preparar o expediente do Secretario e desempenhar outras fungdes

pertinentes a Secretaria e aquelas que lhe forem delegadas pelo Secretario Municipal.

Secgao Xl

Da Secretaria Municipal de Infraestrutura

Art. 35. Compoe a estrutura administrativa da Secretaria Municipal de

Infraestrutura:

| — Secretario Municipal de Infraestutura;
Il — Diretoria Administrativa;
a) Assessoria Técnica Superior Juridica;
1. Chefia de Divisao de Gestao de Contratos;
2. Chefia de Divisao de Seguranga do Trabalho;

ga/cW

3. Chefia de Divisao de Arquivo;
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4. Assessoria Técnica Auxiliar em Informatica.

b) Coordenadoria Administrativa;
1. Chefia de Divisao de Cozinha;
Chefia de Divisao de Apoio Administrativo

Chefia de Setor de aquisicao de suprimentos;

s 0N

Chefia de Divisao de Almoxarifado e Patriménio;

5. Chefia de Setor de Controle de Almoxarifado e Estoque;

6. Chefia de Divisao de Transportes;
7. Chefia de Setor de Controle e de Abastecimento;
8. Chefia de Divisdo de Manutencao de Maquinas e Veiculos;
9. Chefia de Setor de Controle de Oficina, Lubrificacdo e
Borracharia;
c) Coordenadoria de Administracao do Aeroporto Municipal;
lll — Diretoria de Engenharia Estratégica;
a) Coordenadoria de Projetos;
b) Coordenadoria de Planejamento;
C) Coordenadoria de Topografia;
d) Coordenadoria de Orgamentos.

IV — Diretoria de Engenharia de Obras Diretas e Indiretas;

a) Coordenadoria de manutengdo e execugdo de obras urbanas e
rurais;
Chefia de Divisao de Terraplanagem e Estradas Vicinais;
Chefia de Divisao de Pavimentacao e Conservacao Viaria;
Chefia de Divisao de Obras Indiretas;
Chefia de Divisao de Obras Diretas.

U R

Chefia de Divisao de Controle Tecnolégico

V - Diretoria de Arquitetura, Urbanismo e Acessibilidade;

a) Chefia de Divisao de Arquitetura e Projetos; \ )
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b) Chefia de Divisao de Urbanismo;

VI - Diretoria de Engenharia de Fiscalizagao e Medigao;

a) Coordenadoria de Fiscalizacao e Medigao;
VIl - Diretoria Engenharia de lluminagao Publica;
a) Chefia de Divisao de lluminagao.

b) Chefia de Divisao de manutencao de Semaforos

VIl - Diretoria de Servigos Urbanos;

a) Coordenadoria de Manutengdo e Fiscalizacao dos Cemitérios

b) Coordenadoria de Limpeza Urbana;

-

. Chefia de Divisao de Limpeza Urbana;
. Chefia de Setor de Varri¢ao;

. Chefia de Setor de Coleta Seletiva, Hospitalar e Lixo Doméstico;

2
3
4. Chefia de Divisao de Parques e Jardins;
5. Chefia de Setor de Poda e Manutencgao;
6

. Chefia de Setor de Producao e Execugéao de Plantio.

IX — Diretoria Municipal de Transito e Seguranga — DMTS.

a) Coordenadoria Municipal de Transito e Seguranca;
b) Junta Administrativa de Recursos e Infragdes — JARI,

c) Supervisoria de Administragao e Finangas, composta por:

1. Assessoria Técnica Superior de Arrecadacao;
2. Assessoria Técnica Superior Administrativa,
3. Assessoria Técnica Superior Contabil e Financeira;

e) Supervisoria Operacional de Transito, composta por:
1. Assessoria Técnica Superior de Fiscalizagao de Transporte;
2. Assessoria Técnica Superior de Estacionamento;

f) Supervisoria de Engenharia de Trafego, composta por:
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1. Assessoria Técnica Superior de Projetos de Transito e
Estatisticas;
2. Assessoria Técnica Superior de Educacao de Transito;

g) Supervisoria de Seguranga, composta por:

1. Assessoria Técnica Superior de Vigilancia.
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS

Art. 38. A Secretaria Municipal de Infraestrutura, compete: promover
os estudos econémicos, administrativos, estatisticos e tecnologicos, necessarios ao
planejamento e execugao de obras de engenharia e infra-estrutura urbana; executar,
direta ou indiretamente, as obras publicas de responsabilidade do Municipio de
Gurupi; contratar, controlar, fiscalizar e receber as obras publicas municipais
autorizadas; promover os levantamentos e avaliagées de imoveis e benfeitorias do
interesse do Municipio de Gurupi; coordenar a elaboragao de propostas de legislagéo
urbanistica municipal; normatizacdo, monitoramento e avaliacdo da realizagdo de
acOes de intervengao urbana; inspecionar sistematicamente obras e vias publicas,
como galerias, obras de arte, dutos, avenidas, ruas e estradas rurais, promovendo as
medidas necessarias a sua conservagao; agir em casos de emergéncia e calamidade
publica, diligenciando a execucdo de medidas corretivas nas obras publicas e nos
sistemas viarios municipais; manter atualizado o cadastro de obras e dos sistemas
viarios e das drenagens no ambito Municipal; colaborar com os 6rgaos e entidades
federais e estaduais responsaveis por obras de saneamento urbano, dos sistemas
viarios e demais obras de infra-estrutura; promover a execucdo dos servigcos de
construgao de obras de drenagem, incluindo-se as lagoas de infiltragéo e estabilizagao
e demais obras de infra-estrutura; promover a execugdo dos servicos de
pavimentagao por administragao direta ou por empreitada; promover a conservagao
das obras e vias publicas, através da administragdo direta ou por empreitada;
coordenar a realizacao de obras e agdes correlatas de interesse comum a Uniao,
Estado e ao setor privado em territério do Municipio, estabelecendo, para isso,

instrumentos operacionais; desenvolver atividades relativas a producéo de asfalto e
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demais matérias primas, insumos, pré-moldados e equipamentos necessarios a
construcao e conservacao das obras e vias municipais; Manter atualizado o Plano
Diretor de Drenagem do Municipio, com cadastro Geo-referenciado; Exercer o poder
de policia, no ambito de sua competéncia; proceder, no ambito do seu Orgao, a gestao
e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem
como a gestao de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com as
diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo; Projetar, implantar
e monitorar o Plano de arborizagao de areas urbanas e rurais;Promover a execugao
do servigo de limpeza publica das vias e logradores do municipio de Gurupi; Fiscalizar
e monitorar os servigcos prestados pelas empresas terceirizadas; Promover a
execucao dos servicos publica de iluminagao das vias e logradores; Exercer a
manutencao e controle da frota municipal; exercer a manuten¢ao dos equipamentos
de sinaleiros eletrénicos das vias municipais; instalar novos equipamentos de
sinalizagao de acordo com as demandas; sugerir a troca ou a substituicdo por

equipamentos com inovagao tecnolégicas; exercer outras atividades correlatas.

Art. 39. Sao atribuigées dos cargos que compdem a Secretaria Municipal

de Infraestrutura:

§ 1° A Diretoria Administrativa, compete aplicar e fazer aplicar a
legislacao referente aos servidores da Secretaria de Infraestrutura; Supervisionar as
atividades de recrutamento e selegao de pessoal, de acordo com as deliberagdes do
gabinete e demais diretorias; Aplicar, observada a legislacao vigente, a proposta
orgcamentaria condizente ao quadro de pessoal; coordenar as atividades relativas a
execucao de programas de capacitagao de servidores, identificando periodicamente
as necessidades de treinamento dos respectivos departamentos; coordenar e
controlar toda a aquisicao e almoxarifado do material permanente e de consumo da
Secretaria de Infraestrutura; supervisionar a organizagao e manuteng¢ao atualizada do
cadastro de fornecedores da Secretaria de Infraestrutura Municipal; verificar a
inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa medida; coordenar
a elaboragao dos termos de referencia , convénios e contratos para aquisigao de

material e prestagao de servigos, nas modalidades respectivas, submetendo-os a
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autorizagao do Secretario; controlar a utilizacdo dos veiculos da Secretaria de
Infraestrutura; controlar o vencimento de IPVA, seguro e licenciamento dos veiculos
da Secretaria de Infraestrutura, bem como as multas respectivas, se for o caso; dirigir
a manutencgao e conservagao dos bens moveis e imoveis da Secretaria; coordenar os
servigos de copa, zeladoria e servigos gerais da Secretaria; fornecer, a Secretaria de
Administracao, informagdes necessarias a elaboragao da folha de pagamento; dirigir
as atividades administrativas da secretaria acompanhando os trabalhos das outras
diretorias, coordenadorias e divisdes; contribuir e auxiliar o secretario nas decisoes,
acompanhar contratos, verificar procedimentos e garantir o bom andamento das

atividades do 6rgao; executar outras atividades correlatas.

| — Assessoria Técnica Superior Juridica, a qual compete: apoiar
técnica e juridicamente o Secretario e demais Diretorias da Secretaria Municipal de
Infraestrutura na elaboragao de normas técnicas e de procedimentos administrativos;
elaborar respostas aos oficios direcionados a secretaria; orientar e dar suporte juridico
ao gabinete do Secretario e demais departamentos da Secretaria; solicitar
informagbées as Diretorias para instrucdo de processos e procedimentos
administrativos; promover e supervisionar a guarda, a segurang¢a, a limpeza e a
conservagao dos arquivos, processos administrativos e documentos em geral da

Secretaria de Infraestrutura.

a) A Chefia de Divisdo de Gestio de Contratos, compete manter
atualizado o banco de dados dos contratos e seus documentos preferencialmente em
arquivo digital; Oferecer informacboes técnicas a todas as areas quanto aos
procedimentos necessarios para a formalizagcdo de contratos, alteragoes,
prorrogacao, repactuacao, reajuste, revisao e rescisdo contratual; Analisar as minutas
de contrato dos editais de licitagcao a serem publicados; Elaborar as minutas de
apostilamento, termo aditivo e rescisao contratual, Executar as atividades
administrativas relacionadas aos procedimentos de formalizagdo dos contratos,
alteracdes, prorrogacgao, repactuacao, reajuste, revisdo, aplicacdo de sangdes e
rescisao contratual; Solicitar a indicagao do fiscal de contrato e de seu substituto a

Diretoria Administrativa; Solicitar a informagdo de recursos orgamentarios a
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Controladoria Geral para cobertura de despesas referentes as prorrogagoes,
repactuacodes, revisdes, reajustes e acréscimos nos valores contratuais; Solicitar e
controlar as garantias contratuais exigidas nos editais de licitagao; Promover as
publicagdes relativas aos contratos na Imprensa estadual e municipal; Divulgar o
contrato, apostilamento, termo aditivo ou rescisdao contratual no sitio oficial da
Prefeitura Municipal; Zelar para que, no ambito das competéncias desta Divisao, os
procedimentos sejam realizados dentro dos prazos estabelecidos; Gerar cronograma
fisico-financeiro no sistema disponivel; Gerar NL (nota de langamento) no Sistema;
Cadastrar o fiscal do contrato no sistema disponivél; Entregar ao fiscal do contrato o
edital de licitagao, contrato, proposta da contratada, planilha de custos e formacgao de
pregos, convengao coletiva de trabalho, apostilamentos, termos aditivos, publicacdes
e legislacdo relacionada a fiscalizagao de contratos; Subsidiar o fiscal do contrato
quanto a conferéncia dos documentos fiscais, trabalhistas e previdenciarios
apresentados pelas contratadas; Manter atualizada a documentacgao trabalhista dos
empregados das contratadas (Terceirizados); Divulgar a relagdo de empregados das
contratadas (Terceirizados) no sitio oficial, Providenciar a abertura de processos
acessorios relativos aos contratos (acompanhamento processual e/ou liquidagao e
pagamento de despesas); Providenciar o encerramento de processos relativos aos
contratos quando exauridos todos os atos; Instruir o processo administrativo e tramita-
lo a Controladoria para providéncias quanto apropriacao e pagamento da(s) nota(s)
fiscal(is) devidamente atestadas pelo fiscal do contrato; Controlar o saldo dos
contratos e informar a Diretoria Administrativa quando as notas de empenho estiverem
proximas de sua insuficiéncia; Notificar a contratada quando houver pendéncias
relacionadas a documentagao; Solicitar a autoridade competente, quando for ocaso,

a aplicagao de san¢des as contratadas;

b) A Chefia de Divisdao de Seguranga do Trabalho, compete aplicar
normas de seguranga conforme legislagao especifica para a atividade fim da empresa.
Orientar empregados quanto aos procedimentos em caso de acidente de trabalho
(primeiros socorros e atendimento médico), conforme norma especifica; Elaborar o
PPRA — Programa de Prevencao de Riscos Ambientais conforme norma especifica;

especificar, distribuir e controlar a entrega de EPl — Equipamento de Protecao
/)
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Individual; Inspecionar os equipamentos de combate a incéndio da empresa, conforme
norma especifica; Controlar a realizagdo de exames médicos (admissional, periddico
e demissional); Realizar campanhas de vacinagao (tétano, gripe, hepatite B, febre
amarela e triplice viral); Elaborar e manter o PCMSO - Programa de Controle Médico
de Saude Ocupacional; Registrar, controlar e arquivar os atestados meédicos para

finalidades diversas; Apoiar os programas de satde implantados pelo Plano de Saude.

c) A Chefia de Divisio de Arquivo, compete promover o arquivamento
e a preservagcao dos processos e documentos da Secretaria Municipal de
Infraestrutura; realizar as atividades de classificagao de documentos, de acordo com
a Tabela de Temporalidade Documental; Propor aos gestores, descarte de processos
e documentos em observancia as normas regulamentares da temporalidade
documental; Orientar a organizacdo e o monitoramento do arquivo corrente e
intermediario das unidades organizacionais da secretaria, promovendo, quando
necessario, a remessa anual de tais documentos ao arquivo permanente apropriado;
Atender a legislagao alusiva ao controle dos procedimentos relativos a entrada e a
saida de processos e documentos para arquivamento; Controlar os documentos da

Secretaria cronologicamente arquivados e identificados.

d) A Assessoria Técnica Auxiliar de Informatica, compete auxiliar na
_implantagao dos programas de informatica e acompanhar a sua execugao; Instalar e
remanejar equipamentos de informatica, atentando-se para as instalagdes elétricas
adequadas; Orientar os usuarios para a adequada utilizacao de equipamentos e
programas implantados; Indicar ao Servigo de Planejamento e Comunicagao cursos
de informatica para atendimento das necessidades dos usuarios; Indicar ao Servigo
de Almoxarifado e Manutengcdo as necessidades de equipamentos novos para
solicitagao, bem como auxilia-lo no encaminhamento e substituicdo das pecas que
apresentem defeitos; Buscar solugdes de informatica para as necessidades da
Secretaria de Infraestrutura, auxiliando no esbogo de programas ou sugerindo

alteracdes nos existentes.



Sl

ESTADO DO TOCANTINS
MUNICIPIO DE GURUPI
GABINETE DO PREFEITO

Il - A Coordenadoria Administrativa, compete: coordenar as atividades
administrativas e de prestagao dos servigos de apoio necessarios ao funcionamento
da Secretaria de Infraestrutura; coordenar e orientar as atividades relacionadas com
protocolo, patriménio, servigco de copias e central de impressao, servigo de transporte,
servigos gerais, manutengao da frota, prédio e servicos terceirizados; Promover a
integragdo entre os colaboradores; Planejar, coordenar e orientar as atividades
relacionadas com compras e almoxarifado; Realizar estudos objetivando a
racionalizagao dos servicos administrativos; Cumprir e fazer cumprir as normas
administrativas; Propor estudos de reformas e melhorias dos espacos internos as
Diretorias, Coordenadorias e Divisdes; Colaborar na elaboragcao dos procedimentos
administrativos; Coordenar e orientar o controle de hora extra e frequéncia dos
funcionarios da infra estrutura, Propor a Diretoria Administrativa: a) plano de
desenvolvimento e treinamento de pessoal; b) quadro de pessoal e tabela de salarios.
Conceder férias aos empregados apds parecer dos chefes imediato e mediato
Executar outras atividades correlatas que lhe forem delegadas; Observar, quando
cabivel: a) as normas de administragdo financeira e contabil fixadas pela Secretaria
Municipal de Finangas; b) as normas de orcamento e informacdes estatisticas fixadas
pela Secretaria Municipal de Planejamento, Orgamento; Planejar, organizar e
acompanhar as atividades das areas administrativas e financeiras tais como:
Contabilidade, Custos, Compras, Contratos, Servicos Gerais, Patriménio,

Almoxarifado, Transportes.

a) A Chefia de Divisio de Cozinha, compete: o recebimento,
acomodacao e conservagao dos alimentos utilizados para a produgao de refei¢oes,
que serdao por sua vez, distribuidas diariamente aos servidores, nos diversos
departamentos da Secretaria Municipal de Infraestrutura; cuidar do ambiente,
mantendo os moveis e utensilios em perfeitas condigées de uso; elaborar cardapio e
garantir a producgao de refeicdes; manter atualizada a relagao de produtos que serao
utilizados para produzir as refeicées, bem como informar com antecedéncia ao seu

superior, acerca dos alimentos que deverao ser repostos. X
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b) A Chefia de Divisdo de apoio administrativo, compete: apoiar os
demais 6rgaos na formalizagao e tramitagao de processos de formagao de despesas,
providenciar as elaboragdes e inclusées das solicitagdes de aquisicao no sistema
informatizado; Auxiliar na tramitacdo dos processos de aquisicdo oriundos da
Secretaria Municipal de Infraestrutura e seus 6rgados; Acompanhar a elaboracgao e a
programacao anual de compras de material de consumo e material permanente.
Acompanhar as licitagcbes presenciais ou eletrénicas, desde a programagao,
elaboracao de termo de referéncia até o efetivo controle do saldo licitado. Outras

atividades correlatas necessarias ao apoio administrativo.

c) A Chefia de Setor de aquisigao de suprimentos, compete: elaborar
a programacao anual de compras de material de consumo e material permanente;
receber, analisar, controlar e acompanhar as solicitagbes de requisicdes de
autorizacao direta para execugao de servicos e fornecimento de materiais para as

atividades afins.

d) A Chefia de Divisdo de Almoxarifado e Patriménio, compete:
receber as demandas de moveis, equipamentos e servigos, verificando as condi¢des
de atendimento segundo a disponibilidade ja existente na Secretaria de infraestrutura;
Responsabilizar-se pela execugao das atividades de registro, e controle do uso dos
bens patrimoniais; acompanhar as atividades de classificagdo numeragao e
codificagao do material permanente; Encaminhar ao setor competente, anualmente, a
realizacao do inventario dos bens patrimoniais; Executar programa de conservagao e
manutengdo preventiva dos bens moéveis da Secretaria; Manter a frota da infra-
estrutura com seus documentos atualizados; Informar a diretoria Administrativa
quando ocorrer multa. Dar entrada e saida dos suprimentos adquiridos pela
secretaria, Fiscalizar os suprimentos recebidos se estao de acordo com a solicitagao
e dentro das normas técnicas; Manter o controle fisico e financeiro do estoque do

almoxarifado

e) A Chefia de Setor de Controle de Almoxarifado e Estoque,

compete: receber, conferir, aprovar e guardar materiais, verificando os prazos de
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entrega e a sua qualidade, conforme as especificagoes determinadas; e exercer a sua
guarda em perfeitas condicoes de armazenamento e conservagao; Manter controle de

entrega aos seus respectivos departamentos.

f) A Chefia de Divisiao de Transportes, compete: manter a frota
destinada aos servigos publicos em perfeito estado de funcionamento, providenciando
a troca de 6leo, consertos, revisdes e limpezas que se fizerem necessario, de acordo
com as normas e orientagdes das concessionarias, Manter em cada equipamento
diario de Bordo com todas as anotagdes imprescindivel para o controle; Manter
atualizado termo de responsabilidade de patriménio aos motoristas e operarios;
Acompanhar a manutencao e o bom estado dos pneus da frota da Secretaria
Municipal de Infraestrutura; Controlar a quilometragem de cada viatura, inclusive
através de boletins diarios; Atender as demandas, pelo uso das viaturas oficiais, dos
diversos departamentos da secretaria, programando, mediante planificagao, dos
horarios e percursos, visando ao bom aproveitamento do combustivel e ao bom
andamento dos trabalhos; Supervisionar a administragdo da frota prépria e
terceirizados de veiculos leves e pesados da Secretaria de Infraestrutura; Adotar
critérios de utilizagcao da frota através de OS (ordem de servi¢o) no qual constara todo
roteiro de deslocamento e qual o departamento solicitante; Manter a disposigao
motoristas e veiculos para o atendimento das necessidades da SEINFRA; Propor a
Diretoria Administrativa com ciéncia prévia do Gabinete, a alienagao ou a doagao de
veiculos obsoletos e inserviveis, e, concluido o processo, promover, em conjunto com
setor competente, a respectiva baixa da frota; Controlar e encaminhar a Gerencia de
RH, as solicitagdes de horas extras, diarias dos motoristas lotados na Divisao de
transporte; Elaborar e encaminhar a Diretoria de Administragdo e a coordenagao
administrativa controles mensais de gastos com combustiveis, lubrificantes e

manutencgao da frota, por equipamento;

g) A Chefia de Setor de Controle e de Abastecimento, compete:
Manter a planilha individual de controle de abastecimento por equipamento da
SEINFRA; Informar imediatamente seu chefe imediato qualquer alteragao que ocorrer

no consumo diario; Acompanhar o abastecimento da frota da Secretaria ;Manter o KM
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e o Horimetro dos equipamentos em perfeita ordem, havendo algum problema
informar ao chefe imediato sua reparacao ou troca; Registrar, controlar e arquivar

todos os procedimentos diarios.

h) A Chefia de Divisio e Manutengdo de Maquinas e Veiculos,
compete: efetuar as inspec¢des de rotina para diagnosticar o estado de conservacgao e
funcionamento dos equipamentos mecanicos; Executar servicos de manutencao
mecanica preventiva e corretiva em todos os equipamentos e respectivos acessorios,
assegurando o seu adequado funcionamento; Acompanhar a execugao de
lubrificagao, regulagens e calibragens de todos os equipamentos mecanicos e
pneumaticos, conforme especificagées de cada maquina, utilizando os instrumentos
apropriados; Acompanhar os testes de equipamentos, verificando o adequado
funcionamento das maquinas; Verificar a necessidades de reparos nas ferramentas
utilizadas na manutencao da frota; Anotar os reparos feitos, pec¢as trocadas, para
efeito de controle; Verificar o estado de rolamentos, trocando-os se necessario, de
acordo com padrdes estabelecidos; Manter dados e referencias dos equipamentos e
pecas de reposi¢cao; Desmontar e montar, corrigindo os defeitos encontrados;
Executar servicos de solda corte com macarico, quando necessario, Acompanhar
rigorosamente a execugao da troca de 6leo, limpeza e manutencao dos equipamentos
e frotas; Identificar necessidades e propor condigdes para um melhor desempenho e
integragao da equipe, com énfase no processo de capacitagao dos servidores lotados
na Divisao;, Desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuagao; Realizar as
avaliagbes de desempenho funcional de sua responsabilidade; Supervisionar o
controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua responsabilidade; Elaborar e
remeter ao Coordenador do departamento relatérios mensal e anual das atividades

da Divisao, nos prazos e modelos estabelecidos.

i) A Chefia de Setor de Controle de Oficina, Lubrificagio e
Borracharia, compete: providenciar manutengao e reparos da frota de veiculos da
SEINFRA; Nao utilizar pegas que nao estejam dentro das especificagdes do termo de

referencia; Manter o local de trabalho limpo; Manter diario de servigos atualizado;
N
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Informar ao chefe imediato, os defeitos que ocorreram por mau uso ou impericia do
motorista da maquina ou veiculo; Controlar o consumo lubrificantes dos veiculos que
integram a frota da Secretaria;Manter sempre atualizado cronograma de troca de 6leo;
Manter o local de trabalho limpo; Manter diario de servigo de troca atualizado; Manter
os pneus da frota em perfeito estado de uso; Solicitar de imediato a necessidade de
recuperar pneus; Zelar para que nao ocorra a perca de carcaga; Adotar rotina de
manutencao dos pneus; Manter o local de trabalho limpo; Manter diario de servigo
atualizado.

ZIII - A Coordenadoria de Administragdo do Aeroporto Municipal,
compete Planejar, dirigir, coordenar e supervisionar as atividade Administrativas e
operacionais do Aeroporto Municipal SWGI, respeitadas as politicas e as diretrizes
estabelecidas pela SAC — Secretaria de Aviagao Civel da Presidéncia da Republica,
da Agéncia Nacional de Aviagao Civil (ANAC), Comando da Aeronautica e no Plano
de Gestao Aeroportuaria Municipal; Promover a interagao entre as divisdes, segoes e
servigos, como também com as demais Concessionarias aéreas, contidas dentro da
Area Aeroportuaria, de forma a permitir o melhor desenvolvimento das atividades e a
interagao institucional; Constituir comités para a interagdo entre as divisdes da
estrutura organizacional da SWGII e criar grupos de trabalho, comissdes especiais em
carater permanente ou transitério, para fins de estudos ou de execugéao de atividades
especificas de interesse da Gestao Aeroportuaria; Representar a SWGI (Aeroporto
Jacinto Nunes da Silva), nos limites de sua competéncia, podendo delegar esta
representacao; Estabelecer o sistema de comunicagdo normativo da SWGII, que
compreende um conjunto de instrumentos normativos e especificos, através dos quais
sao implementadas politicas, diretrizes, atos administrativos, critérios e procedimentos
internos em consonancia com a politica nacionais de aviagdo e com a legislagao
vigente; Interagir com as instituigbes nacionais, estaduais e entidades do setor
privado atuantes na area; Propor junto ao Gestor Municipal a realizagao de convénios
com entidades executoras e financiadoras das atividades aeroportuarias, visando o
atendimento das necessidades interessadas na Administracao; Constituir e participar
de comissoes que visem a avaliagao e proposi¢ao de solugdes de assuntos relativos

as atividades aeroportuarias e afins; Colaborar para a tramitagdo de contratos e
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convénios necessarios a realizagao das suas atividades, mediante participagao nas
negociagoes, fornecimentos de informagdes e obtengao de autorizagdes, Controlar e
administrar os recursos humanos e materiais de consumo da SWGI; Controlar
aquisicao de material de consumo e permanente; Acompanhar e supervisionar a
limpeza da SWGI; Zelar pela conservagao da infraestrutura da SWGI; Controlar é
responsavel pela implantagéo, operacao e manutengcdao do SESCINC (Servigos de
Prevencao, Salvamento e Combate a Incéndio em Aerédromos Civis) nos aerédromos
publicos civis abertos ao trafego aéreo, de acordo com os procedimentos
administrativos e operacionais e a legislagao vigente; Criar e controlar Sistema de
Gerenciamento da Seguranga Operacional (SGSO). Coordenar as agdes municipais
necessarias a seguranga das atividades desempenhadas pelos brigadistas de
incéndio.

§ 2° A Diretoria de Engenharia Estratégica, compete, o planejamento,
acompanhamento e execug¢ao de todas as obras publicas municipais inclusive as
obras realizadas por meio de convénios com outras entidades governamentais e nao
governamentais; Elaborar e acompanhar levantamentos topograficos e
planialtimétricos de terrenos a serem urbanizados de interesse do municipio; Elaborar
documentos relativos a projetos, memorial descritivo, termo de referencia, orcamento
e especificagdes; Realizar levantamentos, calculos; elaborar plantas e memorial
descritivo de area de interesse do municipio; Elaborar desenho, layout, croquis
relativos a projetos arquitetdnicos, elétricos, telefénicos, hidrossanitarios, de
prevencao a incéndios e urbanisticos; Atualizagao periodica das plantas urbanas;
Desempenhar outras competéncias relacionadas ao Departamento; Planejar,
organizar e supervisionar os servigos técnicos administrativos de sua competéncia;
Planejar e organizar a manutenc¢ao da malha rodoviaria e estradas rurais do municipio;
Planejar, organizar, executar e supervisionar os servicos técnicos de engenharia e
arquitetura do Municipio; Assessorar o Prefeito e secretarios municipais nas tarefas
relacionadas aos assuntos especiais de sua competéncia; Prestar assessoramento
técnico na area de engenharia e arquitetura aos érgaos da Administracao Municipal;
Executar a fiscalizacao e prestar assessoramento para fiscalizagao dos contratos de

prestacao de servigos técnicos de engenharia e arquntetura Gerenciar, no ambito de
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“sua competéncia, as Divisdes sob sua coordenagao, na busca da realizagao das
metas, propostas e diretrizes tragcadas pela Administracdo do Poder Municipal;
Planejar em conjunto com as Coordenadorias e as Divisbes os servigos de
construcdao, reforma e manutencdo das edificagbes municipais; Pesquisar,
desenvolver e aplicar em conjunto com as Coordenadorias e as Divisdes novas
tecnologias de construgao; orientar sobre investimentos na area de edificagcdes do
Poder Municipal; Fazer cumprir as decisdes proferidas pela Administragao Municipal;
Exercer outras atividades delegadas pelo Prefeito Municipal; Elaboragao de proposta
para revisao e atualizagao do Plano Diretor, Codigo de Obras Municipais, e da Lei de

Parcelamento do Solo Urbano e Postura.

| - A Coordenadoria de Projetos, compete acompanhar e fiscalizar as
diversas etapas de Elaboragdo de projetos de obras municipais; Efetuar vistorias
técnicas referentes a terrenos, prédios, e alteragdes de projetos, verificando suas
implicagées na execugao da obra; Cooperar na confec¢ao de estudos preliminares,
anteprojetos, projetos basicos e executivos; Auxiliar a Comissao de Licitagdes com a
anadlise técnica das propostas dos licitantes nos processos de obras novas e de
reformas; Acompanhar, dentro de suas competéncias, a qualidade dos servigos
prestados pelas empresas tercerizadas para elaboragdo de projetos através de
processo licitatorio, e caso constate que nao foram observadas as especificacoes

licitadas, solicitar a substituicao em qualidade e quantidade;

Il - A Coordenadoria de Planejamento, compete: levantar e manter
dados, informagdes e documentos técnicos necessarios ao desempenho de suas
atribuicdes; Acompanhar o Plano de Obras do Municipio e oferecer subsidios para o
programa de expansao de servigos publicos concedidos; Coordenar, orientar e emitir
pareceres sobre a formulagao do plano de obras de infra-estrutura e do sistema viario
do Municipio; Coordenar, orientar e emitir pareceres sobre a formulagao e atualizagao
permanente do Plano Diretor em conjunto com as demais areas, em especial com
relagao ao plano de obras de infra-estrutura e do sistema viario; Fornecer subsidios
aos programas de expansao de servigos publicos e aos 6rgaos envolvidos nos

servicos de energia elétrica, telefonia, agua, esgoto e transporte; Coordenar a
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articulagdo com o6rgaos e entidades federais, estaduais e municipais, € com
municipios circunvizinhos para compatibilizacdo das atividades relacionadas com o
plano de obras de infra-estrutura e do sistema viario do Municipio; Exercer outras

atividades correlatas.

Il - A Coordenadoria de Topografia, compete: Efetuar levantamentos
de superficies, determinando o perfil, localizagcao, dimensao exatas e configuragdes
de terrenos, campos, estradas, para fornecer dados necessarios aos trabalhos de
construgao de exploragcdo e de adequacao de mapas; realizar levantamentos
topograficos, altimétricos e planimétricos, para determinar altitudes, distancias,
angulos, coordenadas de nivel e outras caracteristicas de superficie terrestre; analisar
mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificagdes, estudando-os e
calculando as medigdes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento
da area em questao; fazer os calculos topograficos necessarios; emitir certidoes de
localizagao e confrontagdes de imoveis, conferindo as medidas no local e consultando
o cadastro da prefeitura; fornecer aos contribuintes dados topograficos quanto ao
alinhamento ou nivelamento de ruas, afim de orientar e supervisionar seus auxiliares,
determinando o balizamento, a colocagao de estacas e indicando as referéncias de

nivel.

IV — Coordenadoria de Orgamentos, a qual compete: Elaborar
or¢amentos quantitativos de obras e servigos de engenharia.

§ 3°. A Diretoria de Engenharia de Obras Diretas e Indiretas,
compete: o cumprimento do plano diretor e a obediéncia do cédigo de posturas e obras
e da ocupagéao do solo; abertura de vias publicas e de rodovias municipais e rurais;
coordenar a conservagao de vias publicas urbanas; fazer executar e fiscalizar a
execugao dos servicos de pavimentagdo e obras de manutengao; supervisionar,
controlar, dirigir e orientar, de modo geral, os servicos administrativos, bem como os

assuntos da competéncia das divisdées que lhe estdao subordinadas; efetuar outras

atividades afins, no ambito de sua competéncia. /) .
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| - A Coordenadoria de manutengio e execugio de obras urbanas e
rurais, compete: promover os servigos de manutengao e reforma dos prédios
municipais, considerados de urgéncia (pequenos reparos), cabendo-lhe solicitar,
mediante autorizagao superior, nos reparos considerados como reforma, as medidas
cabiveis a execugao do (s) servigo(s) ao 6rgao competente; fabricar artefatos mistos
e pré-moldados,; efetuar reparos em calgadas, pragas e manutengao dos prédios
municipais; providenciar e executar a manutencao das galerias pluviais, bueiros, e
pontes do municipio; executar a construgcdao e recuperagcao do meio fio; elaborar
relatérios mensais encaminhando ao Diretor de seu departamento; efetuar atividades

correlatas no ambito de sua competéncia.

a) A Chefia de Divisio de Terraplenagem e Estradas Vicinais,
compete a execugao e acompanhamento das atividades de terraplenagem e

conservacao das estradas rurais do municipio.

b) A Chefia de Divisio de Pavimentagdo e Conservagao Viaria,
compete a execugao e acompanhamento das atividades de pavimentagao e
conservagao viaria das ruas e avenidas do municipio garantindo os meios para uma

boa execucao destes servigos.

c) A Chefia de Divisdao de Obras Indiretas, compete: a fiscalizagao
geral das atividades referentes a obras executadas por empreitada, acompanhando a
execucao fiel dos contratos terceirizados garantindo uma boa execugdo a pregos

justos e com qualidade.

d) A Chefia de Divisdo de Obras Diretas, compete: a abertura de vias
publica e de rodovias municipais e rurais; coordenar a conservagao de obras viarias e
civis urbanas e rurais. Fazer executar e fiscalizar a execugdo dos servigos de

pavimentacao e obras de manutencao.

§ 4° A Diretoria de Arquitetura, Urbanismo e Acessibilidade,

compete: as atividades de supervisdo, planejamento, coordenagdo, estudos e
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execucao em grau de maior complexidade, referentes a elaboragao de projetos
arquitetura, urbanismo e acessibilidade do municipio; planejar as atividades de

manutengao dos parques e pragas municipais

| — A Chefia de Divisio de Arquitetura e Projetos, compete:
planejamento elaboracao de projetos para os edificios publicos municipais bem como
a elaboracgao de projetos de reformas, ampliagcao e adequagéao dos edificios publicos
municipais existentes, Analisar e aprovar projetos de interesse do municipio

elaborados por terceiros;

Il - A Chefia de Divisdo de Urbanismo, compete a elaboragdo de
projetos e planejamento urbanistico da cidade no sentido de priorizar a execugao de
projetos de pragas, adequacgao dos aparelhos publicos a legislagdo de acessibilidade
e todas as atividades referentes ao melhor desenvolvimento urbanistico do municipio;
coordenar e administrar a implantacado e manutengdo das areas verdes;
efetuar o acompanhamento da implantagao dos projetos.

§ 5° A Diretoria de Engenharia de Fiscalizagdo e Medigao, compete:
anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugao do
contrato, determinando o que for necessario a regularizagdo das faltas ou defeitos
observados; documentar a evolugao dos servigos previstos, medidos bem como a
relacao dos cronogramas existentes e os pagamentos realizados; analisar e conferir
documentos apresentados por construtoras, tais como: planilhas de medi¢des de
servigos, faturas, orgamentos, planilhas de custos extras, aditivos de acréscimos e ou
supressao, cronogramas fisico-financeiros, entre outros documentos pertinentes a
evolucao dos servigos; providenciando junto a empresa contratada esclarecimentos
ou ajustes necessarios; Atestar as planilhas de medigbes apresentadas pelas
construtoras e encaminha-las para o setor competente para pagamento; preparar a
documentagdo e auxiliar na elaboragdo de termos aditivos contratuais, acréscimos,
reducgdes e reajustes financeiros das obras e reformas; fazer o recebimento das obras

e reformas executadas no ambito pelas empresas contratadas, verificando e
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conferindo no local o pleno atendimento das especificagcdes técnicas que comprovem

a adequacao do objeto executado aos termos contratuais.

I - A Coordenadoria de Fiscalizagido e Medigdo, compete: o
acompanhamento e fiscalizacdo das obras diretas e indiretas no municipio, em
execucao; elaboragdao de documentos técnicos das obras e laudos de medi¢des e
conformidades; notificar as empresas da nao conformidade acerca do objeto
contratado, bem como quanto as responsabilidade da mesma pelo uso de Epi's no

canteiro de obras.

Il — A Coordenadoria de Orgamentos, a qual compete: elaborar

orgcamentos quantitativos de obras e servigos de engenharia.

§ 6° A Diretoria Engenharia de lluminagao Publica, compete: planejar
o sistema de iluminagao publica; definir os padroes técnicos, adequar os sistemas
conforme normas atuais vigentes; planejar a Implantagdo expansao, operagao
e manutenc¢do da iluminagao publica; auxiliar na fiscalizacdo das obras relativas a
iluminacgao publica e servigos correlatos; elaboragao de padroes técnicos para melhor
eficacia no acompanhamento e controle para assegurar a qualidade dos servigos de
iluminacgao publica, tanto no caso de prestagao direta do servigo, quanto nos casos de

contrato de concessao.

I - A Chefia de Divisdo de lluminagao, compete: manutengdo de pontos
de iluminagao; definicdes de rotas de manutengao conforme solicitagées; efetuar a
manutencao da iluminagao de pragas, quadras poliesportivas, campos de futebol,
viadutos e superpostes no municipio; informar e opinar em processos referentes a
projetos de ampliagdo da Rede de lluminagao; promover reparagao ou substituicao de
lampadas, disjuntores, reatores e demais materiais elétricos da rede de iluminagao e

efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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Il - A Chefia de Divisdo de manutengcao de Semaforos, cabera a
programacao dos equipamentos de controle de transito; manutengdes e reparos nos

semaforos e equipamentos similares.

§ 7° A Diretoria de Servigos Urbanos, compete: planejar e administrar
os cemitérios publicos municipais; Controlar a operagao das unidades de disposigao
final de residuos sélidos que atendem ao Municipio, fiscalizando o padrao das
operagdes e as caracteristicas dos residuos recebidos; receber os residuos de
diversas origens no aterro municipal, procedendo a sua triagem de acordo com sua
natureza e origem, destinando-os ao processamento, se for o caso, e a disposi¢gao
final, segundo procedimentos técnico-operacionais adequados, de acordo com
normas de engenharia de construgao, ambiental e sanitaria; planejar, organizar e
acompanhar as atividades das coordenadorias e divisao, recebendo e processando
todos os dados referentes ao controle e a pesagem dos veiculos transportadores de
residuos, classificando-os separadamente como publicos ou de terceiros;
acompanhar e fiscalizar os servigos realizados de forma indireta, por contratos de
terceirizagcdo ou concessao; desenvolver outras atividades correlatas;.Planejar a
eficiéncia na coleta de lixo domestico; Organizar cronograma de coleta de lixo;

Manutenc¢ao dos parques e jardins.

| - A Coordenadoria de Manutengao e Fiscalizagao dos Cemitérios
Municipais, compete: supervisionar a aplicagao dos dispositivos legais referentes ao
sistema funerario do Municipio de Gurupi, de forma a garantir que as empresas
funerarias atuantes no mercado estejam regularizadas junto aos érgaos competentes
e organizadas de forma a prestar um servigo adequado a populagao, sob os aspectos,
sanitarios, ambientais, sociais, econémicos, éticos e humanitarios; coordenar e
executar todos os servigos e atividades relacionadas a administragdo, manutengéao e
fiscalizagdo dos cemitérios municipais e de operacao e fiscalizagao dos servigcos
funerarios; promover melhorias quanto a humanizagao e urbanizagao dos espagos
dos cemitérios; conservar o patrimonio histérico dos cemitérios, controlando e
fiscalizando obras e servigos realizados; propor, orientar e acompanhar as normas

imposta aos servicos tercerizados, assim como outras normas relativas a
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administragao e funcionamento dos cemitérios e do sistema funerario do Municipio de
Gurupi; executar atividades administrativas, de modo a garantir o funcionamento
adequado de todas as suas subestruturas organizacionais; apresentar relatério das
atividades do Departamento, assim como da arrecadagao dos cemitérios e servigos

funerarios relacionados; desenvolver outras atividades correlatas.

Il - A Coordenadoria de Limpeza Urbana, compete: acompanhar e
coordenar todos os trabalhos no que concerne a limpeza urbana do municipio;
executar os servicos de limpeza, servigos de coleta, transporte tratamento final dos
residuos sélidos em todo territério municipal € manter atualizados planilhas de custos
servigos proprios e os terceirizados; controlar e executar as atividades operacionais
dos servigos de limpeza publica tais como coleta regular de lixo domiciliar, varricao
manual das vias e logradouros publicos, operagao de limpeza especial de calgadas,
carpicao, pintura de meio fio, limpeza das feiras cobertas e outros eventos que
necessitem de limpeza, fiscalizar a coleta e transporte de residuos sélidos da saude,
fiscalizar os servigos de coleta, armazenamento, destinagao e tratamento de residuos
especificos, como materiais reciclaveis (papel, plastico, vidro e metal) 6leos vegetais
comestiveis, pilhas baterias lampadas fluorescentes e pneumaticos inserviveis;
manter a periodicidade na coleta de lixo doméstico, criar cronograma com regiao, dia
e hora de coleta. Manter cronograma do setor de varrigdo, com regiao, dia, hora e
quantitativo de pessoal, Elaborar relatério mensal, encaminhando-o ao Diretor de seu

Departamento.

a) A Chefia de Divisdo de Limpeza Urbana, compete: Executar os
trabalhos que concerne a limpeza publica; auxiliar os setores no desempenho de suas
funcdes, distribuirem os trabalhos diarios conforme planejamento, acompanhar e

fiscalizar os servigos executado por terceirizados e pelo proprio municipio;

b) A Chefia de Setor de Varrigio, compete: dentre outras
atividades correlatas, acompanhar e fiscalizar as atividades e operac¢des de limpeza
publica realizadas no turno diurno e noturno, tanto as de execugao direta, quanto

aquelas realizadas no ambito de contratos de terceirizagdo ou concessao da execugao
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dos servigos de limpeza publica, Relatar e encaminhar a diretoria para as providéncias
cabiveis quanto ao nao cumprimento dos servigos nas eventuais infragdes cometida
no que tange as normas regulamentadoras.

c) A Chefia de Setor de Coleta Seletiva, Hospitalar e Lixo
Domeéstico, compete dentre outras atividades correlatas, acompanhar e fiscalizar as
atividades e operagdes nas execugdes diretas, quanto aquelas realizadas no ambito
de contratos de terceirizagao ou concessao da execugao dos servicos de limpeza
publica, Relatar e encaminhar a diretoria para as providéncias necessarias quanto ao
nao cumprimento dos servigos nas eventuais infragées, cometida quanto as normas

regulamentadoras.

d) A Chefia de Setor de Producdo de Mudas e Execugdo de
Plantio, compete: executar e incentivar a arborizagao urbana e o reflorestamento do
municipio; organizar, executar e controlar as atividades de ajardinamento e
paisagismo do municipio; promover € manter o plantio regular e a produgao de
sementes e mudas para o ajardinamento urbano e o reflorestamento de areas de
preservacao ambiental; executar agdes programadas para a conservagao e a

manutencgao periodica das areas verdes.

e) A Chefia de Setor de Poda e Manutengido, compete: realizar
atividades de poda e remogao de arvores, e dar destinagao correta aos residuos
oriundos da poda e remogao; gerenciar as questées inerentes ao programa de
arborizagao da cidade; promover plano de manejo das arvores da cidade; elaborar
banco de dados com identificacao das arvores isoladas e macigos arboreos nas areas
urbanas; manter o controle dos parques, sua manutengao, sua seguranga, executar

planos de uso conforme cada comunidade e suas caracteristicas.

§ 8° A Diretoria Municipal de Transito e Seguranga fica vinculada a
Secretaria Municipal de Infraestrutura, e com as seguintes atribui¢cdes: planejar,
operar, normatizar, coordenar, arrecadar, administrar e fiscalizar o transito e demais

servigcos de acordo com o disposto no Cédigo de Transito Brasileiro e a seguranca
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fisica do patriménio publico municipal; exercer todas as fungbées de geréncia e
administracao dos transportes e transito, estabelecer diretrizes e procedimentos, fixar

metas e prioridades para consecucgao dos objetivos da Superintendéncia.

| - Cabe a Diretoria Municipal de Transito e Seguranga — DMTS, criar o
estatuto e regimento interno, a ser homologado por ato do Chefe do Poder Executivo
Municipal.

Il - Compete a Junta Administrativa de Recursos e Infragdes - JARI o
julgamento de recursos interpostos contra as penalidades impostas pelos érgaos e

entidades executivos ou rodoviarios de transito.

lll - A instalagao e funcionamento da JARI, inclusive os procedimentos,
respeitadas as normas do Codigo de Transito Brasileiro, serdao regulamentados por

Decreto.

Art. 41. Sao atribuicdes dos 6rgaos que compde da Diretoria Municipal
de Transito e Seguranga:

| — Coordenadoria de Transito e Seguranga, a qual compete:
coordenar a elaboragédo, o desenvolvimento e a execugao de planos, programas,
projetos e estudos destinados a melhorar os sistemas de transito, conferindo-lhe
eficiéncia, economia, seguranga e conforto, em acordo com os principios da
Engenharia de Transportes e Transito, e preceitos de Codigo de Transito Brasileiro;

Il — Supervisoria de Administragcao e Finangas, a qual compete:
planejar, orientar e coordenar as atividades administrativas, financeiras e contabeis
da Diretoria de Transito, observando a politica de gestao administrativa, as normas e

as diretrizes estabelecidas e € composta pelos seguintes 6rgaos:

a) Assessoria Técnica Superior de Arrecadagao, a qual compete

gerenciar e fiscalizar a arrecadagdo da receita e seu recolhimento no ambito da

Diretoria Municipal de Transito e Seguranca.
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b) Assessoria Técnica Superior Administrativa, a qual compete
assessorar na organizagao do sistema de transito e trafego urbano; na implantagao e
manutencao da sinalizagcao de transito; na regulamentacgao e controle dos servigos de
transportes publicos concedidos e permitidos; na promogao e coordenagdao de
campanhas educativas de transito e realizar levantamentos estatisticos e a realizagcao

de estudos para melhoria do transito urbano.

c) Assessoria Técnica Superior Contabil e Financeira, a qual
compete exercer a gestao financeira e contabil da Diretoria Municipal de Transito e
Seguranca.

Il - A Supervisoria Operacional de Transito, compete: organizar e
manter atualizado o cadastro de pessoas fisicas e juridicas que tenha que ser
fiscalizados; receber as reclamacgdes do publico a respeito do transporte publico e
transporte e trafego, formalizando-as; coordenar grupos de pesquisa na area de
transporte publico; auxiliar nas atividades de implantagao do plano de transito, trafego
e estacionamento; comandar equipes encarregadas de operacionalizar o plano de
transito, trafego e estacionamento; proceder e orientar as pericias técnicas pertinentes
aos objetivos do departamento; controlar as operagdes de funcionamento e controle
das Areas de Estacionamento denominadas “Zonas Azul”; assessorar as tarefas de
demarcacgao e regulamentagao de uso de areas; orientar e Fiscalizar o desempenho
dos servidores lotados na secgao; planejar a operagao dos sistemas de transportes
publicos (taxi, 6nibus coletivos, Moto-taxi e outros); promover a realizagao de estudos
e pesquisas sobre o transporte publico (taxi, 6nibus coletivos, Moto-taxi e outros),
visando direcionamento do sistema; promover a fiscalizagcao dos servigcos de
transporte e aplicar as penalidades a empresas de 6nibus e motoristas de taxi, nos
termos da legislagdo em vigor; promover a realizacao de vistorias na frota de
transporte publico de passageiros observando os aspectos relativos a seguranga e ao

conforto dos usuarios, e € composta pelos seguintes 6rgaos:

/
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a) Assessoria Téecnica Superior de Fiscalizagao e Transporte, a qual
compete acompanhar as operagoes de transito do sistema viario municipal fazendo
cumprir a legislagao de transito vigente; coordenar as atividades de permissao,
fiscalizagao e arrecadacao dos servigos de competéncia do departamento; analisar os
processos pertinentes autorizando ou negando as permissdes de servigos (taxi,
Onibus coletivo, Moto-taxi, e outros) de competéncia do Municipio; comandar as
operagoes de fiscalizagao dos contratos de transporte permitidos ou autorizados pelo
Poder Executivo Municipal; planejar e fiscalizar o sistema de transporte coletivo,
promovendo pesquisas, desenvolvendo projetos no desenvolvimento das atividades

inerentes ao cargo.

b) Assessoria Técnica Superior de Estacionamento, a qual compete
coordenar e comandar as operacdes de funcionamento e controle das Areas de
Estacionamentos denominadas “Zona Azul”; assessorar nas agdes de demarcagao e

regulamentacao de uso de areas.

IV-A Supervisoria de Engenharia de Trafico, compete: coordenar os
estudos e as pesquisas para instruir os programas e projetos a cargo do
departamento; elaborar e orientar os projetos de trafego e transito; preparar o plano
de transito e trafego das areas urbanas e vias municipais; elaborar e propor normas

de transito, trafego e estacionamento e, € composta pelos seguintes 6rgaos:

a) Assessoria Técnica Superior de Projetos de Transito e
Estatisticas, a qual compete coletar informagdes para projetos de fiscalizagao de
transportes publicos e trafego; promover o recebimento e analise das planilhas sobre
as operagdes das empresas de transporte publico; preparar e interpretar subsidios
para efetuar calculos e tarifas; analisar a viabilidade de novas linhas de énibus;

executar outras atribuigdes a fim.

b) Assessoria Técnica Superior de Educagao de Transito, a qual

compete elaborar o plano de educagao de transito de acordo com as diretrizes do
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Governo Municipal; difundir as normas municipais sobre transito e transportes

publicos e mobilizar os usuarios para colaborar com a fiscalizacéo da Prefeitura.

V — Supervisoria de Seguranga, a qual compete: promover e participar
de projetos e programas de educagado e seguranga de transito de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelo Cédigo de Transito Brasileiro e € composta pela seguinte

assessoria:

a) Assessoria Técnica Superior de Vigilancia, a qual esta vinculada a
Supervisoria de Seguranga, e a ela compete estabelecer uma rede municipal de
vigilancia do fluxo de veiculos no municipio e dos acidentes de transito e de transporte,
promovendo campanhas que propaguem o conhecimento de suas causas e fatores

circunstanciais.

b) Para os cargos de Assessores Tecnicos Superiores da
Superintendéncia Municipal de Transito e Seguranca, os ocupantes deverao ter

concluido curso superior em qualquer area.

Secao Xll
Da Secretaria Municipal de Produgao, Cooperativismo e Meio Ambiente

Art. 42. Compdem a estrutura da Secretaria Municipal de Produgao e
Cooperativismo:

| — Secretario Municipal de Produgao, Cooperativismo e Meio
Ambiente;

Il - Diretoria de Agricultura e Pecuaria

a) Assessoria Técnica Superior de Agricultura;

1. Chefia de Divisao de Patrulha Mecanizada;

2. Chefia de Divisao de Vigilancia Vegetal;

b) Assessoria Técnica Superior de Pecuaria;

1. Chefia de Divisao de Vigilancia Epidemiolégica.
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Il — Diretoria de Meio Ambiente

a) Assessoria Técnica Superior de Meio Ambiente;

Ambiente:

1. Chefia de Divisao de Fiscalizagao;

2. Chefia de Divisao de Analise Ambiental;

IV - Diretoria de Industria e Comércio

a) Coordenadoria de Planejamento e Projetos;

1. Chefia de Divisdo de Acompanhamento e Implementagdo Comercial
e Industrial;

b) Coordenagao de Empreendedorismo;

1. Assessoria Técnica Superior Administrativa;

2. Assessoria Técnica Administrativa.

V - Coordenadoria de Cooperativismo;

a) Chefia de Divisao de Cooperativismo.

VI — Coordenadoria de Defesa Civil

DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS

Art. 43. Compete a Secretaria de Produgdo e Cooperativismo e Meio

| - Fomentar e promover a agricultura e pecuaria no municipio através

de agdes que incentivem a producgao de leite, carne, ovos e outros produtos de origem

animal e vegetal no municipio; promover campanhas sanitarias visando a melhoria da

qualidade dos produtos de origem animal e vegetal através de programas de

capacitagcao de produtor rural, acompanhar o programa de inseminagao artificial,

visando a melhoria do rebanho no municipio;

Il — Promover a integragao entre o produtor rural e Secretaria Municipal

de Produgao, Cooperativismo e Meio Ambiente;
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Il - Dirigir e coordenar campanhas de vacinagao, melhorando assim, a
condicao sanitaria do rebanho do municipio, ampliando a competitividade do produtor
local no mercado consumidor;

IV — Conduzir a gestao politico-administrativa relacionada a gestao
publica municipal de pecuaria; desenvolver estudos, projetos e executar atividades

relacionadas a piscicultura, apicultura, e outras atividades semelhantes.

Paragrafo unico. Fica vinculado a Secretaria Municipal de Produgao,
Cooperativismo e Meio Ambiente, de forma auténoma e consultiva, o Conselho
Municipal de Meio Ambiente.

Art. 44. Sao atribuicoes dos cargos que compoem a Secretaria

Municipal de Produgio, Cooperativismo e Meio Ambiente:

§ 1°. A Diretoria de Agricultura e Pecuaria, compete: elaborar e/ou
executar projetos e programas destinados ao incremento e desenvolvimento das
atividades agropecuarias no municipio, mediante prévia aprovagao do Diretor de
Agricultura e Pecuaria; fornecer prestagao de servigos técnicos aos produtores rurais
locais; promover o fortalecimento do cooperativismo e articular medidas de melhorias
de vida da populagéo rural, juntamente com outros 6rgaos da Administragao Federal,
Estadual e Municipal, planejamento, execug¢dao, acompanhamento, controle e
avaliagao dos programas de governo, com atuagao na pesquisa, analise e formulagao
de programas e projetos que confiram eficiéncia, eficacia e efetividade a gestao de
politicas publicas de pecuaria; conduzir a gestao politico-administrativa relacionada a
gestdo publica municipal de pecuaria; desenvolver estudos, projetos e executar

atividades relacionadas a piscicultura, apicultura e outras atividades semelhantes.

I- A Assessoria Técnica Superior de Agricultura, compete prestar

assisténcia técnica e apoio aos produtores rurais.

a) A Chefia de Divisiao de Patrulha Mecanizada, compete administrar

e acompanhar os trabalhos da Patrulha Mecanizada nas propriedades rurais,
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conforme cronograma de trabalho apresentado pela diretoria; zelar pela conservagao

e manuteng¢ao das maquinas e equipamentos.

b) A Chefia de Divisdo de Vigilancia Vegetal, compete: executar os
programas e projetos de combate as pragas e as doengas vegetais; executar as
atividades de inspecgao e fiscalizagao de produtos e subprodutos de origem vegetal e
residuos de valor econémico fazendo cumprir a legislagao pertinente a inspecao e

fiscalizacao desses produtos.

c) A Assessoria Técnica Superior de Pecuaria, compete: elaborar
e/ou executar projetos e programas destinados ao incremento e desenvolvimento das
atividades agropecuarias no municipio, mediante prévia aprovagao da Diretoria de
Agricultura e Pecuaria; prestar assisténcia técnica aos agricultores, avicultores,
piscicultores e pecuaristas do municipio; promover programas de prevengao e
combate as pragas e as moléstias das areas animal e vegetal; desenvolver programas
educativos e de extensao rural, visando elevar os padroes de produgao e de consumo
dos produtos rurais; prestar assisténcia aos pequenos produtores através de servigos
de mecanizagao; assessorar a politica dos servicos de apoio com maquinario do
municipio aos produtores do meio rural; promover o incremento da producao,

produtividade e qualidade, através de programas de incentivo aos produtores rurais.

d) A Chefia de Divisdao de Vigilancia Epidemiolégica, compete:
planejar, supervisionar, coordenar e controlar as acgdées de vigilancia sanitaria,
referentes a alimentos de origem vegetal e animal do municipio; promover e proteger
a saude da populagao, através de normatizagao, capacitagao, educagao, informacao,
apoio técnico, supervisdo e avaliagao em vigilancia sanitaria de alimentos (origem
vegetal e animal); fiscalizar e controlar os estabelecimentos que produzem,
comercializem, distribuem, armazenem, transportem alimentos e embalagens que
entrem em contato com alimentos; fiscalizar os produtos alimenticios; gerenciar o risco
a saude relacionado a alimentos industrializados e comercializados no municipio,
incluindo-se a avaliagao e a comunicagao do risco; ser um centro de referéncia do

sistema municipal de vigilancia sanitaria na area de alimentos; prestar cooperagéo
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técnica a entidades de seguranga alimentar e nutricional, universidades e instituicées

afins; criar e desenvolver programas sanitarios relacionados a alimentos.

§ 2°. A Diretoria de Meio Ambiente, compete: desenvolver politicas de
preservacao e recuperagao do meio ambiente, em consonancia com as politicas
institucionais do Estado do Tocantins e da Uniao; elaborar, reformar e aplicar o Plano
Municipal de Meio Ambiente, visando a preservagdo dos mananciais e da cobertura
vegetal e o controle ambiental dos poluentes para melhoria do padrao de vida humana.

| - A Assessoria Técnica Superior de Meio Ambiente, compete
elaborar estudos, levantamentos, pareceres, avaliagdes e exposigdes de motivos em

relagao a assuntos da area técnica da Secretaria.

a) A Chefia de Divisdo de Fiscalizagdo, a qual compete executar a
fiscalizagao do meio ambiente, autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis,

por infragcdes previstas nas normas e resolugdes de carater ambiental.

b) A Chefia de Divisdo de Analise Ambiental, compete desenvolver,
pesquisas, estudos, sistemas, monitoramentos e outras agdes voltadas para o

desenvolvimento e preservagao do meio ambiente.

§ 3°. A Diretoria de Industria e Comércio, compete: o assessoramento
ao titular da pasta, no desenvolvimento econémico e na implantacédo de
empreendimentos econdmicos no Municipio, objetivando a geracdo de emprego e
renda e na promogao de eventos para a divulgacao do Municipio e das suas
potencialidades econdomicas e das oportunidades de investimentos, visando uma
perfeita gestdo politico-administrativa relacionada aos servicos da Industria e

Comeércio.

| - A Coordenadoria de Planejamento e Projetos, compete: as
atividades de pesquisa, elaboracao, desenvolvimento, acompanhamento e execugao

de projetos nas areas de agricultura, pecuaria e meio ambiente.
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a) A Chefia de Divisao de Acompanhamento e Implementagio
Comercial e Industrial, compete: desenvolver, implantar e acompanhar projetos
ligados a politica administrativa da industria e do comércio do municipio, dando

suporte técnico para sua implementacgao.

Il - A Coordenadoria de Desenvolvimento e Empreendedorismo,
compete: coordenar a continuidade das atividades voltadas ao desenvolvimento
sustentavel, articulando e fortalecendo as relagdes do poder publico com as principais
liderancas do setor provado no municipio; planejar, executar e articular politicas de
implementacdo da Lei Geral das MPEs. A complementagdo dos conhecimentos
especificos se dara por meio de treinamentos e da interagdo com parceiros

estratégicos.

a) Ficara vinculada a Coordenadoria de Desenvolvimento e
Empreendedorismo a Sala do Empreendedor, a qual tera a finalidade de apoiar a

formalizagao e funcionamento das micro e pequenas empresas.

Il - A Assessoria Técnica Superior Administrativa, compete:
assessorar nas atividades de administragcao e organizagao da diretoria;

IV - A Assessoria Técnica Administrativa, compete: auxiliar na
elaboracao de estudos, levantamentos, pareceres, avaliagbes e exposicoes de

motivos em relagado a assuntos da area técnica da Secretaria.

§ 4°. A Coordenadoria de Cooperativismo, compete: formular,
coordenar e executar politicas e diretrizes de desenvolvimento do cooperativismo,
visando satisfazer aspiragdes e necessidades econdmicas, sociais e culturais
comuns, por meio de um empreendimento de propriedade coletiva e

democraticamente gerido, fomentando empregos e renda.

| - A Chefia de Divisdao de Cooperativismo, compete: desenvolver
acbes e recursos para formar seus associados, capacitando-os para a pratica

cooperativista e para o uso de equipamentos e técnicas no processo produtivo e
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comercial. Ao mesmo tempo, buscam informar o publico sobre as vantagens da
cooperagao organizada.

Secao Xl

Da Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas

Art. 45. Compdem a estrutura da Secretaria Municipal de Planejamento
e Financas:

| — Secretario Municipal de Planejamento e Finangas

Il - Diretoria de Contabilidade:

a) Coordenadoria de Execu¢ao Or¢gamentaria;

1. Chefia de Divisao de Processamento de Despesas e Protocolo;
2. Chefia de Divisao de Processamento e Execugao Orgcamentaria;

3. Assessoria Técnica Administrativa.

lll - Diretoria da Receita:

a) Coordenadoria de Contencioso Administrativo;
b) Coordenadoria de Arrecadacao;

1. Chefia de Divisao de Protocolo;

c) Coordenadoria de Cadastro;

1. Chefia de Divisao de Cadastro Imobiliario;

2. Chefia de Divisao de Cadastro Comercial,

3. Assessoria Técnica Administrativa;

d) Coordenadoria de Execugodes Fiscais;

1. Chefia de Divisao de Controle da Divida Ativa;

IV - Diretoria do Tesouro:

a) Assessoria Técnica Superior,

b) Chefia de Divisao de Conciliagao de Contas;

c) Chefia de Divisao de Controle de Processos e Arquivos;

d) Assessoria Técnica Administrativa; g
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V - Diretoria de Fiscalizagao:

a) Coordenadoria de Fiscalizagao de Tributos;
1. Chefia de Divisao de Fiscalizagao Tributaria;
b) Coordenadoria de Postura e Edificagdes;

c) Assessoria Técnica Superior de Planejamento - ASTPLAN;

Art. 46. Compete a Secretaria Municipal de Planejamento e
Finangas: manter atualizados os dados estatisticos e informativos do Municipio;
promover melhor e mais justa tributagdo das rendas, mediante a adequacao de seus
valores a realidade econdmica e social do Municipio; promover a eficiente
arrecadacao de tributos, a constante melhoria de seu sistema e o combate a evasao

das receitas municipais, mediante a realizagao do cadastro municipal de contribuintes.

Art. 47. Sao atribuigdes dos cargos que compdem a Secretaria Municipal
de Planejamento e Finangas:

§1° A Diretoria de Contabilidade, compete a execucao orcamentaria,
financeira e o controle contabil das receitas e despesas do municipio, atendendo as
solicitagdes do Tribunal de Contas do Estado; aplicagdo da legislagao vigente;
elaboragao de relatérios e prestagdes de contas dentre outras atribuigées inerentes

ao cargo e, € integrada pelos seguintes 6rgaos:

| - A Coordenadoria de Execugao Orgamentaria, a qual compete
planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades de administragao financeira,
nelas compreendidas o acompanhamento da execugao orcamentaria e financeira;
colaborar para elaboragao e acompanhamento do Plano Plurianual de Investimentos
— PPA; executar outras atividades inerentes a sua area de atuagao delegadas pelo
Diretor e € composta pelos seguintes 6rgaos: i
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a) A Chefia de Divisao de Processamento de Despesas e Protocolo,
a qual compete o controle, a orientacdo e o gerenciamento das atividades que

envolvam o processamento de despesas e protocolo de documentos.

b) Chefia de Divisao de Processamento e Execugao Orcamentaria,
a qual compete desenvolver atividades pertinentes as areas de processamento e

execugao orcamentaria.

c) A Assessoria Técnica Administrativa, a qual compete: auxiliar na
elaboragao estudos, levantamentos, pareceres, avaliagées e exposi¢goes de motivos

em relagao a assuntos da area técnica da Secretaria.

§2°. A Diretoria da Receita compete: promover e fiscalizar a

arrecadacao dos tributos municipais, e € integrada pelos seguintes érgaos:

| - Coordenadoria do Contencioso Administrativo, a qual compete o

acompanhamento e julgamento dos processos administrativos.

Il - Coordenadoria de Arrecadagao, que tem por atribuigcao o controle

tributario do municipio e, é integrada pela seguinte Divisao:

a) Chefia de Divisao de Protocolo, a qual compete autuar, controlar e

registrar os processos administrativos e documentos da Secretaria.

Il - Coordenadoria de Cadastro, a qual compete o cadastramento
imobiliario e comercial do municipio; expedir certiddes de demolicdo; executar
vistorias fiscais e levantamentos cadastrais dos imoveis para atualizagao do sistema;
expedir certidoes pertinentes aos assuntos da coordenadoria; controlar a freqiiéncia
dos servidores da lotados na coordenadoria; cumprir e fazer cumprir as normas e
diretrizes emanadas de 6rgaos superiores; estabelecer normas e procedimentos para

a execucao das atividades sob sua responsabilidﬂade; planejar e coordenar reunides
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na area de sua competéncia; coordenar a elaboragao de relatérios de suas atividades;
desempenhar outras atividades correlatas, e € integrada pelos seguintes érgaos:

a) Chefia de Divisao de Cadastro Imobiliario, a qual compete:
controlar as atividades de cadastro técnico imobiliario, através das informacgdes das
demais unidades da Secretaria que geram alteragées nos dados dos iméveis; manter
atualizadas e disponibilizar as informagdes a respeito dos imoéveis urbanos e rurais;

desempenhar outras atividades correlatas.

b) Chefia de Divisao de Cadastro Comercial, a qual compete:
controlar as atividades de cadastro técnico comercial, através das informagdes das
demais unidades da Secretaria que geram alteragées nos dados dos iméveis; manter
atualizadas e disponibilizar as informagdes a respeito dos imoéveis comerciais;
executar vistorias fiscais e levantamentos cadastrais dos imoveis para atualizagao do

sistema; desempenhar outras atividades correlatas.

c) Assessoria Técnica Administrativa, a qual compete: auxiliar na
elaboragao estudos, levantamentos, pareceres, avaliagoes e exposi¢coes de motivos

em relacao a assuntos da area técnica da Secretaria.

lll - Coordenadoria de Execugodes Fiscais, a qual compete coordenar

o anexo fiscal no ambito do municipio e € integrada pela seguinte Divisao:

a) Chefia de Divisao de Controle da Divida Ativa e Cobranga, que
tem por atribuicao a inscrigado, controle e cobranga administrativa da divida ativa do

Municipio, tributaria ou nao.

§3°. A Diretoria do Tesouro, compete: centralizar o recebimento da
receitas municipais e o planejamento de sua aplicagao segundo as necessidades da

Administracao, no interesse da coletividade e, € integrada pelos seguintes 6rgaos:

| — Assessoria Técnica Superior, compete prestar assisténcia técnica
especializada a Diretoria do Tesouro, sob a forma de estudos, pesquisas,

9
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investigacdes pareceres, avaliagdes exposi¢coes de motivos e minutas, bem como

outras atividades correlatas ao cargo.

Il - Chefia de Divisao de Conciliagao de Contas, a qual compete as

conciliagdes bancarias, no ambito da secretaria.

Il - Chefia de Divisao de Controle de Processos e Arquivos, a qual

compete controlar e registrar os processos administrativos no ambito da Diretoria.

IV - Assessoria Técnica Administrativa, a qual compete assessorar

em todas as atividades desenvolvidas na diretoria.

§ 4°. A Diretoria de Fiscalizagio, compete: fiscalizar o cumprimento do
Caodigo de Posturas do Municipio relativo a higiene, a ordem, a disciplina da produgao
de mercados, aos direito individuais e coletivos, ao exercicio das atividades
econdmicas, vistoria em veiculos e equipamentos, edificagdes, uso do solo urbano e

loteamentos e, esta integrada pelos seguintes 6rgaos:

I. Coordenadoria de Fiscalizagao de Tributos, a qual compete
Executar a fiscalizacdo da receita, autuar e aplicar as medidas administrativas
cabiveis, por infragbes previstas nas normas e resolugdes de carater fiscal, que

comporta em sua estrutura a seguinte Divisao:

a) Chefia de Divisao de Fiscalizagao Tributaria, a qual compete

auxiliar na coordenacgao e execugao da fiscalizagao tributaria no municipio.

Il. Coordenadoria de Posturas e Edificagoes, a qual compete controlar
as agoes dos fiscais de posturas e edificagées no cumprimento do Cédigo de Posturas

do Municipio e tem em sua estrutura:

a) Assessoria Técnica Superior Planejamento — ASTPLAN, a qual

compete elaborar estudos, levantamentos, pareceres, avaliagées e exposigoes de
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motivos em relagédo as agdes que envolvam o Codigo de Posturas e Edificagdes e o

Cadigo Tributario do Municipio, bem como a elaboragao de projetos e programas de

interesse geral do Municipio.

Trabalhador;

Segao XIV

Da Secretaria Municipal de Saude

Art. 48. Compdem a estrutura da Secretaria Municipal de Saude:
§1°. Secretario Municipal de Sauide;

§ 2°. Conselho Municipal de Saude;
§ 3°. DIRETORIA DE GABINETE;

| — Chefia de Divisao de Gabinete:

Il — Assessoria Técnica Superior de Planejamento e Avaliacao;

Ill — Assessoria Técnica Superior Juridica;

IV — Assessoria Técnica Superior de Articulagéao e Participagao Social;
a) Sub Chefia de Ouvidoria;

V — Assessoria Técnica Superior de Desenvolvimento de Pessoas;

VI — Assessoria Técnica Superior de Educag¢ao Permanente;

VIl — Assessoria Técnica Superior de Auditoria;
§ 4°. Diretoria de Protegao e Vigilancia a Saude;
| — Coordenacao de Vigilancia Sanitaria;

a) Chefia de Divisao de Vigilancia Ambiental e Saude do

Il — Coordenagao de Promogao da Saude e qualidade de Vida e Centro

de Controle de Zoonoses;



ESTADO DO TOCANTINS
MUNICIPIO DE GURUPI
GABINETE DO PREFEITO

Il - Coordenacao de Vigilancia Epidemiolégica;
a) Chefia de Divisao do Programa de Agente de Combate as Endemias;
b

) Assessoria em Saude de Doengas Vetoriais;

c) Assessoria em Saude de Doengas Transmissiveis;
)
)

d

e

Assessoria em Saude de Doengas Nao Transmissiveis;
Sub Chefia do Programa de Imunizagao
f) Sub Chefia de Verificacdo e Investigagao do Obito;

§ 5° Diretoria de Assisténcia a Saude

| — Coordenacéao de Atencao Basica e Saude da Familia;

a) Chefia de Divisao de Acompanhamento da Atengao Basica e Saude
da Familia;

b) Assessoria em Saude do Programa de Saude da Mulher;

c) Assessoria em Saude dos Programas de Saude na Escola, SISVAN
e Bolsa Familia;

d) Assessoria em Saude do Programa de Ciclos de Vida;

e) Assessoria em Saude de Informacao, Educagao e Comunicagao em
Saude;

Il — Coordenacao de Saude Bucal;

Il — Coordenacgao de Urgéncias e SAMU;
a) Chefia de Divisao Administrativa e de Enfermagem da UPA,;
b) Gerente de Enfermagem do SAMU,

IV — Coordenagao dos Servigos e Programas Especiais;
a) Gerente dos Programas DST/AIDS/ Violéncia/Hepatites;

b) Gerente dos Programas de Tuberculose e Hanseniase;

V — Coordenacgao de Saude Mental;
a) Chefia de Divisao do CAPS (Centro de Atengao Psncossomal)

gg,uu(_é// Z sz



ESTADO DO TOCANTINS
MUNICIPIO DE GURUPI
GABINETE DO PREFEITO

b) Chefia de Divisao do CAPS ad Ill (Centro de Atengao Psicossocial

Alcool e outras Drogas);

VI — Coordenacgao Farmacéutica e de Laboratorio;

a) Assessoria Técnica Superior da Farmacia Popular do Brasil;

§ 6° Diretoria Financeira e do Fundo Municipal de Saude;

a) Chefia de Divisao de Assuntos Financeiros;

§ 7° Diretoria Administrativa

a) Chefia de Divisao de Controle Interno;
b) Chefia de Divisao de Convénios;

c) Sub Chefia de Contabilidade;

d) Sub Chefia de Contratos;

| — Coordenagao do Departamento de Compras;

a) Chefia de Divisao de Cotagao e Orgamento;

Il — Coordenagao Administrativa de Apoio Logistico e Patrimonial;
a) Chefia de Divisao de Frota;

b) Chefia de Divisao de Almoxarifado;

c) Assessoria em Saude de Manutengao e Apoio Operacional;

d) Sub Chefia de Tecnologia da Informatica;

[l — Coordenagao do Complexo Regulador;
a) Assessoria em Saude do Departamento de Tratamento Fora de
Domicilio;

b) Sub Chefia a Central de Processamento de Dados;

DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS
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Art. 49. A Secretaria Municipal de Satide compete na forma de seu
regulamento: Coordenar e implementar o Sistema Municipal de Saude em
conformidade com os principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS), com
vistas a atencao integral da saude da populagao; instituir e executar, em todos os
niveis, as politicas de saude de forma especifica e intersetorial; desenvolver agées e
programas no ambito dos servicos municipais de saude visando a protegao, a
promogao e a recuperagao da saude da coletividade; estabelecer cooperagao e
parceria com Orgéaos federais, estaduais e municipais, para o melhor atendimento a
populagao; firmar pactuagdes, convénios e contratos com Municipios e o Estado do
Tocantins, visando ao ressarcimento dos gastos no atendimento das respectivas
populagbes, em agbes coordenadas e regionalizadas; aperfeicoar e ampliar o
atendimento as especificidades da saude da populacdo, em todos os niveis, em
conformidade com o Plano Municipal de Saude e em sintonia com o Plano de Agao

do Governo Municipal.

Art. 50. O Conselho Municipal de Saude tem fungdes deliberativas,
normativas, fiscalizadoras e de apoio, objetivando basicamente o estabelecimento,
acompanhamento, controle e avaliagao da politica municipal de saude, de acordo com
a Lei Organica do Municipio, da Constituicdo Federal e das leis e normas do Sistema
Unico de Salde.

Art. 51. Sao atribui¢cdes dos cargos que compdem a Secretaria Municipal
de Saude:

§1°. A Diretoria de Gabinete, compete: promover reuniées periédicas
de coordenacao entre os diferentes escaldes hierarquicos da Secretaria; requisitar a
qualquer Secretaria Municipal ou érgaos equivalentes e da administracao indireta
certidées, coépias, exames, diligéncias, pericias, informagdes e esclarecimentos
necessarios ao cumprimento de suas atribuicdes; praticar atos administrativos
relacionados com as atividades de planejamento, finangas, administracao geral e de
recursos humanos, em articulagdo com os respectivos responsaveis; assessorar

diretamente o Secretario na sua representagdo civil, social e administrativa;
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assessorar o Secretario na adogao de medidas administrativas que propiciem a
harmonizagao das iniciativas das agbes executadas pela Secretaria; prestar
assessoramento ao Secretario, encaminhando-lhe, para pronunciamento final, as
matérias que Ihe forem submetidas; elaborar e assessorar o expediente oficial do
Secretario, supervisionar a elaboragdo de sua agenda administrativa e social,
encaminhar para publicagao os atos da Secretaria, articulando-se, para efeito de
observancia a prazos, requisitos e demais formalidades legais; apoiar o Secretario no
acompanhamento das a¢des das demais Secretarias, em sincronia com o plano de
governo municipal; controlar a observancia dos prazos para emissao de
pronunciamentos, pareceres e informagdes da responsabilidade do Secretario;
receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto a si
ou ao Secretario, de assuntos de interesse do cidadao ou da comunidade,

providenciando, quando for o caso, o seu encaminhamento as Chefias da area.

| — A Chefia de Divisao de Gabinete, compete: dar assisténcia ao
Secretario no desempenho de suas atribuicbes e compromissos; elaborar os
documentos e correspondéncias que sao emitidas pelo Secretario; encaminhar tanto
o material a ser expedido, quanto o recebido; gerenciar a agenda do Secretario e o
provimento para viagens oficiais; transmitir ordens e despachos do Secretario as
unidades da Secretaria, além submeter a sua consideragao assuntos de urgéncia ou

ae tratamento imediato.

Il — A Assessoria Técnica Superior de Planejamento e Avaliagio,
compete: coordenar, executar e avaliar o processo de planejamento do SUS no ambito
municipal; implementar as diretrizes, metodologias, processos e instrumentos
definidos de forma pactuada no ambito da Secretaria; sensibilizar os gestores locais
para incorporagao do planejamento como instrumento estratégico na Secretaria;
elaborar os instrumentos basicos de planejamento de forma articulada, integrada e
participativa, com a aplicagao e adaptagao a realidade local, das metodologias,
processos e instrumentos pactuados no ambito SUS; participar da implementacao de
rede, no ambito do planejamento, voltada a articulagéo e integracao das trés esferas

de gestao do SUS e a divulgagao de informagdes e experiéncias de interesse da
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Secretaria, bem como a disseminagado do conhecimento técnico/cientifico na area;
participar da promogao de capacitagao em planejamento, monitoramento e avaliagao,
na perspectiva da politica da educagao permanente; promover mecanismos de
articulacao entre as diversas areas da SMS e com outros setores do municipio;
estimular o estabelecimento de politicas publicas de saude de forma articulada e
intersetorial; implementar o planejamento local com monitoramento e avaliagao das
acoes propostas; coordenar as agoes participativas visando a identificacao de
necessidades da populacao, tendo em vista a melhoria das agdes e servigos de saude;
coordenar os processos de formulagdo, monitoramento e avaliacido dos 03
instrumentos basicos do PlanejaSUS: Plano Salude, Programagao Anual de Saude e
Relatério de Gestao; prover as demais areas técnicas de mecanismos (métodos e
processos) para que possam formular, monitorar e avaliar os seus respectivos
instrumentos de planejamento; orientar e apoiar as areas técnicas na apuragao dos
resultados a partir do conjunto de agdes e metas definidas na programacgao, na analise
do impacto destes resultados sobre a situagao descrita no respectivo Plano de Saude,
na formulagao de recomendacdes e ajustes para a proxima programacao anual e no
Plano de Saude; coordenar o sistema de planejamento local, articulando-o de forma
a fortalecer e consolidar os objetivos e as diretrizes do SUS, contemplando as
peculiaridades, as necessidades e as realidades de saude regionais, bem como
divulgacao dos resultados alcangados; formular metodologias e modelos basicos dos
instrumentos de planejamento, monitoramento e avaliagao; implementar e difundir a
cultura de planejamento; monitorar e avaliar o processo de planejamento, as acdes
implementadas e os resultados alcancados; desenvolver e propor tecnologias,
métodos e técnicas, em parceria com as demais areas técnicas, visando o
desenvolvimento de estudos e analises de cobertura assistencial e das condi¢ées de
saude da populacao local; desenvolver, em parceria com as demais areas técnicas,
estudos de cobertura assistencial e epidemiolégicos que servirao de insumos

privilegiados na elaboragao dos instrumentos basicos de planejamento.

Il - A Assessoria Técnica Superior Juridica, a qual compete: apoiar
técnica e juridicamente o Secretario e demais Diretorias da Secretaria Municipal de

Saude na elaboracdo de normas técnicas e de procedimentos administrativos;
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elaborar respostas aos oficios direcionados a secretaria; orientar e dar suporte juridico
ao gabinete do Secretario e demais departamentos da Secretaria; solicitar
informagbes as Diretorias para instrucdo de processos e procedimentos
administrativos; promover e supervisionar a guarda, a seguranga, a limpeza e a
conservacao dos arquivos, processos administrativos e documentos em geral da

Secretaria de Saude.

IV — A Assessoria Técnica Superior de Articulagio e Participagao
Social, compete: coordenar e articular as relagées sociais da Secretaria com os
diferentes segmentos da sociedade civil, propor e apoiar novos instrumentos de
participacao social junto a comunidade assistida; definir e desenvolver metodologia
para coleta de dados com a finalidade de subsidiar o acompanhamento das agées da
Secretaria em seu relacionamento com a sociedade civil, cooperar com o0s
movimentos sociais na articulagéo das agendas e agdes que fomentem o dialogo, a
participagcado social e a educagao popular; articular, fomentar e apoiar processos
educativo-formativos, em conjunto com os movimentos sociais, no ambito das
politicas publicas da iniciativa municipal e exercer outras atribuicées que Ihe forem
designadas pelo Secretario Municipal de Saude; propor a criagao e a articulagao de
formas de consulta e participagao social na gestao publica; desenvolver estudos e
pesquisas sobre participacdo social e dialogos sociais; articular e propor a
sistematizacdo da participagdo social no ambito municipal; fomentar a
intersetorialidade e a integracdo entre os conselhos nacionais, ouvidorias e

conferéncias e acompanhar a realizagao das conferéncias.

V - Sub Chefia de Ouvidoria, compete: supervisionar as ag¢des da
Ouvidoria SUS implantada na Secretaria Municipal de Saude, promovendo a
observacdo das suas atividades em qualquer tempo, especificamente das agodes
dispensadas aos usuarios do Sistema Unico de Saude, recebendo reclamacdes,
denuncias e sugestoes que Ihe forem dirigidas; receber e fazer apurar a procedéncia
das reclamacoes, sugerir abertura de sindicancias, sempre que cabiveis, bem como
propor medidas necessarias, objetivando o aprimoramento dos servigos publicos e

sua perfeita adequacao as necessidades do Munigipio.

il
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VI — A Assessoria Técnica Superior de Desenvolvimento de
Pessoas, compete: desenvolver politicas de gestdo de pessoas que proporcionem
qualificagao, eficiéncia e satisfagcdo pessoal dos servidores com o objetivo de dar
cumprimento a missao institucional; coordenar e orientar a aplicagao da legislacao e
normas de pessoal; coordenar e orientar quanto aos procedimentos e a execugao das
demandas judiciais que envolvam a area de gestao de pessoas; exarar pareceres e
despachos em processos relacionados a gestdo de pessoas; coordenar,
supervisionar, controlar e orientar atividades relativas a lotagao, cessao, requisicao,
redistribuicao, remocgao e progressao funcional; coordenar e controlar procedimentos
relativos a avaliagdo de desempenho e estagios probatérios; promover agées de

capacitacao e desenvolvimento de pessoal.

VIl — A Assessoria Técnica Superior de Educagao Permanente,
compete: promover e desenvolver, em articulagdo com os setores da Secretaria,
acoes coletivas que permitam a partir da problematizagao do processo e da qualidade
do trabalho, identificar as necessidades de qualificagao dos profissionais; acompanhar
e avaliar o desenvolvimento de cursos, programas e eventos e o desempenho dos
profissionais capacitadores e capacitados; promover a Educacao Continuada para
todos os servidores administrativos e profissionais de saude; colaborar com as
iniciativas de Educagao em Saulde realizadas pelos diversos setores e profissionais;
organizar e sistematizar a pratica de Estagio Curricular, Extracurricular e Voluntario;
elaborar programacao anual de educagdao e capacitagdo permanente e de
desenvolvimento de competéncias individuais e organizacionais, bem como

respectivo cronograma, e submeté-los a aprovagao do Secretario Municipal de Saude.

VIl — A Assessoria Técnica Superior de Auditoria, compete:
fortalecer a gestao, orientando o gestor quanto a aplicagao eficiente do orcamento da
saude, o que devera consequentemente refletir no avango dos indicadores
epidemioldgicos, além de melhorar o bem-estar social e 0 acesso aos servigos;
examinar todos os processos originados pela Secretaria Municipal de Saude,

realizando também uma analise minuciosa de relatérios e documentos, visando

it
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conferir a eficacia, eficiéncia e efetividade dos servigos prestados; promover corregdes
e buscar aprimoramento dos atendimentos, além de averiguar a adequagdo dos
recursos aplicados, para obter a melhor relagdo custo-beneficio em busca de
qualidade nos atendimentos e na satisfagao dos usuarios; determinar se os resultados
ou registros dos procedimentos da Secretaria sdo ou nao confiaveis, tendo como foco
o cumprimento das normas para uma evolugdo progressiva da qualidade dos

atendimentos e da produtividade.

§2° A Diretoria de Protegio e Vigilancia a Saude, compete: identificar
e coordenar os servigos, orientar e responder pelo Centro de Controle de Zoonoses,
Vigilancia Sanitaria, Programa de Combate a Dengue e Vigilancia Epidemiolégica;
buscar combater as causas dos efeitos nocivos que forem gerados, em razao de
alguma distorgao sanitaria, na produgao e na circulagao de bens, ou na prestagao de
servigcos de interesse a saude no municipio; atender as demandas necessarias ao
bom funcionamento das atividades da Secretaria; promover a implantagao do Coédigo
Sanitario do Municipio; realizar atividades de supervisao, dire¢do, mediagao de
conflitos e organizagao administrativa/burocratica de sua Diretoria; articular os setores
de Vigilancia em Saude da Secretaria visando a qualidade dos processos; levantar

indicadores em saude, estruturar e ampliar os servigos prestados.

I-A Coordenacgao de Vigilancia Sanitaria, compete: realizar o controle
dos prestadores de servigos que se relacionam direta ou indiretamente com a saude;
desenvolver mecanismos de agdes capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a
saude; realizar a intervengao e buscar solugdes aos problemas sanitarios decorrentes
do meio ambiente; fiscalizar a produgéao e circulagao de bens e da prestagao de
servicos de interesse da saude; atender as demandas necessarias ao bom
funcionamento das atividades da Secretaria; realizar inspecdo sanitaria em
estabelecimentos de interesse a Saude, como: consultérios médicos, odontolégicos,
clinicas veterinarias, farmacias, drogarias, distribuidoras de medicamentos,
laboratorios de analises clinicas, bares, lanchonetes, padarias dentre outros
existentes na municipalidade; atender reclamagdes sobre residuos sélidos, agua

servida, esgoto, salubridade de edificagbes e de funcionamento irregular de
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estabelecimento de interesse a saude; coletar alimentos, bebidas, medicamentos e
outros de interesse sanitario, visando encaminhamento para analise fiscal,
inspecionar produgao e comércio de produtos caseiros para a concessao de registro
municipal, apreender, interditar ou inutilizar produtos em estabelecimentos de
interesse a saude, notificar e investigar surtos de DTAs (doengas transmitidas por
alimentos) e de Endemias; inspecionar os locais finais de destinagao adequada de
residuos sélidos e liquidos; desenvolver atividades educativas com a comunidade,

através da Secretaria Municipal de Saude.

Il - A Chefia de Divisdo de Vigilancia Ambiental e Saude do
Trabalhador, compete: realizar o controle dos prestadores de servicos que se
relacionam direta ou indiretamente com a saude; desenvolver mecanismos de agdes
capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude; realizar a intervengao e
buscar solugdes aos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente; fiscalizar a
producao e circulagao de bens e da prestacdo de servigos de interesse da saude;
atender as demandas necessarias ao bom funcionamento das atividades da
Secretaria; desenvolver atividades educativas com a comunidade, através da
Secretaria Municipal de Saude,; desempenhar as fungdes de suporte técnico, de
educacao permanente, de coordenagado de projetos de promocgao, vigilancia e
assisténcia a saude dos trabalhadores, no dambito da sua area de abrangéncia; dar
apoio matricial para o desenvolvimento das a¢ées de saude do trabalhador na atengao
primaria em saude, nos servigos especializados e de urgéncia e emergéncia, bem
como na promogao e vigilancia nos diversos pontos de atencao da Rede de Atencao
a Saude; atuar como centro articulador e organizador das agdes intra e intersetoriais
de saude do trabalhador, assumindo a retaguarda técnica especializada para o
conjunto de agdes e servigos da rede SUS e se tornando pélo irradiador de agoes e

experiéncias de vigilancia em saude, de carater sanitario e de base epidemiolégica.

Il - A Coordenagio de Promogio da Salde e Qualidade de Vida e
Centro de Controle de Zoonoses, compete: planejar, propor e gerenciar atividades
relacionadas a Politica de Atengao a Saude do servidor inerente a Norma Operacional

de Saude do Servidor Publico; promover e desenvolver agées de promogao e
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prevencgao a saude do servidor; pesquisar, analisar e monitorar fatores determinantes
e condicionantes da saude relacionados aos ambientes e processos de trabalho;
planejar programas e campanhas preventivas de doengas e agravos a saude no
ambito do SUS; coletar dados epidemiologicos pelo Sistema de Informagao para
entender a relagao saude-trabalho e subsidiar os programas de promog¢ao a saude;
incentivar atitudes e comportamentos que contribuam para a protecdo da saude no
ambito individual e coletivo; elaborar material informativo e midia disponivel para
conscientizar os servidores quanto aos riscos a que estao expostos; promover agdes
que promovam a qualidade de vida e saude do servidor, alinhadas a Politica de
Vigiléncia' e Promocado a saude do servidor; planejar e executar oficinas de
desenvolvimento pessoal; planejar e executar oficinas de redug¢ao de danos a saude;
planejar e executar praticas de prevencao de agravos a saude gerenciando 0s
projetos para prevenir doengas relacionadas ao trabalho e ao Trabalhador e o projeto
de Planejamento funcional; implantar programas, cursos, campanhas, pesquisa ou

eventos na area de Fisioterapia e Terapia Ocupacional em saude do trabalhador.

IV — A Coordenagio de Vigilancia Epidemiolégica, compete: buscar
" constantemente reunir informagdes indispensaveis para conhecer, a qualquer
momento, o comportamento ou histéria natural das doengas em agravo no municipio;
detectar ou prever alteragdes de seus fatores condicionantes; orientar e recomendar
oportunamente, sobre bases firmes, as medidas indicadas e eficientes que levem a
prevencao e ao controle de determinadas doengas no municipio; fornecer orientagdes
técnicas permanentes ao Secretario, que tém a responsabilidade de decidir sobre a
execucdo de acgdes de controle de doengas e agravos; planejar, organizar e
operacionalizar os servigos de saude, conhecendo o comportamento epidemiolégico
da doenga ou agravo como alvo das acgdes; coletar e processar dados, realizar
notificagcdo compulséria de doencgas; analisar e interpretar os dados processados;
divulgar informacgdes pertinentes, mantendo os dados dos programas do Ministério da
Saude relacionados as suas atribuigdes; planejar, organizar e operacionalizar
campanhas de imunizagao.

V - A Chefia de Divisdo do Programa de Agentes de Combate as

Endemias, compete: desenvolver mecanismos de agbes capazes de eliminar,
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diminuir ou prevenir riscos de uma epidemia; buscar trabalhar em conjunto com outras
Coordenagdes com intuito de identificar possiveis focos do transmissor; capacitar,
orientar e difundir agcbées de combate junto a equipe e demais diretorias e
coordeanacgdes de saude quando necessarias; conhecer os aspectos técnicos e
operacionais da dengue; estar informado sobre a situagdo da dengue na sua area,
orientando o pessoal em especial quanto a presenca de casos suspeitos e quanto ao
encaminhamento para unidade de saude ou servico de referencia; organizar e
distribuir o pessoal sob sua responsabilidade, controlando sua freqiiéncia; participar
do planejamento das agdes de campo na area de sua responsabilidade, definindo,
caso necessario, estratégias especificas de acordo com a realidade local; participar
da avaliagao dos resultados e do impacto das agdes; garantir o fluxo da informacgao
quanto ao resultado dos servigos, prever, distribuir € controlar os insumos e materiais
utiizados no trabalho de campo; atuar como facilitador, oferecendo os
esclarecimentos sobre cada agao que envolva o controle vetorial; atuar como elo entre
o pessoal de campo e a area técnica; melhorar a qualificagao dos trabalhadores sob
sua responsabilidade, estimulando o bom desempenho da equipe; acompanhar
sistematicamente o desenvolvimento das atividades de campo por intermédio de
supervisao direta e indireta; garantir junto ao pessoal o registro completo e correto das
atividades; realizar a consolidagao das informacgdes relativas ao trabalho desenvolvido

em sua area, com objetivo de alimentar os sistemas de informagdes vetoriais.

VI - A Assessoria em Saude de Doengas Vetoriais, compete: realizar
a consolidagao das informagdes relativas ao trabalho desenvolvido em sua area, com
objetivo de alimentar os sistemas de informagdes vetoriais; dar conhecimento ao
Secretario dos dados obtidos nas consolidagdes das informagdes, com o objetivo de
monitorar a situagao epidemiolégica da dengue durante Epidemia; fornecer as equipes
de atengcao primaria especialmente das estratégias de saude da familia, as
informagdes entomologicas da area; elaborar a programacgao de trabalho do agente,
promovendo reunidées com a comunidade com objetivo de mobiliza-la para as agées
de prevengao e controle da dengue sempre que possivel em conjunto com a equipe

dos agentes comunitarios de saude da sua area.
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VIl - A Assessoria em Salde de Doengas Transmissiveis, compete:
coordenar, acompanhar e avaliar os programas de saude publica, voltados para a
prevencao e controle das dermatoses e pneumopatias de importancia sanitaria,
DST/AIDS, fatores de risco para o cancer entre outras doengas cronicas em
articulagdo com os demais setores da Secretaria Municipal de Saude; realizar a
consolidagao das informacgdes relativas ao trabalho desenvolvido em sua area, com
objetivo de alimentar os sistemas de informagdes; dar conhecimento ao Secretario
dos dados obtidos nas consolidagdes das informagdes, com o objetivo de monitorar a
incidéncia de casos no municipio; exercer outras competéncias necessarias, visando

a operacionalizagao e maximizacao dos servigos de saude.

VIl - A Assessoria em Saude de Doengas Nido Transmissiveis,
compete: produzir e disseminar conhecimentos voltados a apoiar e fundamentar
intervengdes e politicas de vigilancia de doengas crdénicas e agravos nao
transmissiveis e promogao de saude; fomentar a implantagao de intervengdes que
impactem positivamente no controle de doengas crénicas e agravos nao
transmissiveis e promovam a qualidade de vida da populagao; articular e apoiar os
setores da Secretaria Municipal de Saude para o enfrentamento e desenvolvimento
de agdes voltadas para a vigilancia de doengas crénicas e agravos nao transmissiveis
e promocgao de saude; estabelecer parcerias externas aos setores de saude, para a
atuacao em rede, com a iniciativa estadual e federal, instituicbes de ensino, setor
privado, e outras formas de organizagdées comunitarias para fortalecer a vigilancia em
doencgas crénicas e agravos nao transmissiveis e promoc¢ao de saude; realizar a
consolidagao das informagdes relativas ao trabalho desenvolvido em sua area, com
objetivo de alimentar os sistemas de informagdes; dar conhecimento ao Secretario
dos dados obtidos nas consolidag¢des das informagdes, com o objetivo de monitorar a
incidéncia de casos no municipio; exercer outras competéncias necessarias, visando

a operacionalizagao e maximiza¢ao dos servigos de saude.

IX - A Sub Chefia do Programa de Imunizagao, compete: coordenar,
normatizar os programas e procedimentos para operacionalizacdo e fluxo de

informagbes das agbes de imunizagdo das doengas preveniveis por imunizantes,
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analisando dados, controlando seus agravos e apoiando tecnicamente os érgaos
regionais e municipais de Saude; realizar a consolidagao das informacgdes relativas ao
trabalho desenvolvido em sua area, com objetivo de alimentar os sistemas de
informacgdes; dar conhecimento ao Secretario dos dados obtidos nas consolidagoes
das informagées, com o objetivo de monitorar a incidéncia de casos no municipio;
planejar, organizar e operacionalizar campanhas de imunizagao; exercer outras
competéncias necessarias, visando a operacionalizagao e maximizagao dos servigos
de saude.

X - A Sub Chefia de Verificagdo e Investigagio do Obito, compete:
realizar investigacao de o6bito materno no municipio; fazer triagem dos o&bitos
declaradamente maternos, dos nao-maternos e dos presumiveis e preenchimento das
fichas de investigacao; investigar todos os 6bitos de mulheres em idade fértil para
investigagao de mortes maternas nao declaradas; verificar as condigbes de
assisténcia a mulher; avaliar os aspectos da prevengao da morte e definir a
evitabilidade do 6bito materno; realizar a consolidagao das informagdes relativas ao
trabalho desenvolvido em sua area, com objetivo de alimentar os sistemas de
informagdes; dar conhecimento ao Secretario dos dados obtidos nas consolidagées

das informagdes, com o objetivo de monitorar a incidéncia de casos no municipio.

§3° A Diretoria de Assisténcia a Saude, compete: definir e rever
periodicamente, de forma pactuada, com as Coordenagdes, Chefias e demais classes
subordinadas, as diretrizes da Politica Nacional de Atengao Basica, observando os
principios e diretrizes do SUS; garantir fontes de recursos federais para compor o
financiamento da Atengao Basica; estabelecer as diretrizes nacionais e disponibilizar
instrumentos técnicos e pedagdgicos que facilitem o processo de gestao, de formagao
e educacgao permanente dos gestores e profissionais da Atencao Basica; desenvolver
estratégias de articulagdo com as gestdes estaduais e municipais do SUS com vistas
a institucionalizagdo da avaliacdo e qualificacdo da Atencado Basica; prestar
cooperagao técnica junto a Secretaria na organizagao, qualificagao e de consolidagao
da Atengao Basica; normatizar e coordenar a implantagao de politicas e programas

estratégicos no ambito do Ministério da Saude, sendo na Estratégia Saude da Familia
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(que compde a Politica Nacional de Atengado Basica), Brasil Sorridente (Politica
Nacional de Saude Bucal); Melhor em Casa (Servigo de Atengao Domiciliar); Politica
Nacional de Alimentacao e Nutricao; Politica Nacional de Praticas Integrativas e
Complementares; Programa de Requalificagao das Unidades Basicas de Saude;
Programa Nacional de Melhoria do Acesso e Qualidade na Atengao Basica (PMAQ-
AB); Programa Telessaude Brasil Redes; Programa Saude na Escola (PSE); Projeto
de Expansao e Consolidagao da Estratégia Saude da Familia (PROESF);
acompanhamento e implantagao, tendo responsabilizagao direta de grande parte das
agoes do Programa Brasil Carinhoso e da organizagao e implementacao das Redes
de Atencao as Pessoas com Doengas Cronicas.

I - A Coordenagio de Atencgio Basica e Saude da Familia, compete:
coordenar e inspecionar as atividades realizadas junto aos Programas abrangidos
pela Atencao Basica do municipio; auxiliar a Diretoria de Assisténcia a Saude a
coordenar agdes propiciando uma visao integrativa, multidisciplinar e participativa das
atividades sob sua responsabilidade, primando sempre pelo bom funcionamento dos
Programas ligados a Atencdo Basica; conhecer as realidades das familias do
municipio de Gurupi, identificar os problemas de saude e situagdes de risco mais
comuns aos quais a populagao esta exposta; promover a interagao e integragao com
todas as agdes executadas pelo Programa de Saude da Familia; elaborar, com a
participagao da comunidade, um plano local para o enfrentamento dos problemas de
saude e fatores que colocam em risco a saude; viabilizar a relagéo entre a equipe de
Saude da Familia e a comunidade assistida; supervisionar a assiduidade dos

profissionais lotados na Secretaria Municipal de Saude sob sua Coordenagao.

Il - A Chefia de Divisdao de Acompanhamento da Atengdo Basica e
de Saude da Familia, compete: auxiliar sua Coordenagdao a supervisionar as
atividades realizadas junto aos Programas abrangidos pela Atengcado Basica do
municipio; auxiliar sua Coordenacao e Diretoria de Assisténcia a Saude a coordenar
acoes propiciando uma visao integrativa, multidisciplinar e participativa das atividades
sob sua responsabilidade, primando sempre pelo bom funcionamento dos Programas

ligados a Atencao Basica e Saude da Familia; identificar e consolidar as realidades
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das familias do municipio de Gurupi, identificar os problemas de saude e situagées de
risco mais comuns aos quais a populagdo esta exposta; promover a interagao e
integracao com todas as agdes executadas pelo Programa de Saude da Familia;
capacitar as equipes de Estratégia de Saude da Familia e demais servidores da
Atencao Basica lotados nas Unidades Basicas de Saude; auxiliar na elaboragao, com
a participagao da comunidade, de um plano local para o enfrentamento dos problemas
de saude e fatores que colocam em risco a saude; viabilizar a relagao entre a equipe
de Saude da Familia e a comunidade assistida; supervisionar a assiduidade dos

profissionais lotados na Secretaria Municipal de Saude sob sua Coordenagéo.

Il - A Assessoria em Saude do Programa de Saude da Mulher,
compete: apoiar e assessorar técnica e administrativamente a Secretaria Municipal de
Saude, por meio da Diretoria de Assisténcia a Saude nos assuntos pertinentes aos
Direitos da Mulher; articular politicas de igualdade racial e de qualidade profissional
para as mulheres, desenvolvendo projetos e convénios com o6rgaos estaduais,
municipais e federais; articular a implementagcao, no ambito da saude publica, de
politicas de atengao a saude da mulher; definir as diretrizes gerais que orientem as
propostas orgamentarias para realizacdo de programas, campanhas, projetos e

atividades na area afim.

IV - A Assessoria em Saude dos Programas de Saude na Escola,
SISVAN e Bolsa Familia, compete: avaliar as condi¢cées de saude das criangas,
adolescentes e jovens que estao na escola publica; viabilizar a promogao da Saude e
de atividades de Prevengao; promover a educagao permanente e capacitagao dos
profissionais da Educagao e da Saude e de Jovens; fazer o monitoramento e avaliagao
da Saude dos Estudantes; estruturar uma equipe multisetorial de coordenagao do
Programa no municipio; prover as condigcdes necessarias para sua operagao;,
assegurar a oferta de servicos essenciais de saude, educagdo, acompanhamento
alimentar e nutricional para viabilizar o cumprimento das condicionalidades por parte
das familias beneficiarias; viabilizar a oferta de agées complementares ao Programa,
com vistas a criar meios e condigbes de promover a emancipacao das familias

beneficiarias; prover as condigbes para a validagao da selegéo das familias por parte
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da instancia de controle social, coordenar o processo de cadastramento, selegao,
renovacao, suspensao e desligamento das familias beneficiarias; capacitar os
profissionais envolvidos; avaliar o desempenho e o impacto do Programa no
municipio; apoiar os conselhos municipais a fim de garantir o controle social do
Programa; compartilhar as informagées com os representantes dos conselhos
municipais para viabilizar o acompanhamento do Programa; colaborar com o Poder
Judiciario na redugao do sub-registro civil € na emissao de documentacgao para as
familias beneficiarias; informar periodicamente ao Secretario sobre os dados sobre o

cumprimento das condicionalidades.

V - A Assessoria em Satde do Programa de Ciclos de Vida, compete:
conhecer a realidade das familias pelas quais sdo responsaveis, com énfase nas suas
caracteristicas sociais, econdmicas, culturais, demograficas e epidemiologicas;
identificar os problemas de saude e situagdes de risco mais comuns aos quais, aquela
populagao esta exposta; elaborar, com a participagao da comunidade, um plano local
para enfrentamento dos problemas de saude e fatores que colocam em risco a saude;
executar, de acordo com a qualificagao de cada profissional, os procedimentos de
vigilancia a saude e de vigilancia epidemiolégica, nas diferentes fases do ciclo de vida;
valorizar a relagdo com o usuario e com a familia para criagao de vinculo de confianca,
afeto e respeito; realizar visitas domiciliares de acordo com o planejamento; resolver
os problemas de saude no nivel de atengao basica; garantir acesso a continuidade do
tratamento dentro de um sistema de referéncia e contra referéncia para os casos de
maior complexidade ou que necessitem de internagao hospitalar; prestar assisténcia
integral a populagao descrita, respondendo a demanda de forma continua e
racionalizada; coordenar, participar e/ou organizar grupos de educacgao para a saude;
promover acgdes Inter setoriais e parcerias com organizagdes formais e informais
existentes na comunidade para o enfrentamento conjunto dos problemas
identificados; fomentar a participagdo popular, discutindo com a comunidade
conceitos de cidadania, direito a saude e as suas bases legais; incentivar a formagao
e/ou participagao ativa da comunidade nos conselhos locais de saude e no Conselho

Municipal de Saude.
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VI - A Assessoria em Saide de Informagdo, Educagio e
Comunicagao em Saude, compete: zelar pela fidedignidade e eficiéncia na
transmissao de informagao; coordenar construir, ampliar e cuidar da imagem da
Secretaria junto a opinido publica, garantindo a identidade visual padrao da Prefeitura
Municipal de Gurupi, juntamente com a da Secretaria Municipal de Saude; sugerir
pautas que sejam do interesse da Secretaria e da imprensa e acompanhar os
servidores ou fontes institucionais em entrevistas; conduzir e supervisionar a
elaboragao, diagramacao, producao e distribuicao material de divulgacao e outros
materiais de informagao referente as atividades da Secretaria; realizar outras
atividades em sua area de competéncia;

VIl - A Coordenagio de Saude Bucal, compete: promover, proteger e
recuperar a saude bucal; criar e manter um vinculo entre comunidade e profissionais;
realizar o mapeamento da area, cadastramento das familias, levantamento das
necessidades e o conhecimento do perfil epidemiolégico dos usuarios da regiao de
atuacgao; sensibilizar os profissionais da Saude bucal e Agentes Comunitarios de
Saude para agirem como facilitadores do trabalho junto a populagao e, sobretudo, nos
locais para o desenvolvimento das agdes educativo-preventivas coletivas; elaborar o
planejamento das atividades e eleger, para iniciar a intervencao, prioritariamente, as

areas de maior vulnerabilidade social.

VIl - A Coordenagio de Urgéncias e SAMU, compete: organizar
sistemas e servigos de Urgéncia e Emergéncia em saude do municipio; coordenar,
controlar e fiscalizar as coordenagdées e o bom funcionamento do CAPS ad Ill, Unidade
de Pronto Atendimento e SAMU; articular mecanismos de facilitagao de atendimento
junto aos hospitais particulares e publicos; atender as demandas necessarias ao bom

funcionamento das atividades de urgéncia e emergéncia do municipio.

IX - A Chefia de Divisdao Administrativa e de Enfermagem da UPA,
compete: planejar e organizar os servigos da secado administrativa da Unidade,
determinando procedimentos, rotinas, prazos e expediente de trabalho; coordenar a

execucao dos servicos administrativos ,)da Unidade, atribuindo, delegando,
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supervisionando, suspendendo e remanejando tarefas aos servidores, elaborando
escalas e determinando horarios de trabalho, comunicando a Coordenagao de
Urgéncias do municipio as ocorréncias observadas e  sugerindo
providéncias; controlar o ponto dos servidores da Unidade, fazendo os apontamentos
necessarios, apurando a frequéncia mensal, saldos de horas cumpridas e devidas,
afastamentos e demais ocorréncias, submetendo seu langamento a deliberagao do
Coordenador; coordenar servigos gerais de malote, servigos de terceiros (contratos),
transporte, manutencao de equipamento, mobiliario, instalagdes, etc; administrar bens
* patrimoniais e materiais de consumo; elaborar relatérios administrativos, supervisionar
a gestao dos recursos financeiros; elaborar planos estratégicos e operacionais em
conjunto com a equipe da Unidade; supervisionar as agoes relacionadas a tecnologia
de informacao; participar da definicao e acompanhamento das metas e indicadores
da Unidade; organizar e adequar a Assisténcia de Enfermagem na
Unidade; coordenar o servico de enfermagem, levando em consideragdo as
necessidades prioritarias de atendimento aos pacientes, a fim de garantir padrao
sistematizado de assisténcia; elaborar, discutir e avaliar juntamente com os
enfermeiros a escala mensal de forma que os plantdes tenham numero adequado de
profissionais, levando em consideragao situagdes previstas (licenga prémio, licenga
maternidade e férias) e assegurando o dia de descanso do profissional; elaborar,
discutir e avaliar juntamente com os enfermeiros a escala anual de Férias e Licenca
Prémio, levando em consideracdo as necessidades do servigo; elaborar, executar
e/ou participar juntamente com os enfermeiros, de treinamentos em servigo para os
profissionais de enfermagem segundo as necessidades levantadas e pautadas nos
protocolos das SMS para sistematizar e melhorar o desempenho da equipe de
enfermagem; realizar reuniées periddicas com a equipe com a finalidade de ouvir
sugestoes e criticas; supervisionar e avaliar a Assisténcia de Enfermagem prestada
na Unidade; fazer a previsdo de materiais/suprimentos de enfermagem a serem
utilizados nos plantées a fim de garantir a assisténcia sem interrupgoes; supervisionar
o controle de estoque e pedidos dos suprimentos; providenciar reparagao ou
substituicdo de equipamentos com anuéncia do Coordenador de Urgéncias do
municipio; participar nos projetos de construgdo e reforma da Unidade; cooperar com

o Coordenador de Urgéncia em projetos de melhoria da qualidade na assisténcia

bt iz=
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prestada e atuar como interlocutor da enfermagem dentre as diferentes categorias
profissionais; incentivar o trabalho em equipe multidisciplinar; registrar junto com o
Enfermeiro e anuéncia do Coordenador de Urgéncias ocorréncias que envolvam os

profissionais de enfermagem, bem como as recomendagdes e orientacées dadas.

X - A Geréncia de Enfermagem do SAMU, compete: prever as
necessidades qualitativas e quantitativas de profissionais de enfermagem,
necessarias a prestacao da Assisténcia de Enfermagem, de acordo com os critérios
técnico-operacionais requeridos pelo servigo; promover a educagao continuada dos
profissionais de enfermagem, com treinamentos especificos ao exercicio de
atividades de enfermagem no atendimento pré-hospitalar; realizar, juntamente com o
Coordenador de Urgéncia e Emergéncia a avaliagao técnica do atendimento prestado
pelas equipes; avaliar a qualidade dos materiais e propor substituicdes, supressdes
ou acréscimos de itens; zelar pelo cumprimento das leis e resolugées que
regulamentam o exercicio profissional de Enfermeiros, Técnicos e Auxiliares de
Enfermagem; organizar Manual de Normas e Rotinas do Setor de Enfermagem, bem
como zelar pelo cumprimento das mesmas; participar dos processos de selegcao de
candidatos a eventuais vagas no quadro de enfermagem do servigo; participar na
elaboragcado de normas envolvendo a enfermagem e outros profissionais do servigo;

realizar planilha geral dos pedidos do estado e posterior envio ao almoxarifado central.

Xl — A Coordenacio dos Servigos e Programas Especiais, compete:
elaborar e avaliar as politicas de média e alta complexidade, ambulatorial do SUS, no
contexto municipal a partir da orientagao da Coordenacao Estadual de Média e Alta
Complexidade e do Ministério da Saude; conhecer os estabelecimentos ambulatoriais
e hospitalares de referéncia para a atengcao especializada e humanizada; colaborar
na gestdo do cuidado nas unidades participes do sistema publico de alta
complexidade, de referéncia municipal; avaliar e colaborar na constituicao das regides
de saude, dos seus planos diretores de regionalizagao, com vistas a conformagao de
um modelo de atengdo integrado e humanizado; acompanhar e avaliar as redes
hierarquizadas do SUS, com foco na atengdo especializada e humanizada; apoiar e

colaborar com os demais setores da Secretaria Municipal de Saltde na definicao de

V)OO
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linhas de cuidado, assim como dos pontos de Atencao Especializada, levantando a
necessidade e demanda a partir da Atengao Primaria; contribuir na elaboragao da
Programagao Fisico-financeira para a Atencdo Especializada; colaborar com as
unidades na elaboragao dos Protocolos Clinicos para o atendimento ambulatorial em
média e alta complexidade, pautados na legislacdo vigente para a assisténcia ao

usuario.

Xl - A Geréncia dos Programas DST/AIDS/Violéncia/Hepatites,
compete: elaborar e coordenar as politicas de assisténcia aos portadores de DST e
HIV/AIDS, vitimas de violéncia sexual e vitimas de acidentes com material biolégico
no Municipio e referenciados, de acordo com as diretrizes nacionais, em toda a rede
municipal de salde; elaborar e coordenar as politicas de prevengcao as DST ao
HIV/AIDS, de acordo com as diretrizes nacionais, em toda a rede municipal de saude;
promover e acompanhar as agées executadas pelas unidades do Programa; promover
e acompanhar as agdes em DST /Aids executadas pelo Laboratério Central,
Maternidade Municipal, Pronto-socorro, Hospital Municipal e Rede de Atengao Basica;
coordenar a elaboragao de protocolos e documentos educativos; elaborar e executar
o Plano de Agdes e Metas - PAM; elaborar projetos basicos referentes as aquisi¢ées
programadas no PAM; acompanhar os processos de compra, recebimento de
materiais, equipamentos e insumos; acompanhar execucgao financeira e orcamentaria
dos Programas e realizar prestagdo de contas segundo normas do Ministério da
saude; monitorar os eixos do SIS-Incentivo, dentro dos prazos estabelecidos pelo
Ministério da saude; acompanhar o monitoramento dos sistemas de informagao no
ambito do programa Municipal de DST/AIDS; promover e coordenar o programa de
capacitagdes e o incentivo a pesquisa em DST/HIV/AIDS no ambito do Programa
Municipal de DST/AIDS; executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas.

Xlll - A Geréncia dos Programas de Tuberculose e Hanseniase,
compete: realizar e promover campanhas de busca de casos em geral e dos servigos
de saude no dia mundial, bem como campanhas especificas em municipios
referenciados silenciosos; confeccionar e distribuir material educativo/informativo para

(
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populagao em geral; realizar a vigilancia epidemioldgica de Tuberculose e Hanseniase
No municipio; monitorar e assessorar os municipios referenciados, mantendo
atualizado o sistema de informagdo do SUS; construgao e elaboragédo de boletins
epidemiologicos; promover banco de dados limpo e confiavel, implantar ou
implementar protocolos/consensos através da qualificagao/atualizagéo profissional;
articular com hospital de Referéncia e com a Atengao Basica; articular com o LACEN,
Assisténcia Farmacéutica; apoiar o desenvolvimento humano dos profissionais de
saude e melhoria dos servigos que atuam e/ou contribui para enfrentamento de TB e
Hanseniase no municipio.

XIV — A Coordenagio de Satde Mental, compete: propor e participar
da formulagao de politicas publicas, planos e programas estratégicos para a Saude
Mental do municipio e seus referenciados, compatibilizando-as com as diretrizes da
Politica Nacional de Saude Mental emanadas do Ministério da Salde; promover e
participar de estudos que visem a reorientagao e reestruturacao da Saude Mental no
ambito do Sistema Unico de Satde do municipio, buscando a oferta de acoes de
saude aos portadores de transtornos psiquiatricos e psicolégicos, incluindo-se aqueles
decorrentes do abuso ou dependéncia de substancias psicoativas; propor e
acompanhar a aplicagao de indicadores para a avaliagdo dos Servigos de Saude
Mental.

XV - A Chefia de Divisao do CAPS (Centro de Atengao Psicossocial),
compete: construir junto com a equipe, o projeto terapéutico da unidade especializada
de saude na atencdo a adultos com transtorno mental grave, baseado em diretrizes
técnicas do Ministério da Saude, Organizagdo Mundial de Saude e Secretaria
Municipal de Saulde; coordenar a equipe do CAPS técnica e administrativamente,
fazendo interlocugéo entre supervisao técnica de saude de Gurupi e a Coordenagao
Estadual de Saude Mental; conhecer, diagnosticar, intervir e avaliar a pratica cotidiana
de acordo com as necessidades da populagao da regiao; gerenciar toda a equipe,
planejar e conduzir reunides técnicas locais com a mesma; garantir o bom
funcionamento da unidade, mantendo previsbes das necessidades logisticas

(medicamentos, insumos, alimentagdo, materiais de escritério, etc) realizando
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planejamento, monitoramento, supervisdo e avaliagao do servigo; manter registro de
produtividade, preenchendo e encaminhando mensalmente instrumentos
padronizados para a Secretaria e Unidades Basicas de Saude e responder a outras
tarefas conforme o necessario; participar de reunides promovidas pela Secretaria
Municipal de Saude e Coordenagdes municipal e estadual de Saude Mental, sempre
que for necessario;, promover e participar de acdes intersetoriais com outras
secretarias do poder publico e sociedade civil, bem como com outros equipamentos
da salde; trabalhar de acordo com as diretrizes do SUS (Sistema Unico de Saude),
conforme as politicas publicas de saude da Secretaria.

XVI - A Chefia de Divisio do CAPS ad lll (Centro de Atengao
Psicossocial Alcool e outras Drogas), compete: construir junto com a equipe, o
projeto terapéutico da unidade especializada de saude na atengao a adultos com
transtorno mental grave, baseado em diretrizes técnicas do Ministério da Saude,
Organizacao Mundial de Saude e Secretaria Municipal de Saude; coordenar a equipe
do CAPS ad lll técnica e administrativamente, fazendo interlocugao entre supervisao
técnica de saude de Gurupi e a Coordenagao Estadual de Saude Mental; conhecer,
diagnosticar, intervir e avaliar a pratica cotidiana de acordo com as necessidades da
populacao da regido; gerenciar toda a equipe, planejar e conduzir reunides técnicas
locais com a mesma; garantir o bom funcionamento da unidade, mantendo previsdes
das necessidades logisticas (medicamentos, insumos, alimentagao, materiais de
escritério, etc) realizando planejamento, monitoramento, supervisdo e avaliagao do
servico, manter registro de produtividade, preenchendo e encaminhando
mensalmente instrumentos padronizados para a Secretaria e Unidades Basicas de
Saude e responder a outras tarefas conforme o necessario; participar de reunides
promovidas pela Secretaria Municipal de Saude e Coordenag¢des municipal e estadual
de Saude Mental, sempre que for necessario; promover e participar de acdes
intersetoriais com outras secretarias do poder publico e sociedade civil, bem como
com outros equipamentos da saude; trabalhar de acordo com as diretrizes do SUS

(Sistema Unico de Saulde), conforme as politicas publicas de satide da Secretaria.

XVIl — A Coordenagdo Farmacéutica e de Laboratério, compete:

proporcionar medicamentos da atengao basica e especificos a usuarios da rede
l
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publica de saude; orientar, capacitar e reestruturar a dispensagao de medicamentos
junto as unidades de saude; formular uma lista de medicamentos basicos para o
municipio; controlar e supervisionar a aquisicdo, armazenagem e distribuicao dos
medicamentos aos departamentos que realizam dispensa e utilizagdo de
medicamentos; definir a normatizagao da Assisténcia Farmacéutica no SUS, adotando
uma sistematica para selecao, programagao, aquisi¢ao, armazenamento, distribuicao,
dispensagao e controle dos medicamentos da Atengdo Basica considerando a
padronizagao do Ministério da Saude, afim de garantir a universalidade, equidade e
integralidade da assisténcia de saude a populagao; manter contato direto com a
Assisténcia Farmacéutica Estadual e outros 6rgaos vinculados de assisténcia a satde
no Estado, integrando-se ao sistema de pesquisa e produgao de insumos, por 6rgaos
governamentais e nao governamentais que possam beneficiar a saude da populagao.

XVIIl - A Assessoria Técnica Superior da Farmacia Popular do
Brasil, compete: manter o cadastro e atualizagao da lista de medicamentos exigidos
pelo Programa Farmacia Popular do Brasil, especificos a usuarios da rede publica de
saude; orientar, capacitar e reestruturar a dispensagdo de medicamentos na
Farmacia; controlar e supervisionar a aquisicdo, armazenagem e distribuicado dos
medicamentos aos usuarios que procurem a Farmacia; definir a normatizagao da
Assisténcia Farmacéutica no SUS, adotando uma sistematica para selecao,
programacgao, aquisicado, armazenamento, distribuicao, dispensa e controle dos
medicamentos da Farmacia Popular do Brasil considerando a padronizagdo do
Ministério da Saude, a fim de garantir a universalidade, equidade e integralidade da
assisténcia de saude a populagado; controlar a emissdo de notas fiscais e demais

documentos financeiros exigidos pela FIOCRUZ.

§4° A Diretoria Financeira e do Fundo Municipal de Satde, compete:
realizar a emissao de empenho, pagamento e contabilidade da folha de
pessoal, pagamento a fornecedores em geral, concessao e analise da prestacao de
contas de suprimento de fundos, concessao e analise da prestagao de contas de
passagens e diarias, controle dos repasses financeiros, realizagao da conformidade

diaria, documental e contabil; realizar gestao dgs Sistemas Orgamentario, Financeiro,
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de Compensagado e Patrimonial da Secretaria Municipal de Saude; contribuir na
orientagcao de planejamentos envolvendo recursos préprios e oriundos de convénios
e parcerias.

| - A Chefia de Divisao de Assuntos Financeiros, compete: auxiliar a
Diretoria na realizagdao da emissdo de empenho, pagamento e contabilidade da folha
de pessoal, pagamento a fornecedores em geral, concessao e analise da prestagado
de contas de suprimento de fundos, concessao e analise da prestagao de contas de
passagens e diarias, controle dos repasses financeiros, realizagdao da conformidade
diaria, documental e contabil; assessorar na gestdao dos Sistemas Orgamentario,
Financeiro, de Compensacao e Patrimonial da Secretaria Municipal de Salde;
contribuir na orientagéo de planejamentos envolvendo recursos préprios e oriundos

de convénios e parcerias.

§5° A Diretoria Administrativa, compete: acompanhar a execugao
financeira, orgcamentaria e patrimonial dos fatos inerentes a Gestdao da Secretaria;
coordenar, orientar e executar as atividades de movimentagdo orgamentaria,
financeira e contabil, bem como auxiliar na prestagdo de contas; buscar juntamente
com a Coordenagao de Patrimdnio o levantamento constante dos Bens da Secretaria;
controlar em comum acordo com a Secretaria Municipal de Finangas o gerenciamento

dos bens, direitos e obrigacdes que a secretaria possui.

| - A Chefia de Divisdo de Controle Interno, compete: promover a
supervisao técnica e a realizagao das atividades inerentes ao acompanhamento
financeiro, contabil e de prestacao de contas; verificar, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, razoabilidade, eficiéncia e eficacia, a aplicagao dos
recursos publicos pelo Fundo Municipal de Saude; exercer o controle contabil, revisar
e avaliar a integridade, a adequagao e a aplicagao dos controles or¢gamentario,
financeiro e patrimonial pelo Fundo Municipal de Saude; realizar auditorias sobre a
gestao dos recursos publicos municipais diretamente relacionados a Secretaria

Municipal de Saude, bem como sobre aplic cdo de subvencdes e renuncia de
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receitas; verificar e avaliar, conforme a legislacao pertinente, a regularidade dos
processos licitatorios, da execugao de contratos, acordos e convénios, bem como dos

pagamentos e prestacdao de contas realizadas pelo Fundo Municipal de Saude;

Il - A Chefia de Divisiao de Convénios, compete: acompanhar a
execucao dos convénios oriundos de projetos; elaborar minutas de convénios,
contratos, acordos ou ajustes a serem celebrados pela Secretaria; manter atualizado
o cadastro dos convénios, contratos, acordos ou ajustes celebrados; colaborar com
os administradores de convénios, contratos, acordos ou ajustes, no cumprimento das
clausulas estabelecidas nos respectivos instrumentos; monitorar a execug¢ao dos
contratos em conjunto com o administrador; executar outras atividades inerentes a

sua area de competéncia.

Il - A Sub Chefia de Contabilidade, compete: fazer langamentos e
conciliagdes de Extrato Bancario, identificar os débitos e créditos pendentes a
classificar, enviar a Diretoria Administrativa e Diretoria Financeira todos os
movimentos com seus respectivos documentos que servirdao de base para conferéncia
da contabilizagao financeira; fazer conferéncia dos saldos das Contas ligadas ao
Fundo Municipal de Saude, realizacao de depésitos referentes a pagamentos de
fornecedores, pessoal e prestadores de servigos, diarias, baixa de débitos pendentes.

IV - A Sub Chefia de Contratos, compete: exercer a gestao de contratos
e convénios firmados pela Secretaria para o fornecimento e aquisi¢ao de produtos e
servicos, fornecendo elementos embasadores para elaboragdo, por parte dos
tomadores e executores de servigos/produtos, dos projetos de especificagoes técnicas
para inicio do processo licitatério visando a aquisicdo dos mesmos; acompanhar
tramitacao do processo do contrato nos departamentos envolvidos em sua realizagao
até fase final com observancia dos prazos estabelecidos para a atividade de cada um
deles; cadastrar contratos e convénios firmados no sistema de controle e gestao de
contratos, ap6s conclusao; manter controle periédico da vigéncia e prazo para
renovagao contratual ou providéncias visando processo licitatério para contratagao do

referido servigo ou produto, sobretudo quanto a execugéo e cumprimento regular das

/; J
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obrigagdes estabelecidas nos mesmos; controlar saldos de empenho e langamentos
de notas fiscais e faturas para pagamentos das obrigacées pertinentes ao contratos
existentes e finalizados, mantendo estreita ligagdo institucional com a Diretoria
Financeira para fim de atualizagdo de dados referentes aos pagamentos realizados
ou agendados, para maior controle do fluxo de caixa da Secretaria; averiguar o carater
legal para pagamento das faturas/notas fiscais emitidas para a Secretaria;

desenvolver outras atividades relacionadas a sua area administrativa.

V - A Coordenagio do Departamento de Compras, compete: manter
o cadastro de fornecedores e prestadores de servigos; elaborar os editais dos
procedimentos licitatérios; providenciar o cumprimento de atividades necessarias as
licitagbes, conforme normas vigentes; prestar apoio administrativo a Comissao
Permanente de Licitacao; realizar as compras de materiais e a contratagao de servigos
que dispensam licitagdes; incrementar o desenvolvimento de novas fontes de
fornecimento, através de pesquisa e analise de mercado; executar outras atividades

inerentes a sua area de competéncia.

VI - A Chefia de Divisio de Cotagdo e Orgamento, compete:
assessorar e gerenciar o Departamento de Compras do Municipio, fazendo controle
de precgos e cotagdes para aquisi¢oes de bens e servigos, em caso de aquisi¢gao que
nao seja de competéncia do Departamento de Licitagdo, mantendo em seu poder e

arquivo todo o acervo documental das compras da Secretaria Municipal de Saude.

VI - A Coordenagio Administrativa de Apoio Logistico e
Patrimonial, compete: planejar a aquisicao de materiais de consumo e permanentes
para a Secretaria Municipal de Saude, definindo calendario anual, padroes,
especificagdes e quantitativos; efetuar cotagdes de precos para aquisicao de bens e
servicos e subsidiar a comissao de licitagdo; administrar o material de consumo e
permanente destinado a Secretaria; acompanhar a vigéncia e a execugao dos
contratos celebrados pela Secretaria para aquisicdo e manutencao de bens e
servicos, avaliando o desempenho dos fornecedores e informando ao Diretor as

ocorréncias relevantes; manter atualizados cadastro (nico de fornecedores e
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catalogos de materiais; gerenciar o almoxarifado, mantendo controles atualizados,
com vistas a elaboracao de relatdérios mensais, e consolidagdao ao encerramento do
exercicio; gerenciar, atraves de registro e controle, os bens patrimoniais pertencentes
a Secretaria, elaborando relatérios trimestrais dos bens adquiridos, alienados e
doados para encaminhamento ao Coordenador; acompanhar o inventario semestral
do saldo de materiais no almoxarifado e dos bens patrimoniais sob a responsabilidade
da Secretaria; manter atualizado o cadastro dos bens iméveis integrantes do
patriménio da Secretaria, bem como regularizar os titulos de propriedade junto aos
setores competentes; gerenciar as atividades de limpeza, de manutengao, de

conservagao e de vigilancia das instalagoes fisicas da Secretaria.

VIl - A Chefia de Divisao de Frota, compete: manter e controlar registro
e documentagao dos veiculos da Secretaria, inclusive seguro; elaborar estudos sobre
a necessidade de alteragao das quantidades de unidades fixadas no planejamento
estratégico para fins de aquisicao, alienagao, renovacao e locagao dos veiculos;
coordenar e supervisionar a utilizagao adequada, guarda e conservagao dos veiculos
oficiais, organizar realizagao de cursos de capacitagao dos servidores do setor; instruir
processos relativos a autorizagao para que o servidor, legalmente habilitado, dirija
veiculos oficiais, executar o controle de movimentagao diaria dos veiculos, atualizar
diariamente os registros dos veiculos encaminhados a manutengao; providenciar
imediata remessa da copia de notificagdes de infragdo ao responsavel para as devidas
providéncias; coordenar a correta utilizagao das cotas mensais de combustivel de toda
a frota, atestar orcamentos e notas fiscais referentes a manutencao dos veiculos
oficiais; supervisionar e responder pela pontualidade e assiduidade dos servidores
lotados no cargo de Motorista perante quaisquer Orgaos fiscalizadores; desenvolver

outras atividades relacionadas a area de transportes a critério da Chefia Imediata.

IX - A Chefia de Divisio de Almoxarifado, compete: analisar a
composi¢cao de estoques, com o objetivo de verificar sua correspondéncia as
necessidades efetivas, fixando niveis de estoque minimo, maximo e ponto de pedido
de materiais; elaborar pedidos de compras para formagao ou reposigao de estoque,

manter relacao de materiais considerados excedentes ou em desuso; receber,
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conferir, guardar e distribuir, mediante requisi¢ao, os materiais adquiridos, controlar o
estoque e distribuicdo do material armazenado; manter atualizados os registros de
entrada e saida dos materiais em estoque, atestar o recebimento de materiais, realizar
conferéncias mensais e anuais, com inventarios, fisico e de valor do material
estocado, fazer levantamento estatistico de consumo anual para orientar a elaboragéao
de orgamento; realizar quaisquer outras atividades inerentes a sua area de atuacgao,

solicitadas pelo Secretario.

X - A Assessoria em Saide de Manutengio e Apoio Operacional,
compete: gerenciar atividades de manutencgao, reparacao e reformas de instalagdes
e equipamentos nas dependéncias da Secretaria, bem como de suas lotagées;
realizar a gestao de equipe técnica nas atividades de manutengado preventiva e
corretiva de equipamentos de refrigeragédo e ar condicionado, realizar consultoria
técnica, identificar as causas das falhas e desenvolvimento de solugdes, treinamento
técnico e desenvolvimento da equipe; realizar o controle e apresentagao de custos
com manutengao da parte elétrica e mecanica, reduzir a perda de matéria prima do
produto, patrimoniais e ecolégicos, racionalizar o consumo com energia e utilidades;
promover, administrar e elaborar planos de manutencao preventiva através da
verificagdo das atividades envolvidas, prestar auxilio aos demais colaboradores da
area, participar de reunides, controlar os materiais em campo, apresentar custos com
manutencao da parte elétrica e mecanica, assegurando que equipamentos, materiais,
fiscalizar instalagdes de infraestrutura e de edificagdées para que estejam disponiveis
para utilizacdo, definir e otimizar os meios e os métodos de manutencao
aperfeicoando o desempenho das instalagdes produtivas em termos de custos e taxas

de utilizacao dos equipamentos.

Xl - A Sub Chefia de Tecnologia da Informatica, compete: definir a
politica de seguranga dos sistemas e utilizacdo dos recursos de informatica na
Secretaria Municipal de Saude; coordenar as agbes de informatica desenvolvidas
pelos diversos setores, cuidando para que haja compatibilizagao de softwares e
hardwares indicados pelos padrdes técnicos estabelecidos pelas ge especificas;

auxiliar, junto a Secretaria, os recursos necessarios a aquisicao de bens e servigos,
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relativos a area de informatica, a serem utilizados nas diversas unidades
administrativas; apreciar os pedidos de aquisicao de equipamentos e programas de
computador, mediante elaboracao de parecer, embasado em critérios técnicos,
definidos por profissionais da area; participar das comissdes de julgamento de
propostas em procedimentos licitatorios, para aquisi¢ao de equipamentos ou servigos
de informatica; elaborar projetos de atualizagdo tecnoldgica dos equipamentos e
programas do Municipio; promover estudos com vistas a informatizagdo de forma

integrada dos setores da Secretaria Municipal de Saude.

Xll — A Coordenagio do Complexo Regulador, compete: processar a
funcao reguladora, em casos de exames e consultas clinicas, pediatricas, cirurgicas,
traumaticas, obstétricas e psiduiétricas; organizar a utilizagao dos recursos e ordenar
a relacao entre a oferta disponivel e as necessidades demandadas; subsidiar o
planejamento das corre¢cdes necessarias para adequacao de Central de Regulagéao,
sempre que se observar deficiéncia de oferta no exercicio cotidiano; articular os
servigcos de controle, avaliagao e auditoria, permitindo a utilizagao dos recursos de
forma harménica, de acordo com uma hierarquia de necessidades; facilitar a execugao
de programas e projetos estratégicos e prioritarios de atengao a Saude, formulados
junto a parceiros; avaliar permanentemente o desempenho das parcerias e notificar o
Secretario fornecendo elementos para a implementagdao e otimizagao das agoes
conjuntas; fiscalizar, orientar e intervir nos processos de prestacdo de servigos
especializados e de diagnésticos; verificar, orientar e alterar, quando necessario, a
execugao e o processo regulatério de servigos especializados e de diagnosticos;
controlar a disponibilidade dos servigos abrangidos pela Regulagao; representar em
primeira instancia a Secretaria Municipal de Saude junto aos prestadores de servigos

especializados e de diagnodsticos.

XIil - A Assessoria em SalGde do Departamento de Tratamento Fora
de Domicilio, compete: estruturar, coordenar e monitorar as agées do tratamento fora
do domicilio municipal;, elaborar relatérios sistematicos referentes ao processo
regulatério ambulatorial de média e alta complexidade, e do tratamento fora do
domicilio; subsidiar as agées para o acompanha /e’nto da capacidade instalada

t
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ambulatorial para consultas, disponiveis no SUS; regular as marcagdes de consultas
ambulatoriais especializadas da rede estadual, de acordo com a PPl ou outro
instrumento regulatério que venha a substitui-la ou fortalecé-la, avaliando a
capacidade das mesmas para o tratamento fora do domicilio, de acordo com as
informacodes recebidas; regular a entrada e saida de pacientes no sistema, para a
realizagao de exames e tratamento de média e alta complexidade, provenientes da
rede ambulatorial;, acompanhar a confecgao e utilizagao de manual e protocolos de
regulagao para TFD; elaborar relatérios trimestrais que apresentem, sinteticamente,
os avangos, as dificuldades, os comentarios e as recomendagdes; promover
reciclagem da equipe técnica de profissionais da Central de Regulagdao da
Ambulatorial; encaminhar os pacientes que necessitam de tratamento médico fora do

municipio para as cidades referenciadas, oferecendo o transporte necessario.

XIV - A Sub Chefia da Central de Processamento de Dados, compete:
compilar informagdes de dados apresentados pelas areas técnicas em saude e
gestao, bem como dos Programas executados pela Secretaria; analisar o conteido
dos dados em questao e as relagdes possiveis retiradas dessa analise para alusao a
gestao de processos; dar suporte técnico a areas afins em servigos de informatica;
atender as demandas necessarias ao bom funcionamento das atividades da

Secretaria.

CAPITULO IlI
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 52. Para a nomeagado dos ocupantes dos cargos técnicos ora
criados nesta lei que compdem a estrutura da Administragao, sera exigida a
comprovagao minima no ensino médio e/ou curso de capacitagdo na area especifica,;
para as assessorias superiores exigirao nivel superior de acordo com as
especificidades do cargo.

§ 1° Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixada em razao das

atribui¢cées pertinentes aos respectivos cargos, bem como a legislagao vigente para

Prrsisboime
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cada cargo, respeitada a duragao maxima do trabalho semanal de quarenta horas e
observados os limites minimo e maximo de seis horas e oito horas diarias,

respectivamente.

§ 2° O ocupante de cargo em comissao ou fungao de confianga submete-
se a regime de integral dedicagdo ao servigo, podendo ser convocado sempre que

houver interesse da Administracao.

Art. 53. O Chefe do Executivo, na execugao orgamentaria, promovera
sua adequacgao as atividades de cada o6rgao e entidade, e a nova estrutura da

Administracao Municipal, sem prejuizo do valor global fixado.

§ 1° Os quantitativos, simbolos e remuneragao de cargos em comissao
que integram a estrutura administrativa municipal, de livre nomeagao do Chefe do

Poder Executivo, estao especificados no Anexo Unico, desta Lei.

§ 2° Fica autorizado o remanejamento de créditos orgamentarios,
que serao procedidos na mesma estrutura e valor constante do orgamento do
saldo parcial das dotagoes orgamentarias das Secretarias extintas.

Art. 54. Por conveniéncia da Administragao Publica, os servidores
lotados no Gabinete do Prefeito, poderao ser remanejados para qualquer érgao

da administracao direta, sem prejuizos de suas fungoes, ou rendimentos.

Art. 55. A Companhia Municipal de Obras e Pavimentagcao COMOP, em
liguidagao, fica vinculada a Secretaria Municipal de Administragao.

Art. 56. Fica revogada, na integra, a Lei Municipal n°® 2.078/2013 e Lei
Municipal n°. 2152/13, e demais disposi¢cdes em contrario.

Art. 57. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo.
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Gabinete do Prefeito Municipal de Gurupi, Estado do Tocantins, aos 31

dias do més de dezembro de 2014.
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Prefeito Municipal

ANEXO |
RELAGCAO DE CARGOS, QUANTITATIVOS E VENCIMENTOS
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GERAL
CARGO QUANTIDADE SIMBOLO | VENCIMENTO
Secretarios 12 - Estabelecido em
lei prépria
Assessor Especial 05 DAS-05 3.480,00
Superior
Controlador Geral 01 DAS-05 3.480,00
Diretores 34 DAS-04 2.728,14
Coordenadores 68 DAS-03 1.964,25
Supervisores 15 DAS-03 1.964,25
Assessor Técnico Superior 50 DAS-02 1.855,14
Chefes de Divisao 80 DAS-01 1.745,97
Secretarias Executivas 1 DAS-01 1.745,97
Assessores de 03 DAS-01 1.745,97
Comunicagao
Assessores em Saude 06 DAS-01 1.745,97
Sub- Chefia 07 CAD-02 982,12
Gerentes 06 DAS-01 1.745,97
Assessor Técnico 60 CAD-02 982,12
Administrativo
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Assessor Técnico Auxiliar 01 CAD-02 982,12
em Informatica

Chefes de Setor g CAD-02 982,12
Regente de Coral 01 CAD-02 982,12
Assessor Técnico 60 CAD-01 ' 790,00
Operacional

Gabinete do Prefeito Municipal de Gurupi, Estado do Tocantins, aos 30 dias do
més de dezembro de 2014.
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