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A mensagem, em aprego, encaminha pare 3 3freciagao e deliberagao dos Senhores, o

Projeto de Lei incluso, que visa alterar e reguiamentar a Reorganizagao da Estrutura Administrativa
Organizacional do Municipio de Barra do Gargas ~ MT ¢ d3 outras providéncias.

Senhor Presidente,
Senhores Vereadores,

1. DA ANALISE DA SITUAGAD ATUAL:

A atual i.ei Complernentar 353 de 16 de dezembso de 2024 foi fruto de estudo para atender o
TAC do Ministério Publico Municipal e atuaiizar alegislagéo municipal no que prevé a Constituigdo Federal
no que tange aos cargos comissionados temporarios, as fungoes gratificadas temporarias e as fungoes de
confianga temporaria.

2. DA ALTERAGAO:

A Lei Complementar 383 de 16 de dezembro de 2024 entrou em vigor em janeirG do corrente
e alguns demandas administrativas e politicas provocaram a artetragao aqui proposta. Sao elas:

1. A criagdo de uma unidade e resper‘iva comissao dentro na Controladoria Geral do
Municipio para o Processo Administrativo de Responsagi'zarao;

2. A criacdo de novas secoes na Sec-etaria e fn_‘raestrutura e Servigos, de acordo com as
exigéncias da ANAC, para ampliar os servicos do Aeropoi (o;

3. A ampliagao de carjos em diis divisoes ‘da Secretaia Muricipal de Educagao uma
atender a demandas internas e outra para co. %1500 Picarama ¢e Ensino Experimental {Civico-Militar);

4. A instiuigao de cargos no >Aavinete do Vice-Prefito para atender as demandas da area;

5. A ampliagdo no quantita*.v.y de vagas para carges na Secretaria Municipat de Satide para
atender a ampliagao dos atendimentos em algumas unidades;

6. A alteragao do cargo dos Coriselheiros Tutefares que deixa de ser de Diregao e
Assessoramento Superior € passa a serde Agente Publico;

7. A separagao ds Secretaria Municipal de Ci:itura € Turismo para duas secretarias:

7.1 Secretaria Municipal de Cultura

7.2 Secretaria Municipal de Tzrismo

Por ultimo, registra-se que as alteragoes apresentadas para a Estrutura Administrativa

Organizacional do Municipio de Bara do Gargas — MT aiende as necessidades apresentadas, a
regularizacao de denominagoes e a demanda provoc a¢ia p<ia Ci:munidade e pelo Ministério Publico.

Atenciosamente, )
Aprovado por Unanimidade Carn s GargeshT, d T de .Fﬂverm de 2025.
de vereadores presentes . ;
em sessao_ordinaria do—~ " inceoo

Dia 15 ] 0 OZ/ / Aditson Gongalves de Ma- 2do
- L—--‘"’" Prefeito Municipal

\gub 30/3;05710‘ ;:."3.__ :

: 6 ol P — .,.-__e t— e._. e ———— o

CNPJ: 03.439.239/0001-S0 (66) 3402-2000 gabprefec@hotmail.com  Rua Carajds, n° 522, Centro
CEP: 78.600-907 Barra do Gargas/MT



PREFEITURA
BARRA DO GARCAS

FSTAQ QUE TRARALHA RESPONSABILIDADE

URGENTE

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR (D5 pEd+ DE - DE 2025.

§ CAAZE & . BANA. yy 35 “Dispoe sobre a alteragdo da Le/ Complementar n®
L O Dl dla 3?-8,. )élji(’“‘?"—‘” - 383 de 16 de dezembro de 2024 e d& outras

) \@'%ﬂf—“ B providéncias.”

Art. 1° Altera o Art. 28 da Lei Complementar n° 383 / 2024, que passa a vigorar com
a sequinte redagdo:

Art. 28. A nova estrutura basica organizacional da Administragdo Publica Municipal
de Barra do Gargas, fica assim constituida:

| - Orgaos de Administragao Direta

a) Orgaos de Assisténcia Direta e Imediata do Poder Executivo Municipal
1 - Executivo Municipal

2 - Gabinete do Pcder Executivo Municipal

3 - Gabinete do Vice-Prefeito

b) Orgao de Apoio e Assessoramento Superior

1 - Procuradoria Geral do Municipio

2 - Controladoria Geral do Municipio

¢) Orgaos de Administragao Gera! de Natureza Instrumental (Meio)
1 - Secretaria Municipal de Administragao

2 - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Sustentavel

3 - Secretaria Municipal de Planejamento e Financas

d) Orgaos de Administragao Geral de Natureza Operacional (Fim)
1 - Secretaria Municipal de Comunicagao Social

2 - Secretaria Municipal de Cultura

3 - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico

4 - Secretaria Municipal de Educacgao, Espoite e Lazer

5 - Secretaria Municipal de inclusdo e Assistdncia Social

6 - Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos

7 - Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade

8 - Secretaria Municipal de Saude

9 - Secretaria Municipal de Turismo

e) Orgaos Colegiados de Natureza Permanente e de Natureza Normativa,
Consultiva, Deliberativa e de Controle, criados e regidos por Leis ou Decretos préprios. Sao eles:

1 - Conseiho Tutelar;

2 - Conselhos Municipais,
3 - Comissoes; e

4 — Comités.

————— @ = ©
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f) Orgaos Sistémicos Especiais: composto pelos Fundos Municipais que serao
criados e regidos por Leis e Decretos proprios

g) Orgaos de Colaboragao com as Esferas Federal e Estadual:
1 - Federal: Junta de Servigo Militar

2 - Estadual: Secretaria de Estado da Fazenda (SEFAZ)

- Orgéos de Administracao Indireta ou Descentralizada.

a) Autarquias;

b) Fundagdes Publicas;

c) Empresas Publicas;

d) Sociedades de Economia Mista.

Art. 2° Fica acrescido o inciso 1V no Art. 33 da Lei Complementar n°® 383/ 2024, com
a seguinte redagao:

IV - os Cargos de Agentes Publicos (AP}, designagdo que sera utilizada para os
Conselheiros Tutelares que exercem, “por mandato eletivo, uma fungao pdblica sem vinculo
empregaticio com o Poder Publico Municipal.

Art. 3° Altera o caput do Art. 34 da Lei Complementar n® 383/ 2024, que passa a
vigorar corn a seguinte redag¢ao:

Art. 34. Os Cergos-de -Agentes-Ptblicos (AP} de-mandato- eletiveeos Cargos em
Comissao Temporaria (CCT), as FungGes Gratificadas Temporarias (FGT), as Fungdes de Confiancga
Temporarias (FCT), de livre nomeacao e livre exoneragao do Chefe do Poder Executivo Municipal,
sao os constantes dos Anexos ll e seus requisitos, descri¢do e atribuigdes do Anexo Il desta Lei.

Art. 4° Altera o caput do Art. 37 #a Lei Complementar n® 383 / 2024, que passa a
vigorar com a seguinte redagdo:

Art. 37. Os valores da remuneragao mensal, a serem pagos aos titulares-des-Gacgos-
de Agentes Publicos (AP)‘e.de® Cargos em Comissdo de Diregdo e Assessoramento Superior (DAS)
da estrutura administrativa, serao fixados em Lei Municipal, somente por proposicdo do Chefe do
Poder Executivo, obseivados e respeitados os percentuais para gasto com pessoal em folha,

Art. 5° Fica acrescido o §2° no art.41 da Lei Complementar n° 383 / 2024, com a
seguinte redagao:

§ 2° Os servidores efetivos, com carga horana inferior a 40 (quarenta) horas, que por
ventura venham a ser nomeados para exercer cargo de confianga ndo fardo jus ao percentual de
gratificacao disposto nesta Lei, no caso de optarem pela compiementagao de carga horana do cargo
de provimento de origem do servidor, desde que exista a tabela dentro do seu respectivo PPCR, uma
vez que a natureza da jornada a ser exercida pelos servidores nos cargos de confianca € de 40
(quarenta) horas.

Art. 6° Altera o caput do Art. 56 da (.ei Complementar n° 383/ 2024, que passa a
vigorar com a seguinte redaggo:

Art. 56. O Prefeito Municipal, mediante Decseto a ser baixado no prazo de 120 (cento
e vinte) dias, a contar da publicagao desta lei, definird o regimento interno e as competéncias e/ou
atribuigdes especificas de cada unidade administrativa, podendo delegar competéncias as diversas
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chefias para proferir despachos decisorios, podendo a qualquer momento avocar a competéncia
delegada.

Art. 7° Altera o0 Anexo | - Area de Atuagdo dos Orgdos de Administragdo Direta e dos
Orgdos Colegiados de Natureza Permanente e de Natureza Normativa, Consultiva, Deliberativa e de
Controle da Lei Compiementar n® 383 / 2024, que passa a vigorar com a seguinte redagao.

Orgdos de Asslsténcia Direta e Imedlata do Poder Executivo Municipal / )
ANEXO |- A: Executivo Munlcipal (EM), Gabinete do Executivo Municlpal (GPEM) e Gabinete do Vice-Prefeito

(GVP)

O Executivo Municipal (EM), através do Prefeito, pratica todos os atos do govemo municipal, segundo Lei Orgénica Municipal
e as normas editadas pela C&mara Municipal, respondendo pela administragao do municipio. $sso inclui 0s ber)s. 0S servigos
que sdo prestados aos cidadaos e, também, a gestdo do contingente de servidores que servem a comunidade Pz_ira (o]
exerclcio de suas fingdes o Executlvo Municipal conwara com um Nicleo de Assessoria direta para auxitid-lo na prestagao de
Seus servigos.

O Gablnete do Poder Executivo Municipal (GPEM), é o orgdo de Assisténcia Direta e Imed:ala responsavel por prestar
assisténcia e assessor@amento direto e imediato ao Poder Executivo Municipal no desemperho de suas atribuigdes tegalmente
instituidas.

O Gabinete do Poder Executivo Municipal é dingido pelo Secretdrio Chefe de Gablnete, autoridade de mesmo nive!
hietarquico. de mesma remunera¢do e que goza das mesmas prerrogativas do ¢argo de Secretario Municipal.

O Gabinete do Vice-Prefeito (GVP) é 67g3o diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade auxiiar
no trato aos assuntos politicos e administrativos e especificamente representa-lo em seus impedimentos.

Orgdo de Apolo e Assessoramento Superior

ANEXO1-B: b ocuradoria Geral do Municlplo (PGM)

A Procuradoria Geral do Municiplo (PGM), enquanto Orgio de Apoio e Assessaramento Superior, € uma instituicio
permanente, essencial ao exercicio das fun¢des adninlstrativas e jurisdicionals no ambito do municipio, sendo responsavel, em
foda a sua plenitude, pela defesa de seus interesses em juizo e fora dele, bem como pelas fungdes de consultona yuridica e de
gestdo e recuperagdo da divida ativa, ressalvadas as alribuigoes dos entes da Admin‘istsgdo Indireta, que serao
supervisionados pela Procuradona-Geral do Municipio, sob a églde dos principios da legalidade e da indisponibdidade dos
interesses publicos. Compete, também, a Procuradona Geral do Municipio, a gestdo dos seivigos do PROCON, enquanto
unidade administrativa da Administragao PGblica Municipal.

A Procuradoria Geral do Munieiplo, 6rgao diretamente subordinado ao Prefaito Municipal, é dingida pelo Procurador Gerai do
Municipio, autoridade de mesmo nlvel hierdrquico, de mesma remuneragao e que §oza das mesmas prerrogativas do cargo de
Secretario Municipal, escothido dentre bacharéis em Direito regularmente inscritos na Ordem dos Advogados do Brasil.

Orgio de Apolo e Assessoramento Superlor

ANEXQde .. Sbbir SdcnsEe it Municipio (CGM)

A Controladoria Geral do Municipio (CGM), Orgdo de Apoio e Assessoramento Superior da Administragdo Publica Municipal
é responsavel por. realizar fiscalizacao contabil, financeira, orgamentana e patrimonial, quanto 3 legalidade, legitimidade
economicidade, aplicagao de subvengbes e rentingia de receitas, visando & salvaguarda dos bens, pela verificagao acerca da
exatidao e regularidade das contas e a boa execugao do orgamento; realizar o controle das aperagdes de crédito, avais e
garantias. bem coma dos direitos e haveres do Municipio; apoiar o érgao de controle externo no desempenho de sua missao
institlucional; consolidar os planos de trabalho para a realizagao Je auditorias intemas: verificar a consisténcia dos dados
contidos no Relatdrio de Gestdo Fiscal, conforme previsdo na legisiagdo vigente, bem como zelar pelo seu cumprimento no
ambito da Administragao Publica Municipat.

A Controladoria Geral do Municipio € dirigida pelo Controlador Geral do Municipio. autoridade de mesmo nivel hlerarquico e
de mesma remuneragdo do cargo de Secretdrio Municipal. escolhido entre os servidores efetivos de nivel superior do
municipio.

ANEXO 1 - 0: Orgido Adminlstrativo de Natureza instrumentat (Meio)
*__Secretaria Municlpai de Adminlstragdo (SMA)

A Secretaria de Municipal de Administragao (SMA), Orgdo Administrativi; d@ Natureza Instrumental (Melo), e responsavel
pefa gest3o dos servigos de carater administrativo e tem por fungdo planeiar e coordenar as atividades relacionadas 4
administragao, garantindo seguranga e maior transparéncia na execugao dos atos.

A Secretaria de Municipal de Administracao €. também, responsavel por implementar politicas e diretrizes administrativas,
no ambito da Administragdo Publica Municipal, nos segmentos de modemizagdo da administrativa, gestdao de pessoas,
cadastro de servidores, folha de pagamento, desenvolvimento de capacitagdes e valorizagdo dos servidores, concursos e

@ _..o____ e _.__.@._.___ eme— -O
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seletivos publicos, seguranga no trabalho, servigo de arquivamanto pubtico munu:ipgl. aoompanhamepto da execugao de
planos e projetos referentes 3 gestdo publica; licitagdo, compras, vontratos, conservagao e controle patrimonial (tombamento,
registro, inventano, protecdo e consesvagao de bens moveis e imoveis wgclanqa. manutengdo da frota de vefculos‘ e
equipamentos de uso geral da administracdo municipal), controle do abastecimento da frota e pela implementacao
modemzacso e execus30 de sistemas de processamento de dados da Prefeitura.

Orgdo Administrativo de Natureza Instrumentat {Meio)

ANEXO I-E: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Sustentavel (SMDUS)

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Sustentavel (SMDUS), 6rgdo Adminisirativo de Nalureza
Instrumental (Meio), é responsavel implementar ooliticas e diretrizes para o Desenvolvimento Urbano Sustentavel, no ambito
da Administracdo Publica Municipal. nos segmentos de pianejamento urbano, controle e fiscalizagdo de obras pnvadas e
publicas, cadastro técnico, cartografia e geoprocessamento, habitacao, regularizas o, fiscalizagao tributaria e de Defesa Civil e
também, pelo planejamento. coordenagao, execugdo, controle e avaliagdo, diretamente ou atraves de tercetrizagdo, das
atividades relacionadas com a elaboragao e-execugao de projetos de engenharia de obras publicas.

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Sustentavel €, também, responsavel pelo processo permanente e
continuo de acompanhamento, avaliagdo, atualizagdo e aprimoramenio da legislagdo relativa ao planejamento e
desenvolvimento urbano, inclusive as relativas ao Plano Diretor Estratégico. aos Planos Regionais e de Baimos. ao
Parcelamento, ao Uso, a Ocupagao e Valoriazgdo do Solo Urbano, ao Plano Diretor da Defesa Civil e as Operagdes Urbanas e
demais instrumentos urbanisticos para promover o ordenamento urbano e o crescimento ordenado da cidade.com a
distribuicao adequada das atividades urbanas, subsidiando as decisGes do Executivo Municipal na area do desenvolvimento
uibano sustentavel, A ela, ainda, compete programas e projetos de recuperagao, manutengdo e conservagao dos pioprios
municipais e a colaboragao com os 6rgaos e entidades federais e estaduais responsaveis por obras no Municipio.

Org3o Administrativo de Natureza Instrumental {Meio)

ANEXOI-F: o retaria Municipat de Planejamento e Finangas (SMPLAF)

A Secretarla Municipal de Planejamento e Finangas (SMPLAF), Orgdo de Natureza Estratégica e instiumental (Meio).
integrante da Administra¢do Publica Municipal Direta. &€ responsavel pela elaboragdo do planejamento muntcipal (Ptano
Pturianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgatnentdrias — LDO e Lei Orcamentdn3 Anual — LOA) mediante onentagao nomativa
metodolbgica sistemadtica em articulagdo com os demais &rgdos da Administragdo e de sua execugdo orgamentana. £
também, responséavel por imptementar politicas. estratégias e diretrizes d8 desenvolvimento fazendano do municipio
acompanhando sua aplicagdo nos segmentos atinentes a Receita Tributana (Tributas; Cadastro, Licenciamento e Fiscalizagao
e Processamento de Baixa) e a Administragao Financeira (Contabilidade, Tesourana).

A Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas. mmbeém, € 1esponsével por prestar a assisténcia técnica aos demais
4rgaos da Administragfio Municipal, especialmente quando da elaboragao de propostas a serem encaminhadas e formulagaes
dos planos municipais, 0 pagamento dos compromisos da Prefeitura (contiole dos pagamentos e da movimentagao do
dinheiro e outros valores) e as presta¢des de contas e balangos gerals de recussos e valores do Municipio, ou sob sua
administragao, conforme tegislagac Estadual, Federal e orgaos fiscalizadores.

Orgao Administrativo de Natureza Operacional (Fim)

A Secretaria Municipal de Comunicagao Social (SMCS), Org3o de Natureza Operacional (FIM). integrante da Administracao
Publica Municipal Direta, é responsavel pela coordenagao e organizagao da publicidade institucional dos érgacs e entidades da
administragdo municipal, distribuigao da pubticidade oficial, manutengao das informagdes do Portal da Prefeitura e pela
comunicagao entre os 6rgaos da adminfstracao publica e a imprensa.

Cabe, ainda, a Secretaria Municipal de Comunicagao Sociat desenvolver e execular politica e diretrizes de comunicagao e
divulgagdo institucional extema e intema que resulte na produgao de informagdes de cardter apartidano, imparcial e nao
opinativo, por meio de programas de comunicagao que contiibuam para a transparéncia das abividades institucionais
assegurando, assim, a‘transparéncia e a interagao com a sociedade a fim de garantlr uma comunicagao baseada na qualidade,
rapidez, transparéncia, democracia e universalidade, matenalizando o direito do cidad3o a informagao.

ANEXO | — H: Orgdo Administrativo de Natureza Operacional (Fim)
°  Secretarla Municipal de Cultura (SMCT)

A Secretaria Municipal de Cuiltura (SMC), Orgdo de Natureza Operacional (FIM), é responsavel pelo planejamento,
coordenagdo e execugdo de paliticas, programas e projetos para o desenvolvimento e fomento da Cultura no municipio
Compete a Secretaria Municipal de Cultura formular, coordenar, executar, acompanbar e avaliar a politica do
desenvolvimento Cultural no Municipio e promover o fortalecimento e afinagao da identdade da cultura local, respeitando a
sua diversidade e apoiando a produ¢ao cuitural e a pieservagao do patrimdnio cultural de Barra do Gargas, bem como o
incentivo @ promogao de eventos. Cabe a ela, por meio de seus segmentos, atuar junto @ comunidade, uibana, rural, distrital e
dos ternténos dos povos onginaiios, fomentando e incentivando a pratica de atividades culturais

ANEXO | = [: Orgdo Administrativo de Natureza Operacional (Fim)
"__Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico (SMDE)

____@. _,__-_o_...@_._,._.h it - _e —— - ; o
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A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico (SMOE) Orgao de Natureza O?Gracoonal (FIM). tem por finalidade
conduzir agdes govemnamentais voltadas a yeragéo de trabaihe, emprego e renda, a redugao das desigualdades regionass. 3o
apoio &s vocagdes econdmicas e desenvol ‘mento local 2o fortalecimenio da cultura empreendedora, 3 me{ho_na dg
competitividade, a8 promog30 do desenvolvimento econdriico sustentavel, do desenvolvimento rural sustentavel e soldano e a
garantia dos direitos a seguranca alimentar e nutncional no Municipio. . -

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, embém. é responsavet pela elevagao dos padroes de eficiéncia
no setor da Industria, Comércio. Servigas, Loglstica, Aquicultura e Pesca, Agronegécio, Ciéncia e Tecnologia buscando
promover o Desenvolvimento Econémico implementando politicas publicas e diretrizes que valorizem as potenciaiidades locais
contribuindo para um ambiente de negécios seguro, competitivo, dindmico e inovador.

Orgao Administrativo de Natureza Operacional (Fim)
Secretaria Municipal de Educagao, Esposte e Lazer (SMEEL)

ANEXOI - J;

A Secretaria Municipal de Educagao, Esporte e Lazer (SMEEL), Orgao de Natureza Operacional (FIM) da Admirisiragao
Direta que tem a f nalidade de propor e executar politicas publicas voltadas para a qualidade da Educagao Basica com foca na
aprendizagem dos alunos; na valorizagdo dos profissionais da educagdo, na formagao e apetfeigoamento continuo de
profissionals, professores e gestores da educagao: no desenvojvimento e pratica de esportes e na promogao do lazer, por meio
da aplicagao eficiente dos recursos pedagdgicos. técnicos, financeiros e humanos em Barra do Gargas -MT.

Cabe, ainda, a Secrstaria Municipal de Educagao, Esporte e Lazer impiementar pollticas e diretrizes gue propiciem a
formagao e o bem-estar da populagao, por meio do planejamento e desenvolvimento de programas e projetos que ncentivam a
educagao de qualidade, a pratica esportiva e a oferta de atividades de lazer.

ANEXO Il - Orgdo Administrativo de Natureza Operacional (Fim)
K: Secretaria Municipal de Inclusao e Assisténcia e Social (SMIAS)

A Secretaria Municipal de Inclus@o e Assisténcia Social (SMIAS). Orgao de Natureza Operacional (FIM) da Administrag3o
Direta que é responsavel por insttuir politicas e diretrizes de inclusdo, assisténcia, protegdo e desenvolvimento social.
transformando a populagdo em situagdo de vulnesabilidade em protagonistas sociais. A Secretaiia tem como papel
fundamental, em consondncia com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Socal (SUAS). criar ferramentas para
qualificagdo profissional, geragao de renda e desenvolvimento pessoal, além de garantir a protegdo social aos cidadaos. por
mei de uma ampla gama de servigos, beneficios. programas, projetos e agdes de acolhimento, programas de transferéncia de
renda, capacitacao profissional, agoes de combate a violéncia, ao preconceito e a discriminagao e atividades culturais com o
intuito de promover a equidade, a justi¢d social, a melhoria da qualidade de vida dos cidadaos e a construgao de uma cidade
mais inclusiva, solidaria e susteniavel.

Para desenvolver o seu papel junto @ comunidade, a Secretaria Municipal de Inclusao e Assisténcia Social buscara
trabalhar em estreite colaboragao com oulas instifuicdes publicas, organizagées nao govemamentais e a sociedade civil para
implementar agées integradas e efetivas, comprometida com a transparéncia e a eficiéncia, buscando-continuamente apsmorar
seus processos e ampliar o alcance de suas agdes, visando a construgdo de uma cidade mais inclusiva, soiidana e sustentavet
para todos.

Orgdo Administrativo de Natureza Operaclonal (Fim)

e Secretaria Municipat de Infme_slmtura @ Servigas (SMIS)

A Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos (SMIS). Orgdo de Natureza Qperacional (FIM), é responsavel pelo
planejamento, coordenagao, execugao, controle e avaliagdo, diretamente ou através de terceirizagao, das atividades
relacionadas com a execugao e manutengao de obras vidnas, prediat e infraestrutura urbana, Compete a ela atuar d:ariainente
em melhorias na area urbana e rural, com foco na Infraestiutura: patrolamento e cascalhamento das ruas dos perimetros
urbano e rural; as pavmentagdes asfalticas e em paralelepipedos; a construgao e a manutengdo do sistema de drenagem
pluvial (rede de esgotos); a construgao de acessos, como escadanas, passarelas e pontes em diversos locats, contengao de
encostas e produgdo de pegas utilizadas em galerias e pontes, a abe:tura e manutengao de ruas, facilitando a locomog2o da
populagao, bem como a limpeza de arroios, obras de recuperagao, manutengao e conservagio dos proprios municipais, de
areas publicas como pragas, ciclovias. contengdes, entre oublos e a manutencado e reparos na frola do municipio.

A Secretaria Municipal de infraestrutura e Servigos (SMIS), também é responsavel pela colaboragdo com os 6rgaos e
entidades federais @ estaduais responssdveis por obras de saneamento urbano, dos sislemas vianos e demais obras de
infraestrutura e por implementar politicas e diretrizes, no dmbito da Administragao Publica Municipal, nos segmentos de Geslao
e de Serngos Publicos e Urbanos (coordenarkdo e executando, direta ou indiretamente, servigos de limpeza publica, coleta e
destinagao final do lixo, de capina, varrigao e limpeza das vias e logradouros publicos, iluminagao publica, servigos funeranos e
a conservagao e a manutengdo de areas verdes, parques, pfagas, 0 manejo, a pada e a supressdo de ad6éreas em areas
publicas e. excepcionalmente, em areas privadas — em coordenagao com a SMMAS, obedecida a legislagao ambiental) e de
Mobiidade Urbana e Transporte (coordenando e executando, direta ou indiretamente, servigos de educagao e fiscalizagao do
trdnsito, engenhana e sistematizagao do transito, gestdo e manutengao de aeroporto e rodovidna, transporte e fiscalizagao dos
servigos de transporte de passageiros — individual e coletivo — e de cargas).

ANEXO_l —_M' Orgao Administrativo de Natureza Operacional (Fim)
' Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilldade (SMMAS)

A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade (SMMAS), Orgdo de Natureza Operacional (FIM), presente na
estrutura administrativa direta do municlpio & responsavel por coordenar a formulagdo, execugdo. avaliagao e atualizacac da
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politica municipal de Meio Ambiente e Sustentablidade em consonancia com a legislagdo vigente no émblto Estadual e
Federat. Além disso, a Secretaria analisa e acompanha as politicas publicas setoriais que afetam o meio ambiente, coordena
os pianos e agdes relacionados 3 drea ambiental. executa atribuigdes relacioi:ad 3¢ ao licenciamento e fiscalizagdo ambiental,
promove a¢des de educagao ambiental e trabalha na protegao, conservagao e recuperagao dos recursos naturais

A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade, também, tem a responsabilidade de delegar oompgténmas
para autarquias, fundagdes e parceiros publicos, aplicar recursos provenientes da compensagao ambiental e cuidar dos
interesses especificos do municipio.

Orgao Administrativo de Natureza Operaciona) (Fim)
Secretaria Municipai de Sauide (SMS)

ANEXO | = N:

A Secretaria Municipa! de Saude (SMS), Orgao de Natureza Operacional (FiM), tem por responsabilidade a gestao plena da
Sistema Unico de Saude (SUS) no ambito municipal. O drgdo e responsavel, também, pela formulagdo e implantagao de
politicas, programas e projetos que visem 3 promogao de uma saud2 de qualidade ao usuario do SUS.

Cabe. ainda, a Secretaria Municipal de Saude: a promog¢3a, planejamento, 0rgaMzacao e controle da execugao das acoes e
dos servigos de salde desenvolvidos pelo Municipio; a garantia de acesso dos servigos de atendimento aos usuanos do SUS;
o planejamento, desenvoivimento e execugao de projetos e programas de Saude; a fiscalizagao e o controle de condigoes
sanitarias, higiénicas e de medicamentos; o desenvolvimento de estudos, avaliagdes e o devido controle sobre o
funcionamento dos seivicos de atendimentc e a promogao de campanhas educalivas de protegdo a populagdo, no que se
refere a epidemias e outras doengas.

Orgaos Colegiados de Naturezn_l’_ermanente e de Natureza Normativa, Consultiva, Deliberativa e de
ANEXO1-0: Controle (Conselho Tutelar, Conselhos Municipals, Comissdes e Comités)
Espago Democratico dos Orgios Colegiados (EDOC)

O Espago Democratico dos Orgaos Colegiados (EDOC) é 6rgao diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo que
congrega, independentemente do 6rgao a que se vincula, 0 Consetho Tutelar, os Conselhos Municipais, Comissoes e Comites
com o abjetivo de garantr o exercitio de suas atividades e de suas fungdes institucionais, assegurando, assim, a legalidade
dos atos da gestdo administrativa publica municipal.

Os Conselhos Municlpals, Comissoes e Comités t&m como finalidade basica garantir a paricipagado da sociedade civil no
debate sobre os prablemas iocais e as alternativas para seu enfrentamento, buscando concillar interesse e solucionar conflitos
mediante:

promogdo de debates, palestras e estudos, de forma a miiriter toda a comunidade informada dos planos basicos da
administragao municipal e sobre a sua implantagéo e execugao,

assessoramento ao Poder Executivo Municipal na elaboiagdo dos planos, programas e projetos decommentes das diretrizes
do Govermo Municipal e aconselhamento na formulagao das politicas de desenvolvimento integrado ao Municipio;
fomecimento de subsidios para elaboragao das diretrizes orgamentarias, do plano diretor, dos planos piurianuais, anuais e
seus desdobramentos;

amgliagao da participagdo critica dos representantes comunitarios e dos dirigentes de 6rgacs da estrutura organizacional
do Municipio com refagdo aos probiemes setonais do Govemo.

O Conselho Tutelar um d6rg3o da administragdo publica municipa! e faz paite da estrutura administativa do municipio.
vinculado 3 Secretena Municipal de Inclusdo e Assisténcia Sacial. Por i1ssc, necessita manter registro e prestar contas de seus
atos, sempre que solicitado, inclusive no tocante a frequéncia, atividades desenvolvidas e conduta pessoal/profissional de seus
integrantes. Ele caracteriza-se como uma inslituigdo democratica essencial ao “Sistema de Garantia dos Direitos da Cnanga e
do Adolescente”. Os membros do Conselho Tutetar, eleitos por voto popular sdo considerados “agentes publicos” para fins de
incidéncia da Lei n® 8.429/92 {Lei de Improbidade Administrativa) e “funcionarioz pJaolicos® para fins penais, respondendo tento
por agao quanto por omissdao no cumpnmento de suas atribuigoes. A depender do que dispuser a tegislagao municipal local,
estdao também sujeitos a responder processo administrativo disciplinar, podendo ser alvo das sangdes administrativas previstas
em lei, inclusive a perda do mandato.

Orgao Administrativo de Natureza Operaclonal (Fim)

ANERQ =1 | i Municipai de Turismo (SMT)

A Secretarla Municipal de Turismo (SMT), @rgdo de Natureza Operacional (FIM), & responsavel pelo planejamento
coordenagao e execucdo de politicas, programas e projelos para o desenvolvimento e fomento do Turismo no municipio.
Compete a Secretaria Municipal de Turismo planejar, formular, coordenar. executar, acompanhar e avaliar a polilica do
desenvolvimento turistico do Municipio; fomentar as agbes do negdcio turismo, objetivando a sua expans3o. a melhona da
qualidade de vida das comunidades, a geragdo de emprego e renda 9 3 divulgagdo do potencial turistico do Municiplo,
promover e divulgar os produtos turisticos do Municipio e fortalecer e afrmagao da identidade turistica local, atuando junto &
comunidade, urbana, tural e disbkital, esimulando, apoiando, desenvolvendo e fomentando, por meio de agdes de incentivo
abvidades turisticas e exercer a sUpervisao das atividades dos Graaas e das entidades da sua grea de competéncia

Art. 8° Altera o Anexc i - Estrutura Béasica da Administragdo Direta da Les
Complementar n° 383/ 2024, que passa # viqorar com a seguinte redagdo:
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. Profissional de Nivel Suparior em Direito ou cc FG
Oivisao de Proleg30 e Defass Cvi Caprisnadar de Oefusa Civil 01 Engenhara ¥ T
i bordinada dirstamente _ -
SecSo de Minmizacio de Desases | ZoonlS (CTIEET = I —
. cC FG
Segfo Técnica e de Operache Chefe de CxTpo 01 Profissiora) de Nivet Médio T T -
Departamento de Obras Publicas ot OhEAD Profissional de Nivel Suparior em Engenharia cc F'G .
@ Particulares 3 Coag kad o Civil ou Arquitetura T ¥
Ohns3ode Engenharia, Subordinada 3o Coordenador de vy = A -
Arquiletira e Topogralia Departamento do Depaname lo
Sepdo de Protocolo, Distribuicho e Prot . M S == e
Controle de Processos Chale de Segaa o1 rofsslaral de NI @ Média & ]
Segao de Analise de Projelos de . cc Fi
Edificeq30 e Urbanizagan o Chefe de Seg2o0 04 | P.ofisinal de Nivel Supenor -
Libaragso de Alvard .
Profissional de Nivel Médio — Tecnico em
Segso de Cadastro Tewsr, . 3 . cc | _ | re
Ca fia & de G o Chele de Secac 0t qukomwvd&mwm T .
Segéo de Fiscalizagio de Obras < ) 3 cC o FC
P o 6 Obrig-Pariical Chefe de Segao 01 Prota=ional de Nive) Mé&dio B T
Se¢So de Arquivo Técnico @ : y ce s FC
ka 30 dos Dad fale de Seglo (] Profsional de Nivet Médio - T
ANEXOI-F: Orgio Administratl de Natureza Instrunventas (Melo}
N Secretarin de Planejamento e Finangas
UNIDADE ADMINISTRATIVA ______CARGOS Qid REQUISITOS DOS CARGOS SIMBOLO
Sacretario Municisl 01 | Profssional de Nivel Médio ou Supetar w10 B
Gabinste do Secreuisio A B
w onicos o 01 | Profesna de Nivel Medio -8 el (=
Nicle deGests Edratdgica Coordenador Garsé 01 | Prfssions de Nivel MéSo ou Superor % | 51—
Secdo de Gestio de Pessoas, Subordinada diretaments a0 o | . - -
Compras e Finangas Cootdenador do Nicleo
Setor de Planejamento & L " : cc FG
| & Coardenador de Sefor 03 Profissional de Nivei Supenor T T -
Setor de Racaite Tributiris Coorde ados de Setor 01| Profissional de Nivel Supertor STl1-1F
Divisd0 de Tnbutos Coordenador de Civigdo 01 Profissiona de Nivel Supenar CTC FS —
Segdo de Arecadagsn Chele de Betan 01 Profi selonal de Nivel Médio ou Sugenor CE F.}G e
DIIS o Onés s, Coordenados de Divisso 01 | Profission de'NF e Médio cC 1 al=
Licenciamento & Fiscal ) T T
Sexo de Canzsto Chet e de Segsio 01| Profssimal ve Nivel Mégio ol Rl (B
- — 1 e
Sego de Licenciamento e = X ; cc ¥C
Fscalzaca Chefe da Segao 01 Profizirra de Nivel Médo T - 1
Owiso de Pracessamento de Beixa | Coudenedor de Divieso 03 | Profizsioed ae Nives Médio cal 81 -
Setor de Administragdo - Profissional de Nivel Superior em cc FG
Financeira Caordanedar de Sstor 01 Administragio ou Ciéncias Contabeis T T -
o Subordinada ao Coordenador
Dilvisdo de Contabilidad — =————— = as =
WEik SR 0 Setor deAdministracao Finsnceira
Diisdod Tesoura a Caordenador de Onisdo 01 P ofissionat de Ni &l Superior GF FTG
Sec30de AQUvO  ontadi Chele de Sego 01 | Profmsianal de Nivel Madio CTC F.f‘ =
Org30 Adminietrativo de Nah Opera ionai (Fim)
ANEXOH-G:
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS Otd REQUISITOS DOS CARGOS SiMBO O
Secrelano Municipal 01 | Profssional de Nivel Médio ou Superior 1P~
binete d Sscretirio P Py e
sessor e1vigos icos & ) f cc FG
Adminiatrativo s o Profssional de Nivel Médio T - —_

&) L - S —0

CNPJ: 03.439.239/0001-50 (66) 3402-2000 gabprefbg@notmait.com Rua Carajis, n®S522, Cents
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GESTA > 1 /E TRABALMA ( ()14 RESPONSABILIDADE

g g cC FG
Nicleo de Gestdo Estratégica Coordenador Geral 01 Profsgional do Nivel Médio ou Superior , T
Seciode Gesidode F S da direl 2menta a0 - = — —_
Compras e Finangas Coordenador do Niclao
— ; cc FG
wﬂvmmﬂm Coordenadty d e Diviao 01 | Profissional de Nivel Suparor e > | -
Subordinada ao Coordenador da i = - —
Segso de Jomalismo Divisdo de Comunicago Institucional o
cc | FG |
Segdo de Comunicacho e y 1 Profesional de Nivel Média ou Supen
Py je Institucional Chefnde.Sagho ~ e L !
Ocgho Admini de Nal Operacional {Fim)
ANEXON_N: g e de Cul
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS Qtd REQUISITOS DOS CARGOS simBOLO
Secreléno Municipal 01 | Profesional de Nivel Médr ou Superior 1% -
Gabinete do Socretario —
Assessor de Servigos Técnicos e P . M cc FG i
Adeninzetentives o1 rofissional da Nivel Médio T
. ] F
Nica de Gestdo airatégica Coordenaty Ge 3| 01 Profeciuna de Nived Médw ou Supesior CT(' 9 -~
Segao de Gestdo de Pessoas, Subordinada direlamente ao 4 — = o
Compras e Finangas Coordenador do Nicken L 3
4 . C F
&@mem‘cmmem Chiete de Campo 01 Profissiorasd de N vel Médio Cr ?
vt s Gulies « Coor enador de Divisao 01 | Profissonat de dvival Medio ou Supenor CTC FTG —
Patriménio Histérico
Sego de Foment 3 Cullura Chafe de Sech 01 rofissional. e Nivel Médio C1c FS —_—
Segao de Programas o Atividades. | cpts de Secaa 01 | Prorsscns de Nivel Supeder Al - =
Segao de Cultura e Patriménio cc FG
Histdrico Chefle de Sagio 01 Arafxstna de Nivel Superor - T —_
UNIDADES VINCULADAS
Centro Cultural Vinculado & Diviséo de Cultura @ Patriménio Histgrico
|_Biblioteca Municipal an de Cullura Lw_'ﬂ Histarico
Calca s e Folras Cultivals Vineulado @ Divisdo de Cultura @ Patrimdnic Histérico
A e Orpso Administrativo de Natureza Operacians) (Fim)
O Secretaris Municipal de Desemvolvimento Econsmico
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS awd REQUISITOS DOS CARGOS S/MBOLO
Sagetano Mu v 3 [} Profissions de Nivel Médio ou Superior crc Ff —
Gadinete do Secretdrio _Jﬂ;_ minl ..l lwcrdawwi W iSrweos o o1 Proifssional de Nivel Médio L:IC FG =
Assessor de ServigoE Operaconels o1 Profsscil e Nivei Fundamentsl ou Médio CIC FTG
Nucleo de Geatbo Estr iégica Coordenads Ger 2} 01 | Profss .na de Nivel Médio ou Sugmrir o4 ed T
Secio de Gestdo de Pessoas, Subondinndn diratamente a0 - ;
Compras e Financas Coordenador do Nicieo - -5 W o
Divisdo de Desenvolvimento ~ . cc FG
Econbmico Lirban®! Coordengde oe Onshn 01 rofxsional de Nivel Superor T - —
Seg#o de Desenvolvimenio da Subordinada ao Coordenador de i -
Incustria, Comércio @ Servigos Divisdo - — -
Se¢s0 do Empree de or Chefo de Segao 01 10@epra de Nivel Superfor C:: FTG —
Secho do SINE Cotrdenadar doSINE 01 | Profssusd de Ni oi MéGio ou Supencs 2] -
Seg30 de Tecalopia 6 Inovagdo Chafe de Segao 01 | Prufssioral de Nivel Supwior 1%
Secd  Empreencedar Cheto de Se¢do 01 rofissional de Nivel Supanor il I
Diviséio de Desenvolvimento
Econdmico do Agranegé {0 a de Coordenador de Divisio [} Profissional de Nivet Supenor cc F§
Aquicultura o Pesca J '
Segao de Projetos & Fomento ao Subordinada ao Coordenador da
\L L D' _ i B _ -
< F 8 Srofissicas 0 Nivel Médio = Técnico em cc FC
Sevs0 de Agnauhos Famidiar cn-feo_oSocan 0t AGriciirs ou Mivel @ Shocles T T
Segao de Projetos e Fomento a . cc FG
Aquicuitura e Pesca Chefe e Seco 01 Profissieed de Nivel Supanar T T
Secho de Seguranga Alimentar e (o FG
Nutricional Chefe de Segio 01 Profseion: de Nivel Superior T ¥

(&)
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£

C Mun B, rqig
fi \

Ass Bt

cc FG
Secdo de SeVCO de inspecho A 01 Profeaond de Nive) Suparior T .
Municipal (_IM) o 17 L.
s . : ; cc | s | _
& : Chaie de Sega 01 Profssiors de Nivel Medio T T
Maniangao e Logixica da Frots e - cc | Fo
Equipamentos. Ghefe e Campo m Profzsions de Nivel Fundamental ou N&GD T T —
UNIDADES VINCULADAS
Feira Coberia ¢ Vincuians a Oivisio de Desenvohvoments Econémeco do Agionegdaa e do Aquiaittura e Pesca
Feira Livie nos Bairros
01930 Administratlvo de Naturaza "Ipecacional (Fim)
ANEXO £l J: Secretaria mﬂ *u Esarﬁ @ Lazer =
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS at REQUISITOS DOS CARGOS | simBoLO
d
aL , cc | FG |
Secretano Municipa 01 Profissional de. Nivel Médio ou Superior . T
Gabinele do Secretarlo Mm‘ g Im wim Toomicy. 8 01 Pr leskirat da Nival Médio C:-: F? =
Asse sar de Sarvicos Operacionais 01 Prolssional de Nivel Fun amental ou Médio CTC F?
. cc FG
Nucleo de Gestdo Estratégica Coordenador Geral (4] Profiaonal de Nivel Medio ou Supenar T T -
Dmn;‘ sttt Coondenados de Divisdo 01 | Profissional de Nive: Supenor - 1Ll (P8
|_para a Educagho
Sstor de Gwetso Administrativa . ccC FG
Phisacaio Coardenaddr de Setor 01 Profasional de Nivel Superior g 1 -
Dhsdo Adminustrabiva e Fu CagroereSor de D vis30 01 Profssiond de Nivel Superior C-I(-: F.? —
! F
Sex30 de Gesido de Pessas Chefe de Seco G | Profemnnal de Nivel Medio ou Superer SN
Oivis30 do Compeas, Parimdrdoe [ . . ; cc FG
. Carydevanar de Gvisao 03 Profissional de Nivel Médio - T
DwizBo de Nulno Escoler Caderane de Divisso o | Nu"“’“"""m 'al de Nivel Superior na drae de = - | eor
Profissional de Nival Medio com cc
Conranado 3 Jivss0 ¢ | conheameni ou Lpendncie na dna ou T - FeT
Onvis30 de Rede, Sequrenca o ; Nivel Sugasinr da drea | |
Suporte Tecnico de 11 " = i FG
Aot SSNOS FRONCORS @ | crofeskrm de Nivel Maga = e
OiulEs0 e Absstechantd, Cottgainr de DivisBo 01 | Profssional ga Nivel Médio CTC i _
Manutenc8o e Logiatica da I
Fiota ¢ do Transpoite Escolar Chels de Campo 02 Profrssiunal 6o Nivel Médio {‘.TC FS —
Departamento de Educagao C rdenad rdeDaperanento o1 ma' ue Nivel Superior da area de o Il ([
Sotor do Gesto Escolar A B Coordenadorde Sefar 01 Zﬂ:;;al ge'Nivel SuPeflor gx dreade | C.F’ FS —
Divis#o de Matricula, Documentagio Aenado Profissional de Nivel Superior da drea de cC FG
& Inspecio Escolar Coar do Dwvis30 al Educacdo T  ; =
Sec3a de Mavicuia Escalar Chefa de Secao 01 | Prohssionsl de Nivel Médioou v rior =N -
Divisdo de Tecnologia e CcG FG
ComunicagBo e Sarvigo.da Caumengdar 08 Divisau (] Profisecns! de Nivel Superor T 7 -
Aprendizagem
Divisiio de Trabalho e de Educacio " Profissional de Nivel Superior da area de cC FG
Pe rmanente_ . Cagrderador de OsvisSo [ Ed wcagho T "
Divis3o de Projelos & Programas
ExgamEnta ¢ Espaials nas Capragrenor do Dwisio QAP T do Hiral Supgiieda dree de gl [Ral | LS
Comunidades Escolares Sdvemao T u
SM. 5 ds ac Coordenador de
Sechords Educagho | Divisdo
Programnas ¢e Ensino Coordenador = Programa de Ensing o Profigsional de Nivel Médio ou Superior de cC FG
Expanvmnentals Expenmenial acordo com @ espedificidade do Programa T T o
(Instrtuldos por Unidsdede | Supmmvisor de Programa ‘rofissional de Nivel Médio ou Superior de cc | rG
3“’.“0 °’° Predoso Ensino Expenmental 01 | scordocoma especificidade do Programa i 4 T i
Mediador de Apow 3s Alvidades do 04 Profisaona de Nive! Medio ou Skperior de cc FG
Programa Experimer:‘al acordo com a espedificidade do Programa T T o
Se¢ao de Salas de Estudos em Profissisnal go Nivel Supenor da drea de cC FG
Ambientes E e .Chofede e¢do 01 Ed T 1 o
Setor de Gestio e Articulagio Profissional de Nivel Superior da drea 0e cC FG
Fedegogios ] 9" | Educacao T v -
Profissional de Nivel Superior da drea de cC FG
Otvitdo de Educagdo Inlanti Coordenagder de Ohisao 01 Edicagho - h -
= Profissional de Nivel Superior da drea de cc FG
Orvis80 de Educagdo Fund mental Coordanador de Divisao 01 Educa b )
- 6 — —0——— 0
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- Profissional de Nivel Superion da &réa de cc FG s
Oiviz80 e Educecso lidigena Coordenador de Divisao 01 Educacho B T
. | Profssional de Nivel Superior ¢ta drea de cc | 76
OiixAo de Educacso do Campo Couramar de Divisao Y1 | Edurexso L L
Nival Supenor da area de cC FG
Dwis0 de Inclusdo no Ambiente e cin G Dbt o1 | Profsional de =
Escolar Educaciio T T
Nucleo de Articulacdo dos Processos | Profissiunal de Nivel Superior 98 area de cCc FG -
de Aprandizagam e de Avaliagd0 no Cartenador de Divsso 01 Educacho T T
Ensino
| Superior em Assisiéncia cC -
Nuclep de Atenglo Psicossocial nas Coord g Divess 01 Profissional de Nive - Fet
Comunidades Escolares e Social ou Psicologia T
cc FG
Depsrtamento de Esporte & agzer Coomenador de ODepartam nio 01 Profrsar 8 de Nivel Supetior T T —
. cc FG
Sedo Adn @ da Zeladon, Chete de Se¢ao 01 Profrssioral e Nivel Médio T T —
Sagh FG
0 de Projetos @ Evanlas Chefade Secis 01 | Protiesional de Nivel Médio ou Superior C.rc e -
Espontl os
Diviséo de Atividades de Lazer & de 01 Peofissional de Nivsl Superior cc FG
Alencao 4 Infdncia @ Melhor Idade Coordenador de Divis3o past T T
Divisdo de Iniciscdo Desportiva, . o6 Divis o1 Profissionad de Nivel Superior em Educagao cc FG
Treinamento & Compelicdo Cobrdenador L, Fisica T T

UNIDADES VINCULADAS

Unxdagdes de Ensin® e Centras de Apoio Bo Ensinc

Vinculagos s Departamento de Educagdo - Cargos Comissionados (Diretor
Coortenadn Pagagigico, Secwiddo o oulros), quando hoinver. ©s regissitos
salano ou funcio gretiicaon serdo plovisios em legsiagio

podpria (PCCR da

Salas Estudh

am A

E:

Ed*u(‘-!_frh}

Vinculadas a Se¢do de Salas de Leltura e Estudos em Ambisnies Escolares

Ginaswos da Esporte. Quadras e Campos Esporiivos nes Bairros e Distritos

Vincitadas a S-«;ﬁ G-n.l_odo Pu_-_t;n Servicos Auxiliares e de Zeladona

Orglo Administrativo de Natureza Operacional (Fim)

ANEXQ B 13 Secvawia Municipal de Inclus3o @ Assistinca Socal
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS Qtd REQUISITOS DOS CARGOS sSiMBO O
Secretano Municipal 01 | Protxsioms de Nivel Médio o Suparior 15 -
Gabinete do Secnano AL SRS, Tocnicos o 01 | Protasuns e Nivel Medo A Bt
Assogior da SevemQperadarmls | 01 | Profmims v Nivel Fundamerta oo | ¢ | PR | —
Nucloo de Gestibo Extrmbgica Coordenador Geral 01 | Profssicnal de Nivel Méaio ou Supnor ol [
Setor de Gestio de Pessoas @ de cc FG
s et Coordenador de Selor 01 Prafiesiong de Nivet Superior T - =
Secglio de Nutriglo Subordinada a0 Courd. do Sefor — e = —
Secd do GestBo de Pessoas, cC FG
Compras e Finangas Chefe de Seg30 01 Psofissjonai de Nivel Super.or | B
Secd de¢ Almoxeritado, cc FG
Abasleciment . Manulengdo e Chete de Secao 01 Pr fiesionalde Nivel 6do T T —
Logistica ds Frota e Equipamentos
Sotor Socioassistenclal Coorisnador de Setor c1 Pro fsslonal oe Nive| Stiperior CTC FTG -
Diviséo de Protegaa Especial e
Brogramas SOGN(E Subordinaga ao Goord. do Setor - B — -
Diviséo de Incluséo e Programas de & . cc £G
Paiiticas Pablicas Coordenadar de Ovisio 01 Protiasonsd de Nived Supotior - T —
Profissional ge Nivel Supenor da area de CcC FG
Coordenador de Divis3o L1} =
Owisdode Educagdo Permanede o Licenciatura T ¥
de Projtns €suadiunas om
Profissional da Nivel Superior com formagao
Esgacm ndo Escolare Mextizcior de AbviGdes 2 | sbu coeceno o expendnca T g 1§
COMPIOVAUoS ND §708 QU K8 atuds.
UNIDADES VINCULADAS
Coudho Tuteler Coeaiteyo Tutelar 06 Elovin DO vOlo PopUD c:: = -
Coordenador de Protegio Social 06 Profissional de Nivel Superior CC £G .
Unidades de Prolec3o Soctd T T
Assessor da Apoio 3s Atimdades de cc FG
N Assisincia Soca 0 Proficaional de Nivet Meédio ou Supenor B - —
Profissional de Nivel Médio com cc £G
Supervisor de Programas Socias 05 conhecmanto ou 8xpendnc na @rea ou da T T -
Unidedes de Programa s Sociais Nivel Supenor
o doapaio ds Atvidades de | 52 | profssional oe Nivel Funsamanist oumsaie | G6 | FG |
ANEXO iL: Orglo Adminisirativo de Natureza Operacional (Fim}
S ia Municlpal de Infi tura o Servigos
UNIDADE ADMINISTRATIVA | CAR _0S o | REQUISITOS DOS CARGOS | simMBoLO
—————— 00— 0
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Secratario M nicpal 0t Prulissional de Nivel Médio ou Supenor CCT FGT
Gabiret® do Secrwtirio R v D Yim 2o 0, Probxamdde Nivel Modo cet | Fer | —
Assessor de Servigos Cperocionais | 01 | Profissonsl de Nivel Fundamental ou Mese | CCT | FGT
Nucleo de Gestio Estratégica Coordenador Geral o1 Profissional de Nivel Médio ou Supenor CCT FGT —
Divisdo de Gestdo de Pessoas e Cardenadar de Oivig50 01 Profsskonal de Nivel NéGD ou Supesior cCcT FGT
Maoniloramento de Senvigos B
Setor de Gestio e Logistica Coordenador de Setor 01 | Profissional de Nivel Superior il =
Socko de Compras, Amoxarfado e | chefe de Sevio 01 | Probsiana de Nvel 400 cer | rer =
inangas
Divisdo de Abastecimento e Logistca | coordanador de Disisso 01 Pofovod de Nivel  edo ccr GT
da Frola @ Equipamentos |
Diviséo de Manulencho da Frola & e Profissional de Nivel Médio com conheamanto E 2
Equipamentas CootgbriaconlipEhyisac 2! ou experiéncia na drea car &
24 roficsional de Nivel Méd conhecimanto
Oivisdo da Oficino Mecanica Coordenacor de Divisio U i 44 s, Vsl el = | sar
Snlor'::‘l::ﬁ'usuulurn ° Coordenadar de Sslor e z;f iui@ de Nivel Superior em Engenharia ccT FGT
Divisao de Manutencdo e Coordenador de Divisdo 01 | Profissional de Nivel Fundamental ou Médio é&r'fede | —~
Conservagho de Vias Rurais
Dhisdo de Manutengdo e tal oy Médio CT FGT -
c rvacao de Vias Urbanas Coordenador de Divisn 0z Pmﬁssmd_de Nivel Fu damental ou C
Divisdio de Engenharia e Subordinada ao Coordenador do — — =
Ststematizagdo do Transito Seftor .
Bgio o Eobeaghe 8 Chefe de Say3n 01 | Profesirci de Nivel Supenor ger | ser ] —
|_Fscalizacio do Triinso

&?g?mcmowmnu Comderzxhrde vsdn 07§ Pofissioast de Nivel Médd ccy | For

- Subordinada ac Coord. do ‘_o"eu - e — — ~
Reasns de kfragoes (JART) Astpanor ds Sorvigies TocNons o 01 | Profiseicnl de Nivel Mo ou Superks cet | ear | -
Secho de Sstematizacio do Trinsito Chele de Segao 01 Profisssoral 0w Nivel Fundamental ou Médio CCT FGT
Secho dos Servigos e Fiscalizagho
de TanopaNg de Pes=ageras @ do Chefo de Segan 0s Profaaamal de Nives Mddo ccr FGT

H- .
Setor & Servisor USSR Coondermdar do Setor 01 | Profssions de Nivel Superur ccr | rer | —
Oivindo de Savicos Funerdrios Coordanadr de Dhvis3p 01 m;“ [ ements S cer | — | rer
Divisao de Manutengao da Senvigos y ; 5 B
Piblicos = Uit Coordenador da Divisdo 01 Profissional de Nivel Supenor ccT FGT
Seclo de Manutengio e Seq3 , Profissional de Nivel Fundamental ou Médio
Conservagho de rios M Crigrece v > com experidncia na drea Ce = FEF
Profissional de Nivel Médiu com curso de
SegAa de lluminagio Fublica Che ® do Se¢lo 01 formagdo na #M69 cu Médio Técnico CCT — FCT
Profissionalizante na drea,

Seclio de Servicos Urbanos e Chefe de Secao 01 Profissional de Médio CCT FGT —_
Palsagisicos Chefe de Campo 01 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT FGT
Divisdo de Gestio & Manutencao et Qivind Pr fitalonal de Nivef Sugerlor om E genharie
De Aeroporto & Rodovidria ol (4 o Civil CcCT — FCT
UNIDADES VINCULADAS

Segbode Prefissional de Ensino Médio ou Superior com

Administracao Chel'e de Se¢do 01 Gruno ta NUAL ccT FG1 | —

: Profssional de Ensino Médio com Curso
poropore | S Vere 00 | Suprvisor AVSEC 01 | Basico AVSEC e conhecmertodus Nammse | cCT | FGT
’ Prouedimontos AVSEC

Sevdo de Y 4

Merulancao e Chele de Seclo B || Fofmsonside EminiMi U ST | cor | rer

Seguranca | Cume
Viveiro Vincutado 3 Divisio ge Manutencao de Servicos Uirbanos & Pasagisticos
Pracas & Jardins Publicos o 1 " .
R & Cavikaleti Vinatadas a Divislo de Maruerwan de Servas btienas 6 Pacagiabiars
Cemiténos Pablicos & Ossudirios Vinculados a Divis#o de Servicos Funerarios —
Casa Mortudria Vinculada a Divisio de Servigos Funeranios
Usina de Asfalto Vinculada a Divisdo Manutenco @ Conservacdo de Vias Urbanas
Oficina Mecanica Vinculada a Divisdo de Oficina Mecanica
Lava jalo Vinculadp a Divisao de Manutengiio da Frots « Equipamenios
Aeroporto Vinculada a Divisdn de Gestdo & Manutersdo de Aeroports © Rodovidria
Rodoviaria Vincilada 8 Divisao de Gestao & Manuiencdo de Aeroporto e Rodavidria
ANEXQ)I-g:  Orddo Administrativo do Natureza Operacional (Fim)

snfno,m,m de Moio Ambients & Suslentabilidade
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CEP: 78.600-907 Barra do Garcas/MT



—— g

PREFEITURs

BARRA

L QGARGAS

| CESTAM Q!¢ TRABALKA JuM RESPONSABILIDADE

simsoLO
UNIDADE ADMINISTRA _ A CARGOS _Qd REQUISITOS DOS CARGOS L
cc FG
Secrelario Municd al o1 Profissional de Nive! Médio ou Sugenor T 1 -
Gabtinete do Secretario 3 cec FG
Assessor de Sarv.gos Técnicos e 0 rofissiona de Nivel Médio T T
Administrativos
. ) CcC FG
Nicleo de G st3o Estralégica Coordenados Gersl 01 Profrssiona de Nivet Madio ou S penor T T =
$eya0 de Gestao de Pessoas o Subordinada ao Coordesador Geml == - - -
Sarvicos Auxiliares
Prafissional de Nivel Superior em Gestdo cc FG
Setor de Lic nclamento, Estudos Cooid nador de Setor 01 Ambiental ou Engenhana Amblental ou &reas T T -
e Assisténcla mbiental afins
Profissional de Nivel Superior em Direito, cc FG
Coardenador de Divis3o (u Gestao A bienmsl. Biologia, Engentiaria T T
Divisao de Planejammenio. Florestal ou éreas afins ==
S?b;:?::nfowls de Projelos e Sarvidor Efativo ou Comissionado de Nivel cc FC
‘ Analista Amb.ental 02 Superior que inlegrfa a Equipe Técnies das T - h
Areas dascrilas nos requisilos.
= h FC
Serdo de Fiscalizaglo e Chele de Segso 01 Profissional de Niv el Médio CTC +
Manitoramento Ambiental #
Divisao de Educagio Ambiental, Profas)cnal da vael_ Super.or em 8iclogla, cc FC
Peag rsas, Piojetos e Unidades de Ceaidenadar de Divisdo 01 ngenhana Ambienizl ou Engenhana T - T
Canservagao Florestal
cc FG
Segdo de Servigos Cnefede Campo Lia] Prossond de Nivel Médio T i —
¥ | Supgrio i cCc FC
Divis&o de 8em Estar Animal Cooide ador de Ohvs3o 01 mi'::: de Nive Foi Madicrn T == T
UNIDADES VINCULADAS
Ecoponto, Parques e a@reas de conservagao gublicos
Orgio dminisirativo de Natureza Opezaclonsl (Fi
AN XOJI-N: o - Besianyl oy
Secretaria de Salde
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS Qtd R QUISITOS DOS CAR OS SjMBOLO
Secretino Musicipal 01 Profissional de Nivel Médio ou Supenar C;: F.{G -
s cCc FG
Gablnate do Secretifto ::“'s?r 0 Secvigos Tecnicos ¢ 02 | Profauanal de'Nivel Madia T i L
Assessorde.Sevigos Operssmnds o1 Prdlissional da Nivel Furdurneental ou Médio CTC FTG
] : Sanvidor efetivo com Nivel Superior designado o o FC
Ouvidonia SUS Ouvidoe SUS B ] alo prebie 2
Nucleo de Ges¥so Eshataglica Coordenador Gera) o1 Profissional de Nivel Medio ou Superor C1(_Z F.|G
Sisho se Comthios s Theige Coordenador d6 Divisza 01 | Piofissionsl de Nivel Superior ¥ 1= =
para a Sanda .
?;::;x:“so Administrativae Coordenador de Selor 01 Profissional ge Nivel Supanar Cf FTG ——
Divis&o de Compras, Patrimdnio & : F y cc FG
Aiméaiitads Coordenador de Divisdo 01 Profsaional de Nivel Supesftor N i -
Divisdo Adminssiraliva e F i3 Coordenador de Divisa 01 Profissonal.de Nivel Superor CTC Ff’ ==
5 08 cc FG
Segao de Gestdo de Pessoal Chele de Segao 01 Pro slonzs e Hivel Médio 7 E —
Divisao de Abastecimento, cc Fo
Manut ngdo e Logistica da Frola e Coordenador de Divisag 01 Profigsicasl de Nivel Supsnior T T
Ambuldncias
b Profissional de Mivel Médio com
Dhvisso s Rede. Saduagefe Coardenadar de Divisae 01 | conheciments ou xpenancia nadrea cuNival | & | — | FF
upol Supefior da &89
Departamento de Planejamento e . A cc FG
Gestio de Servigos SUS Coordenador de* epactamen o 01 Profissional de Nivel Superior T T )
:r;’sw de Planels 0.8 Gestho Coordenador de Selor 01 Profissional de Nivai Superior CTC F.G —
Divisao de Planejamento, Auditoria,
: : 1ofrsiondl de' Nivel S penor em CcC FC
Controle g Avalizgio da Qualidade Coordenador de Divis3o 01 Erferm o - . ek -3 4
dos Sarvigos 9 g
Dwisdo de Desenvolvimento cc FG
Huniano e Human' ze¢dodos Coordenator de Divisan 01 Profissiona d e Nivel Supenor T T -
Servicos de Saide
Divisdo de Regulacdo, Informagao cc FG
Educagdo e Camunzagao em Coordenadar e Civis&a 04 Frohasional de Nivel Superior T + —
Saude
Seg&o de Cons6rcio Chele de Secia 01 r1on.ssional de Nivelt Médio C‘.C r;;
Segao de Sislemas de cc FG
[Slonmiito e Saude Chefe de Se¢do 01 Pofissional de Niv | Médio T T —
— ._.__'.._.‘_.._ e e o — e @ . - o
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: cC FG
Alimentador de Sistema 03 Profissional de Nivel Médio - T —
cC FG
Chele de Secao 0% PArofmalonal de Nivel Supencr T - -
Se¢oqal mis fEdm' . Proﬁsmnﬂooulvdwmlmmacao ce Fc
g o Mediador de Atvidades 02 | elou cohewTeno ¢ AXpondnCia T - T
| ﬂwm na 4réa que Ird atuar.
i CcC FG
Ségho de Gestao Cando SUS Chele de Se¢50 01 Profesona de Nivel Médic ou Supenor - - —
cC FG
Seqdo de Tratamento Fora de - 01 Profsciondl o Nivel i =
Domicilo (TFD) Che'e de Segao Sugperor T T
Divisdo Clinica de Cooperacdo . ) G
Teon Orpdos da S Coondenador Clirvco 1 Profssional de Nivel Supenar em Mediciria —
Puung e e com registro no CRM T
ta Servidor Efetivo designado por Alo do Chef FC
DivisBo da Junla Ma ica Municipa! m::;o s Cuorrieso da Juri 1] do Pod E“ wllmlh?:n!cln:lo i = - T
d Profissional de Nivel S Med FC
DivisBo de Sarvicas de Ca diologi Coordenador Cli ico 01 m?nlt:cmru i CRvM SPIRN acera ) - g
Setor de Vighincia em Sadds ¢ Coordenador de Selor 0 Profissonal e Nivel Superior CTC F.E’ A
Ambiente o
Se¢ao de Vigllancia em Saude do Chefe de Sesbo 04 Profss .13l oc Nivel Superior c‘l? F? -
Trabalhador
cc FG
Chefed S, 01 Profasional de Nivel Superior —
Segfo de Vigiancia em RS Sethe T L
i T Chefe de.Campo 07 | Profssional deNvel Msdionocorgad ace | — | — [ €
Seeta do Vigiand Epdemioiégics | Chefe de:Sex30 01 | Profasone de Nivel Superior Ll A S
Seq8o de Vigincia Saniana Chefe de Sogdo 01 | Profisstonasde Nivel Suparior “.F FS
Setor de Alencio Primaria Coardenadar de Setor 01 | Profmsora e Nivel Superior el -
Segho da Equpe Mulprfasoe Chele de Secao ot Profasonal de Nivel Suparol 0.:: FTG —
Sa¢80 do (munczacso Chefe te Say0 05 | erofsconal ce Nive Supero: -2 B
So¢50 de Saudo Bucal Chefe de Sagao 01 | Protasiond de Nivet Suparior moaamaicge | & | - | T
Selor de Atengdo Especializada Cootrmis de Setor 01 | Profasna de Nivet Supesior ST =
Segdo de Especializados em 2 J [ 1 -1 cc | 76
1 fras N -
. Sadids Medtal Cliefe de Segfo 0 Profasiong Ivet SAeicr T T
mﬂ“umm“ Farmisuiion Chele'de Segan 01 Profssiona) de Nivel Superior m F nndca CTC - F.IE-‘.
a::-rummu e Axsieiioct Geslor de Oepaftamento Hospitatar 01 Profissional  Nivel Superior (':l.c F“r‘.’
UNIDADES VINCULADAS AO SETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE E AMBIENTE - SECAO DE VIGILANCIA EM SAUDE AMBIENTAL
Centro de Contr @ ds Zoonosea Chele de Zoo oses 01 Profissional de Nivel Supeérior C.F F.IG
UNIDADES VINCULADAS AO SETOR DE A! Eﬂﬂ PRIMARIA
) ) - Oiretor de UBS 02 Profasions!  Nive. Superiar cc FG =
Unidades GAsicgs de Saude T T
Alen imenlo Estendido- UBS'AE cc £C
Coordenadar de UBS 02 T — 1
nidades Basica Saude -
s o Coodermaor deUBS 04 € le §°8
UBS Rural O Profesionsl de Nivel Supenor em
Unidades Basicas de Saude - Enfaxmapem com rewistro profmsiona) cc FC
1 -
UBS U Caordesexior de UBS T -
U rdage de E quipe do AL Ao cc FC
Primdris Prisional Canrdonaxxy de UBS 0% T — k.
Centro Odoniiopa Expaciaiz Coordenator de Unidade de Saide 01 | Profasiona de Nivet Superior em Oruwvaiogid CT‘: P L
| UMIDADES VINCULADAS AO SETOR DE ATENCAO ESPECIALIZADA - SERYICOS ESPECIALIZADOS EM SALDE
Ceniro Especializado em . -l CcC FG
Reabidagao {CER) Coomtenaloy #< Unklade e Saud 0 Profisaxnd do Nivel Supertor B = -
Cantro de Referéncia Regional de T ) cc | fe
Especislidade om Sadde (CRRES) | CCo0Usrador e Unidade Jo Sydse 01 | Srofwsional de Nivel Superior = i [
Profissional de Nivel Supenor em cC FG
Programa Methor em Case Coamenadar e lhvwgede oo Savde 01 Erfermagem T 3 =
. ] Profesing de  Nivel Superior  em cc FG
Prog amas Eapedtals em Saude Coordenador de Unida e de Seude 01 Brbidaoalbo g T =
Centto 6 A olo Picossowidl Il - . . O #frolasionsl de Nivel Supenor em
CAPS I Coorder.ador de Unigade de Saude 01 Enfermagum - cargo e carairs afetvo ou = e =
e T R T eor do, designedo para a Funcio de
nkso o Psicossocial ¢l : ; Responsabiidade Técnica sers O
denadocd . - ot =
o outras Drogas CAPS AD KOs Gt o T iaCy 101 SHC o responsével pela Gesto da Unidade.
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ml:; da Apoio Psicossocial | - Coordenador de Unidede da Saude n = =
|
UNIDADES VINCULADAS AO SETOR D€ ATENGAOQ ESPECIALIZADA - ASSISTENCSA FARMA CEUTICA E APOIO DIAGNOSTICO
! cc fG
8anco de Sangue Coordenodor e Unid de de Saude 0 Prufissionat de Nivel Médio ou Superior T T —
ot Profissional de Nivel Superior em Farmacia cc T
Labaraséno Municipal Coordensdor de Unidade de Sai2e 01 Biouimica, Blamedicna ou Famiéca e T = T
‘Dt. Arwita da Cu ha Cautsho * Bioqul mics
Central de Abastecimento 01 CTC FIF
Farmacéutico
cC FC
F eymaaa Basio - Centdl 01 T T
cc FC
Fammaas Basks - Setona) 05 T 1
. Comporente nadany B \nidid O Profaonal a¢ Nivel Supenorem Famacia | CC o FC
E lzg:o (Alto Custo) Ex::;omica P o1 ou Fantaaa e B equimica — cargo de careira L] T
- afetivo ou controtade, designado pera a cc £C
Farmacia de Componente 0t Fungdic de Responsabitidade Técnics, §8rdo T - T
Estratégico responséve! pela Ge tdo0da Unitiads.
Farmacia da Unidade de Pronto 01 .0 P T
Atendimento - UPA Ll T
Farmécia do Hospital bunicipal 04 cc . FC
*Dr. Milton Morbeck' 1 '
Segdo na UTI da Farmacia do cc | _ |
il b s .| Owedesecao o1 1 T
UNIDADES VINCULADAS DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA HOSPITALAR
UPA - Unidade de Pronto Atendimento "l .
Oireoe AdiniEvavo Hospitatsr 01 | Profssions de Nive Swpariar o 2
Setor Administative - Téen P G
m SQNW iCOS @
Administrativos o1 Profissional de Nivel Médio T T
mg:afowm Adroinigirativos’e Chele do Segdo o1 Profissionsl d@ Niv | Médiaaw Sup riat C1C FFG
Secho de Servigos Auxiliares e de 1 cC FG
MARGIdnca0 Chefe de Se¢do 01 Profissiont da Nivel Médin T T
i 4 F
Sogdo de Senicos Complementt®® | Chate g6 Secdo 01 | Profssionad de Nivel Supario: 8 T
|_e Diagnosticos
Ohro o ?m" 5 Coardermiar de Dbvielo o1 | Profissional de Nivet Supamnr ol I
& o A Profissca-d  de  Nivel Supenor  em cc FC
r C Pl
Setor Técnico Muttip de Selor 01 Emmm"ﬁm - T
Subordinada ao Cocidenador do
Secholch Eeree Setor Técnico Mutiprofissional y 3 T S|= =
p Profissional de Nivel Superior em uma das cc FC
Saho de Senicas Assistenciais Cngfe de Se¢ao _01 reas dos servigos assistenciais T — h
Profissional da Nive!l Superor em Medicina £
Setor 4cnico Clinico Birelor Técnico Médes 01 com regisito no CRM e expenfinca — — T
profissional de no minimo trds anos.
Profissional de Nivel Superior em Medicina FC
Area Clinica Coordanador Cliriso 01 com registo no CRM - esperiaiidsde ou - - T
EXpeTidnc.a ha 4red Qb QUe coordenass.
Hospital Municipal “Dr. Milton Pessoa Morbeck™
Oretos Adminisiratvo Husplidar 01 | Prof=sona de Nivel Supeor = 1
Setor T Admiinistrat)
Assassor de Servigos Técnicos @ o ek o de Nivel Néds c:: F? o
::?o“de“ al (el < Chafs de Se¢30 01 Profmswasl de Nival Média ou Suparior ?rc FTG -
ot - _oquulie i, g1 ¥ ISE 01 | Profissional de Nivel Medio o -
Sepdo de Services Hospllal res Chefe de Secdo o1 Profissonal de Ni el Supetor CTC FS —
gm do Nucieo Interno de Ch fe e Secio o1 EI':::um:lm de  Nivel Superor @m C.;:‘. F#:
Setor de Estdglo @ -
SJTEEE ¥ Coordensdor de Selor 0t | Profsswna de Nivel Superor e
f ke A e e Ly Profissional de Nivel Supenos em CcC FC
c
8Betor T P vador de Setor 01 & o el r —_ ¥
Segdode Enfermagem - Area Subordinada ao Coordenador 0o
Clinica Selor = i = =
Secao de Enfermagem — Area de Profissional de Nivel Superor em cc FC
um Chele ge Segs0 ot En T i
Sec¢ao de Controle de Infecgao Profissional e Nivel Superix em cc FC
_ Hospitalar Chefe f8.Sepao 0 Enfomaqg m T =3 T
i Prodissianal de Nivel Superior em uma das cec FC
Seghio de Servicos Assistenciels Ch fe de SegSo 01 drons dos servigos assistoncials B - T

el
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C
fis

Ags

(o] FG
Chete do S 15" 01 | Profissured de Nivel Superior ol
Segho de Servigos Corplementares |
o Osgraman Cnafe de Operagiies Técnica: 01 Profissinial de Nivel Médio - Tecrico de CcC FC
de |magem HRachologa T | T
Profesonal de MNivel Superior am Medicina FC
Setor ¥4 nico Clinlco Ouvtor Téoweon Madico o1 com eysbd no CRM e expenéncis il = T
profissional 38 N0 MIremo Ydt anos.
Arga Clinica - Atendimento Do : 01 - | =il%
Especializado e Intermnagao Qinico T
FC
Area de Otstetrics Coordenador Clinico 01 — — 3
y Profissiona) d Nfvel Superar em Meditina FC
Are3 de Pediaina Coordenador Clinice o1 com regat® no CRM - especialidede ou | — = 1
axpendncia na 4rea Clinica qua coordenara e
Area de Urgénca e Emergncia Coordenador Clinkco 01 = A ;
F
Aree do UTI Coordenador Clinkco 02 N 1e ;
# s Profissional  de  Nivel Supeaor em | CC FC
Coordenador de Centra Cirirgico o1 Enfermagem com registro profissional T - T
Arca do Centra Cinurgleo 2 NI o/ Médio - Técnioa de En emmegem oy
0""""":“3 Caixa Médias 05 Nivel Suoaffor om Enseimagsm eom rogistro CTC - FTC
S profsaanal
S Orgdos Colegiados de Natureza Permanente e de Nalureza Normativa, Consultiva, Dellbecativa o de Controle
ANEXONI-O:  (conselno Tutsiar, Conselhos Municipais, Comissdes s Comités)

UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS Qtd REQUISITOS DOS CARGOS simsoLo
Espago Democritico dos Orglos Coomendior.Je Setoe o Profissiial ¢a Nivel Supasior C]f: Ff‘ -
Consethos Municipais, Comissdes
Comstée do Puder Exeq/0vo e dos 01
Orgaos de Natureza Meio e Fim
Consathos Municipal de Educacio | 01

. » FG (3
Cor Municipais, C e [ Execgiva 6os C: Prafigerm G- Nivel S paor —
Camnés da Sepetmra Wunicpd de ot T T
Saude e de suas Unidades
Conselhos Municipars, Comissbes e
Comités da Seoetans MUnTipa de 01
Induslio e Assistincia Social = T
Conseiho Tutelar Conselheiro Tulelar 06 Eleita por voto popular AP —_ —
Otglo Administrativo de Natureza Operacjonal {Fim)
ANEXO Hl-P: 1
Secretaria de
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS Qtd REQUISITOS DOS CARGODS gimBOLG
| Secrelério Municips! C1 Profsstonal de Nivet Médio ou Su 1 or Cf F$ —
Gabinote do Socratérlo 46 5  Facn pes G
Assessor ar Ifw Técnicos e ’
Administrativos 01 Profisslonald Nive! Métic i T _
Nicleod Gestso Eatraléglca Coardenadar: Gersl 01 | Prohsaton 1de Nivel Médic ou Superior e ol |
Secio de Gestdo de Pessoas, Subordinada diretameante ao .
Compras e Finangas Coordenador do Setor = = o
de Auxiliares 3
o s e Chele de Camgpo 05 | Profasionzt de Nivel Médio 1"
Diviskode T rfsmo Coordanadar de Divis2o 01 | Prodsaonal de Nivet Medwo au Supedor v A K2 IE
Sec80 de Fomenm 80 Tunamo Chefe de Seg30 01 | Protssined de Nivel Medio ou Supariar ol E -
Sevan de Alendiments ao Turista Cnefe de Secda 01 | Profesccal o Nivel Mato C ol Neal =
Sevdu do Aivdemenio &3 Emgresss cc FG
da T Ch e de Segdo 01 Profuzionad de Nivel Médo ou Supante . T -
UNIDADES VINCULADAS
Paraue das Aguas uentes Chefe deSagao 0t | Profesions de Enso Medo - -
Ar
wod cla Pt Chefe de Secho 01 | Prafusions de Ensno Fundamenaioumeds | € | FE |

Centro de Atendimenio ao Turisia

Vinculadp a Secdo de Atendimento ao Turista

Art. 9° Altera o Anexo LIl — Divisdo, niveis, requisitos, descricoes e atribuigoes
dos cargos em comissdo, das fungdes gratificadas temporarias e das fungdes de confianga
temporarias dalLei Complementar n® 383 / 2024, que: nassa a vigorar com a seguinte redagao:

; -__u__._.______
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3.1 DIVISAO E NIVEIS DOS CARGOS E FUNGOES CA ESTRUTURA BASICA.

| PREFEITURA

BARRA OGARCAS

GFSTAQ TUF TREAALHA (0OM RESPONSABILIDADE

CLASSIFICAGAO CARGOS 5M80L08 AL
|_Conirolador Geral do Municipic DAG: para eeTvOore camtssonais
Procurador Geral do Municipic FGT ou FCYV: corarme Aneto Il paera 1
Secretario Chefe de Gabinete sarvidge u'awus‘ em fungoes
CA GOSDE Secretario Municipal =
ODIREGAO Assessor de Articulagao Politica
E i e Ph o & Catido DAG: para ssrvido®s Comssioadas
ASSESSO AMENTO - - FGT ov FCT: conforme Aoexo |l para 2
GE AL Assessor de Representacdo Extema servid aletivos em funcdes
Assessor Espacial com3s$:oNanas
Diralor de ansnarnmm_imanmmam
Agente de Corelo Distrital DAS: para servidores comasan30as
Articulador de Povos Indigenas FGT ou FCT: conforme Aneso Il para 1
[ Assessar Operacional sarvidonas elalivos em fungdes
somissionadas
Subprafeito !
Alimentador de Sistema
Assessor de Servicos Técnicos e Administrati s
Assessar de Apoia as Aliv-3ad3s de Assisiéncia Socie! DAS: pare servidores comissionados
Chete de Campo FGT ou FCT: conforme Anexo |l paia 2
Chele de Operagoes Técnicas de imagerr servidores efotivos em fungbes
Mad o AIN comiswonadas
Operador de Calia Médica Instrumonia, —
Artculador de Integragdo Rural ] 1
Assessor de Procuradorna 4 '
Chafs de Segao
Chete de Zoonoses
Coordenador de UBS
Courdenacor de Umnidade de Saude DAS: pa 13 sarvidores comesionaies
[ Chordenadcr da Unidade F . FGT ou FCT: confurme Anexo H para 3
sorvidores eletivos em funghes
CARGOS DE Coordenador do SINE : comissionadas
[ Ecko Mediador de Apoio s Atividades de Programa de Ensino Experimarntsl
ASSESSORAMENTO :
SUPERIOR Quvidor SUS
Supervisor de AVSEC
Supervisor ge Programas Sodlais L' i F
Analtsta Ambiental
A de Gabinete
_ Coordenador de cﬁtm@é_ DAS: para servidores comssonades
- FGT ou FCT. contarme Anemo |i para
Coordenador de Protegao Szdial > R dliuas om Mhoa 4
Dirotor de UBS — Atendiny-n.a Estandida omisslonadas
Gestor de Transparéncia & Publicidade
Secreitdria Execuiva dog Cons thos
Assessor Téenico Operacional
Coordenador de Defesa Civil 5 > ol
Coordenador de Divisdo DAS: para sarvicaores comissicnadas
—ﬂPr:nun +4T ou FCT: conforme Anexo Il para
Cooperexior do Se valones efalivos em lungbes S
Membro da Comissaodo PAD Comsgionadas
Membro da Comissio da PAR
Superveor e Programa de Ensico Experimental
DAS: para servidores comissionados
ca Dor 06 Setor FGT ou FCT: conkorme Anaxo it gare
b | 88rVIOONSs 6f8tvos em hunpdes 2
Assessor Executivo
Assessor Técnico do Conselho Municipal de Educagao
Coordenador Geral DAS: para servidores conesshrwdas
¥GT ou FCT: confyre Anaxo I para
Coordenador de Departamento ; i oo tivos o NovDes 7
Caordvnaoa de  rograma Eagervnental comissanzs
Diretor Administrativo Hospitalar
Subprocurador Geral
Clinico DAS: para s8/vidoi8s AV TVssaracsos
Diretor Técnico Médico_ FGT ou FCT: conforma Anexo Il para 3
Gastor de Departamento Hos: italar MlmWSmMm
Membro da Comissao de . unta Médica ST LI
CARGOS DE AP: Iindividuos wleitos por volo
AGENTES PUBLICOS Epnsahnego, Tl elor popular para exercerem mandalo g

: .@____ —— = .__.___.e__-_._..___. e ——
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CESTAD 7JUF TRABALHA COM RESPONEABILIDADE

3.2 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO, DAS FUNGOES GRATIFICADAS
TEMPORARIAS E DAS FUNGOES DE CONFIANGA TEMPORARIAS

3.2.1 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUIGOES DOS CARGOS E FUNGOES DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
GERAL {DAG - NIVEL 1)

CARGO: CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO
Requisitos: Servidor efetivo com Nivel Superior designado pelo Prefeito

Descrigao: O Controlador Geral atua como titular do Controle Interr.> do Pader Executivo Municipal, assessorando o Prefeita e
demais orgaos na fiscalizagdo e avaliagdo das agoes governamentass, garantindo legalidade, legitimidade e eficiencia na
gestao fiscal e administrativa. Sao atribuicties do Controlador Geral: assessorar os drgaos de controle externo, quanda no
exercicio de suas fungbes, no ambito de atuagao da Administragdo Publica Municipal, atuar na defesa dos principios da
legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade, economicidade © publicidade dos atos praticados pela administragao
municipal, coordenar, supeivisionar, controlar e gerenciar as atividades e os servigos da Controladoria Geral do Municipie,
executar atividades que se destinam ao planejamento, coordenagao, elaboragdo. execugdo, supervisdo e avaliagao de
estudos, pesquisas, ptanos, programas e projetcs que atendam as necessidades e interesse da populagao Municipal, atuando
articuladamente com todos os drgaos da administragdo publica direla » indireta, bem como as respectivas unidades
administrativas que os integram, crlando estralégias para desburocratizar a relagdc com o usudrio agilizando e melhorando a
oferla dos servigos prestados, considerando as diretizes e pcliticas vigenies; fiscalizar a atuagao de todos os drgaos da
Administragdo Mun'icipal. emitindo pareceres tecnicos acerca da sua legalidade, (sansparéncia e a validade dos resultados
abtidos. bem como formuiar recomendagdes para sanar as iregularidades constatadas ou melhorar o seu desempenho;
levantar, através de mecanismos apropnados, dados e infosmagdes que possibilitern avaliar a qualidade dos servigos prestados
pela municipalidade e recomendar medidas para a.sua melhona. se for o caso; prestar suporte a Gestao Municipal realizando
na area, para a qual for designado, ptanos e projetos de apoio a gestao visando assegurar o funcionamento dos processos de
gestdao e operagao e desenvolvimento dos ©5g3os pubiicos mwnicipais, em conformidade com a legislagdo vigente e os
pnncipios norteadores da Administragao Publica; receber, analisa a procedéncia e encaminhar as reclamagoes indwvduais e
coletivas dos municipes para providéncias dos orgaocs competentes e apresentar ao(s) reclamante(s) o resultado da medida
adotada, se necesséno; representar politica e administiativamente a Administragdo Municipal, na sua drea de competénca;
verificar se as providéncias recomendadas foram implementadas e. se necessario, tomar as medidas cabiveis por intermedio
dos canais compelentes, apresentar, quadrimestalmente, ao .*refetto relatdno sobye o processamento dos trabalhos e
resultados alcangados pelos drgaos de administragio direla administragdo indireta e pelos Orgdos Colegiados de Natureza
Nommativa., Consultiva, Deliberativa e de Conlrole; assegura: a legandade dos atos da gestso publica municipal, garantindo
assim que os objetivos e metas estabelesidos nos aios de planej2.iento sefam atingidos: assessorar outros 6rgaos. mesmo
que fora do local de atuag@o, quando designado peia Chefe d Poder Executivo Municipal; baixar normas. instrugoes e ordens
de servigo, visando organizagio e execugAo dos sseivicos a cago da Controladoria Geral do Municipio, controlar a aplicagao
dos recursos orgamentarios destinados . agdes de responsabiidade da Controladona Geral, defenr, no amb:to de sua
competéncia, os beneficios e as vantagens a serem ronedidos por el aos servidores da Controladoria Geral; estabelecer.
respeitada a jornada de trabalho legal dos servidores, os hordrios de trabalho e funcionamento das unidades administrativas,
bem como o periodo de atendimento aa publico, no ambito de sua competéncia; garantir o cumprimento de Normas e
Regulamentos do Gabinete; gerir as pessoas ¢ia equipe, d@ modo a tirar ruvidas do dia a dia; responsabilizar-se pelas
informagdes corretas dos servidores nas frequéncias mensais; manifestar s':a posi¢ao acerca da oportunidade e conveniéncia
dos afastamentos, bem como das férias e licengas. de seividores publicos g/ativ 3= e comissionados lotados na Controladona
Geral, manter postura ética e adequada a sua fungao, com sigito e discfi'gao, participar de reunides, cursos. capaciagoes, ou
outros encontros correlatcs as fungoes exercidas ou sempre que convacado; participar e auxlliar na organizagao e execugao
dos eventos promovidos pela Unidade efou pelo Gestor Municipal; prestar atendimento e orientagéo ao publico, em assuntos
relacionados & sua area de atuagao; propor estratégias, diretrizes ou poiiticas destinadas a otimizagao e 8 modemizagao das
atividades sob sua competéncia: representar o 6rgao em comissdes, colegiados, comités ou grupes de trabalho referentes a
sua area de atuagao, respeitar o sigilo psofissional a fim de proteger, por meio da canfidencialidade, a inlimidade das pessoas,
grupos ou organizagGes. a que tenha acesso na exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidonas,
demandas judiciais, de orgaos de controle, auditoria e carzelatos; submeter a despacho do Chefe do Poder Executivo o
expediente que depender de sua decisdo; ter comprometimento com as atividades laborais; tomar a iniciativa de assessorar e
de informar ao Chefe do Poder Executivo Municipal assuntos de interesse Administragao PGblica e relacionados com a sua
esfera de atuag30; tratar a todos com respeito e igualdade; exercer, além das atribulgdes aqui descritas, as atribuigdes
especificas do seu local de lotagao previstas no Regimento Intemo do ¢rgao/unidade.

CARGO: PROCURADOR GERAL DO MUNICiPIO

Requisitos: Profissional de Nivel Supenc: em Direito, com dipr..ma daudamente registrado e fomecido por instituigao de
ensino supenor reconhecida pelo Ministério da Educagao = inscrigdo ativa na CAB-MT.

Descrigao: Atua na defesa dos interesses municivais e da populagao, coatribuindo para paliticas publicas e de governanga e
garantindo a legalidade. eficiéncia e justica nas z¢3es administrativas municipais. Sag atribuicdes do Procurador Geral:
adotar. em grau de exciusividade, pareceres, minutas de contratos, convénios. acordas, escriiuras e oulros atos e negoécios
juridicos elaborados pelos procuradores do Municipio. podendo aprova-las ou rejeitd-los, no todo ou em parte, opondo
aditamentos, modificagdes. complementos e observaghes que julgar necescénas: coordenar, supervisionar, controlar e
gerenciar as atividades e os servicos juridicos = administrativos da Procuradoria Geral do Municipio; delegar competéncia ao
Subprocurador-Geral; designar os ¢rgaos em que deverdo ter exercicio os Procuradores e os servidores administrativos.
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desistir. firmar compromisso e confessar nas agoes de interesse do Municipio, desde que previamente autorizafio pelo Cht_afa
do Poder Executivo Municipal; executar atividades que se destinam ac planejamento, coordenagao, elabomgaq. execug¢ao,
supervis3o e avaliagao de estudos, pesquisas, planos, prograrr<s e p;ojetos_ que atendarp as_ncoessmades e interesse da
populagao Municipal. atuando arliculadamente com todos os orgaos da adminsstragdo publica QWeta e mdm_ata, bem como as
respectivas unidades administrativas que os integram. cnando estratégias para desburocratizar a relagao com O Usuano
agilizando e melhotando a ofeita dos servigos prestados, considerando as diretrizes e politicas vigentes; expedirinstrugoes e
provimentos para os servidores da Procuradoria Geral, sobre o exercicio das respeclivas fungdes; propor, aquem de direito,
dedlaragao de nulidade ou anulagao de quaisquer atos administrativos manifestamente inconslitucionais ou ilegais. proceder a
revisao juridica de projetos de leis, decretos, portarias regulamenta,~es da Administragao Municipal ou atraves de _Procurador do
Municipio que designar. promover a drstibuicdo dos servigos entre os diferentes orgaos da Procuradoria Geral para
elaboragao de pareceres e adogdo de outras providéncias e encaniinhar os expedientes para as propositurqs ou defesz'ls de
agdes ou feitos; conceder, em fase de execugao fiscal, o parcelamento de débitos tributanos, com observancia das condigoes
estabelecidas pelo Prefeito Municipal. bem coma a dispensa total ou parcia dos honorarios devido pelo executado: exercer
outras atnbuigoes inerentes as fungdes de seu cargo. a dispensa da interposigao de recursos judiciais ou a desnsténc_aa de
. inlerpostos. especialmente quando contraindicada, em face da jurisprugéncia predominante; promover a uniformizagdo da
| legislagdo e da jurisprudéncia administrativa no &mbito de sua competénc.a; representar o Municipio em qualquer juizo ou
instancia, de carater civll, fiscal, trabalhista, de acidente de trabalho, falimentar ou especial. nas agdes em que 0 mesmo for
| parte, autor, réu assistente ou oponente; receber, pessoaimente, quando nao delegar lal atribuicao ao Subprocurador-Geral, as
| ctagdes, intimagdes e notificagdes relativas nas agdes em que o Municipio seja parte; representar os interesses do Municipio,
junto ao Contencioso Administrativo Tributério, pessoalmente, ou através de Procurador do Munic!pio que designar: requerer
ao Prefeito a remogao ou disposi¢ao de servidores de outros drgaos da Administragao Municipai, para prestarem servigos junto
4 Procuradoria Geral; requisitar, com atendimento priorilério, aos Secretarios do Municipio ou dirgentes de orgaos ou
| entidades da Administragdo Municipal. certiddes, copias, exames. diligéncias ou esclarecimentos necessarios ao exercicio de
| suas atribuigées; sugerir ao Prefeito a propositura de ag3o de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo e elaborar as
informagGes que |he caiba prestar, na forma da Constituicd0 da Republica e da legislagao especifica; oferecer subsidios ao
governo municipai na formulagao de diretnzes gerais e prioridades da agdo muni¢ipal e, garantir a concretizagao das politicas
dretrizes e pnorilades definidas pela administa¢30 municips!, oferecendo. na area de sua atribuicdo elementos que
possibititem afenr a evolugdo dos processos e servicos em vista dos objelivos fixados; participar da formulagdo do
planejamento estratégico municipal; prestar suporte a Gestao Municipal realizando na area, para a qual for designado, planos
e projetas de apoio 8 gesMo visando assequrar o func unamento dos prooessos de gestao e operagao e desenvolvimento dos
6rgaos publicos municipais, em conformidade com a legistagao vigente € os principios narteadores da Administragao Publica:
promover uma efetiva Gestao de Equipe da Procuradon@, propiciar 3o govemo municipal as interfaces politicas necessanas
as relagbes com a8 cidad3aos, movimentos socidis, organizagdes ca sociedade civil, insituicdes publicas e pnvadas no ambito
de sua competéncia; realizar o acompanomento e 0 conbole da execugho das determinagdes emanadas pelo Prefeito
Municipal; representar polltica e adminisrativamente a Administragao Municipal, na sua area de competéncia; apresentar,
quadnmestralmente, ao Prefeto e a Conlruladoria Geral relalério sobre o processamento dos trabalhos e resultados
alcangados referentes as atividades da Procuradatia e das mespectivas unidades administrativas que a integram; assegurar a
legalidade dos atos da gestao publica municipai, gafantindo assim que os objetivos e metas estabelecidos nos atos de
planejamento sejam atingidos; assessorar outrcs 3rgaos, mesmoque fora do jocal de atuagao, quando designado pela Chefe
do Poder Executivo Municipal; baixar normas, instrugdes e ordens de servit u, vicando organizagao e execugao dos Seivigos a
cargo do Procuradoria em que atua; controlar a aplicagao dos recursos orgamentz’,us destinados a agdes de responsabilidade
do Procuradoria, deferir. no ambito de sua competéncia, os beneficios e as vantagens a serem concedidos por lei aos
servidores da Procuradoria sob sua responsstilidade; estabelecer. respeitada a jomada de trabalho legal dos servidores, os
horérios de trabalho e funcionamento das unidades administrativas, bem como o perlodo de atendimento ao publico, no ambito
i de sua competéncia; garantir o cumprimento de Normas e Reguiamentos da Procuradoria; gerir as pessoas da equipe, de
modo a tirar dudvidas do dia a dia; responsabilizar-se pelas informagdes corretas dos servidores nas frequéncias mensais;
manifestar sua posigao acerca de opo:tunidade e conveniéncia dos afastamentos. bem como das fénas e licengas, de
servidores publicos efetivos e comisslonadas lotados na Precuradoria, manter postura etica e adequada a sua fungao, com
sigilo e discrigdo; participar de reunides, cuigos, capacitagdes, ou outros encontros corretatos as fungdes exescidas ou sempre
que convocado; participar e auxitiar na organizagdo e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal; prestar atendimento e orientegao ao publico, em assun!os relacionados & sua area de atuagao; propor estratégas,
diretrizes ou paiiticas destinadas a otimizag3o e 8 modeimizag3o das atividades sob sua competéncia; representar o ¢rgao em
comissdes. colegados. comitds ou grupos de trabaiho referentes & sua area de atuagao; respentar o sigilo profissionai a fim de
proteger, por me:o da confidencialidade, a intimidade das pecsoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio
profissional, responder de forma opertuna demandas de ouvit:2rias, demandas judiciais, de 6rgios de controle, auditaria e
correlatos: submeter para Oespacho do Chefe do Poder Executivo o expediente que depender de sua decisao: ter
comprometimento com as atividades labora's; tomar a iniciativa da assessorar e de informar ao Chefe do Poder Executivo
Municipal assuntos de interesse Administrac3o Publica telacionados com a sua esfera de atuagao; tratar a todos com respeito
e igualdade, exercer, além das atribuicbes aqui descritas, as atribuigoes especificas do seu local de lotagao prewvistas no
Regimento Intemo do 6rgao/unidade

CARGO: SECRETARIO CHEFE DE GABINETE
Requisitos: Profissionat de Nivel Superior em qualquer area do conhecimentn

DESCRIGAO: Atua na coardenagao e supervisdo das atividades administrativas e paliticas que envolvem o Gabinete do Poder
Executivo, tendo sua atuagdo diretamente ligada ao Prefeito. Sao atfbuicdes i 8
acompanhar a tramitagcdo de Projetos de Lei na Camara Municipal; acompanhar junto as repartigdes municspais a marcha de
providéncias determinadas pelo Prefelto, sugerindo medidas tendentes a melhorar as relagdes da Prefeitura com o pulico;
controlar a apiicagdo dos recursos orgamentarios destinados 2 agdes de responsabilidade do Gabinete; coordenar
supervisionar e controlar as atividades atinentes: a preparagao de zlcs de nomeagdo e exoneragao de servidores: o
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recebimento, a triagem, o estudo e o preparo de expediente correspondéncia e documentos d.e’ interesse do Prefeito Municipal,
coordenar, supervisionar, controlar e gerenciar as atividades de apciodireto ao Prefeito Municipal; executar a\uwdades que se
destinam ao planejamento, coordenagao, elaboragio, execugao, supewis?o e avgliacéo de esluc.los. pesquisas, planos
programas e projelos que alendam as necessidades e interesse da pepulagao .MUFIIGPBL aluandq grtlw!adamenle com lodos
os orgdos da administragao publica direta ¢ indireta, bem como com as respectivas unidades adminsstrativas que os integram,
crando eslralégias para desburocralizar a relagdo coni o usuano agilizando e melhorando a oferta dos servigos prestados,
considerando as diretrizes e polilicas vigenies, gara.tir ao Prefeitv Municipal o apoio necess3no ao desempenhq de suas
fungoes e especialmente as condigdes necessarias para a tomada de decisoes. coordenacéo‘e conlrolg da Admjnlsl_ra¢ao
Municipal; garantir o funcionamento das instancias colegiadas existentes na estrutura do Gabinete, realizar as direliizes e
decisdes dos Orgaos Colegiados de Natureza Normativa, Consultiva, Deliberativa e de Controle; monitorar e acompanhar as
atividades da Ouvidoria Geral e da Quvidoria SUS no atendimento e resposia ao rsidadao; organizar alividades relaclonadas a
seguranga pessoal do Prefeito, providenciando mesos e promovendo agdes de vigilancia e guarda do seuv local de trabthP e
resiléncia, bem como nos eventos publicos e viagens; prestar assisiéncia ao Chefe do Poder Execulivo em suas retagoes
politico administrativas com entidades publicas e privadas, @ssociagdes e publico em geral: prestar assisiéncia ao Chefe do
Poder Executivo no gerenciamento dos 6rgaos da Adminisiragao Direla e Indireta que compdem a Administragao Municipal
praticar os alos administralvos e de execugao orgamentana e financeira, que Iheforem incumbidos; prestar suporte a Gestao
Municipal realizando na area, para a qual for designado, planos e projetos de apoio & gestdo visando assegurar o
funcionamento dos processos de gestao e operagao e desenvoivimenio dos drgaos priblicos municipais, em conformidade com
a legislagao vigente e os principros norteadores da Administragao Publica; propiclar ao govemo municipal as interfaces
polfticas necessarias as relagdes com os cidadaos, movimenios sociais, organizagdes da sociedade civil, instituigdes publicas e
privadas no dmbilo de sua competéncia; realizar o acompanhamento e o conuole da execugao das delerminagdes emanadas
pelo Prefeito Municipal, as publicagdes no Diario Oficial Eletrdn’ico, a atualizagao da pag:na de transparéncia pablica no sie
oficial do Municipio, a redagado oficial de projelos de Leis, decret s, porianas e regulamentos normativos; a alimentag3o do
Sistema Publico Informalizado (APLIC, GEO OBRAS e aulros), receber reciamagbes, denancias. sugesiées e elogios dos
cidadaos, pessoalmente ou por meio da Ouvidoria Geral, sobre a administragao municipal. bem como promover os
encaminhamentos devidos sugerindo os corretivos que forem necersdrios no ponto de vista de relagao publica; representar
poiitica e administrativamente a Administragao Municipal, na sua drea de competéncia; tomar a iniciativa de assessorar e de
informar ao Chefe do Poder Executivo Munic'pal assuntos de interesse Administragao Publica e relacionados com a sua esfera
de atuagao; apresentar, quadrimesiraimanie, ao Prefeitn @ a ‘.ontrolado”a Gerel reiatdrio sobre o processamentio dos
frabalhos e resultados alcangados referentes as atvicades do Gabirele e as respeclivas unidades adminisiralivas que o
inlegram; assegurar a legaiidade dos atos da gesiao publica twunicipal, garantindo assim que os objelivos e metas
eslabeleados nos alos de ptanejamento sejam alirgidos. assessorar autros 6rgaos, mesmo gue fora do local de atuag3o,
quando designado pela Chefe do Poder Executivo Municipal; baixar normas, inshugdes e ordens de servigo, visando
organizagao e execug¢ao dos sefvicos a cargo do Gabinete; defer'r, no ambilo de sua compeiéncia, os beneficios e as
vaniagens a serem concedidos por lel aos servidores do Gabinete; estabclcce, respeitada a jornada de irabalho legal dos
seividores, os horan'os de irabalho e tuncionamento das unidades administrativas: bem como o periodo de atendimento ao
pubfico, no ambilo de sua competéncia; garantir o cumprimento de Nonmas e Regulamenios do Gabinele; gerir as pessoas da
equipe, de modo a lirar dividas do dia a dia, responsabilizar-se pelas informagées corretas dos sefvidores nas frequéncias
mensais, manifestar sua posigao acerca da opoitunidade e conveniéncia dos afaslamentos, bem como das lerias e licengas
de servidores publicos efetivos e comisslonados lotados no Gablinete; manter postura élica e adequada a sua fungdo, com
sigilo e discrigao; participar de reuniges, cursos, capacilagoes. ou outros encontros correla®os as fungoes exercidas ou sempre
que convacado; participar e auxiliar na organzag3o e execugdo dos evenios promovidos oela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal; prestar atendimento e onentagao ao publico, em assunios relacicnados & sua area de aluagao; propor esirategias,
diretrizes ou politicas destinadas & otimizagao e & modern'izagao das atividades sob sua competéncia; representar o 6rgao em
comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes 2 sua area do atuagao; respeitar o sigilo profissional a fim de
proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes. a que lenha acesso no exercicio
proiissional, responder de forma oporfuna demandas de ouvidoras. demardas judiciais, de drgaos de conirolle, auditona e
correlalos; submeter a despacho do Chefe do Poder Execulvo o expedienie que depender de sua decisao; ter
comprometimenio com as atividades taborais; tomar a iniciativa de sssessorar e de informar ao Chefe do Poder Executivo
Municipal assuntos de interesse Administragdo Publica e relacionados com a sua esfera de aluagao; tratar a lodos com
iespeito e igualdade; exercer, alem das atibuigdes aqui descritas, as atribuigoes especificas do seu local de olagao
previstas no Regimento Interno do 6rgao/unidade.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL

Requisitos: Desci'tos no Anexo ll. nos drgaos ¢ nas suas respechvas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Poriaria deve ser observado o 6rgao e a respectva unidade acmimsirativa de lolagao.

Descrigdo: Atua na Gestao da Secretana Municipal, para a qual for designado, assessorando o Chefe do Poder Executiva em
questides administrativas, politicas e de gestao, fomecendo informagdes e pareceres técnicos para embasar a omada de
decisdes. Alua, lambém, estrategicamente na gestao publica e implementagao de programas municipais, em coordenagao com
oulras entidades governamentais e da sociedade civil. S atribuicées do Secretirio Municipal: apoiar as iniciativas e
promogdes concernenles & realizagdo de cursos, simpdsios. congressos e evenlos desse género, que visem ao
congragamento, ao intercdmbio de informagdes e ao aprimoramento cultural e profissional dos membros da Secrelana
Municipal; assegurar a concrekzagdo das politicas municipais, a execucdo, operagao e manulengdo de obras, Sefvigos.
equipamenios sociais e préprios municipais. fixando diretrizes, piiondades de atuagdo, normas e padrées para todo o
municipio, na drea de sua compeléncia e desenvoiver normas de trabalho relativas ao funcionamento das unidades municpais
sob sua responsabilidade, propiciando o desenvolvimento de pe."licas especificas e programas; buscar, junto aos Poderes
Estadual e Federal e entidades privadas, quando for o caso, recursos e parcerias para o desenvolvimento das atividades da
secretana em que atua em prol do crescimento do municipi<: ¢ melheria na qualidade dos servigos prestados d sociedade,
coordenar a elaboragdo. no ambilo de sua atuagdo, Jdo planejamento institucional, panicipar da elaboragao, do
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acompanhamento e da execugao do plano piura wi € do orgamen'c rrusucipal. bem como, formular as polihca§ e planos
especiais e, controlar e avaliar as meias propos:as, em termos de eficiéricia, eficacia e efenv_zdade: coordenar. integrando
esforgos, o pessoal e os recursos financeiros ¢ inaterlais, colocados a sua disposigao, garantindo aos seus drgaos 0 apoio
necessano a realizagdo de suas atribuigdes; coordenar, supervisionar, coutrular e gerenciar as atividades e os servigos da
Secretana Municipal em que atua, definir metas, objetvos e indicadores para sua Secretana em conformidade com o If’lano de
Govemo Municipal: executar atividades que se destinam ao planejamento, coordenagao, elaboragao, execugao e avaliagao de
estudos, pesquisas, planos, programas e projcios que atendam as necessidades e interesse da populagao Municipal. atuando
ait/culadamente com todos os 6rgdos da administragdo publica direta e indireta, bem como com as respectivas unidades
administrativas que os integram, criando estratégias para desburactatizar a relagdo com o usuano agézando e melhqando a
oferta dos servicos prestados, considerando as diretn'zes e politicas vigentes; garantir o atendimento das metas, objetivos e
indicadores da Secretaria; garantir o funcionamento das instancias colegiadas existentes na estrutura da secretaria municipal,
realizar as diretrizes e decisdes dos Orgaos Colegiados de Natureza Normativa. Consultiva, Deliberativa e de Controle
oferecer subsidios ao govermo municipal na formulagdo de diretrizes gerais e pnoridades da agdo municipal e, garantir a
concretizagdo das polilicas, diretrizes e prioridades definidas pela administragao municipat, oferecendo. na érea de sua
atribuigao elementos que possibilitem aferir a evolugio dos processos e servigus em vista dos objetivos fixados; parti'cipar da
formulagdo do planejamento estratégico municipal, avaliando o unpacta socicecnndmico das politicas e programas do plano de
trabalho do govemo municipal e elaborando estudos espedais para a reformulagdo de paoliticas; praticar os atos
administrativos e de execugao orgamentaria e financeira, que Ihe forem incumbidos; promover uma efetiva Gestdo de Equipe
da Secretaria; propiciar ao governo municipal as interfaces politicas necessarias as relagdes com os cidadaos, movimentos
socials. organizagdes da sociedade civil, instituicdes publicas e privadas no ambito de sua competéncia; realizar o
acompanhamento e o controle da execugdo das determinagdes emanadas peto Prefeto Municipal, representar politica e
administrativamente a Administragao Muni~ir.al, na sua area de competéncia; representar o municipio em eventos, reunioes,
audiéncias publicas e outros encontros lelevantes: apresentar. Juadnmestraimente, ao Prefeito e a Controladona Geral
relatorio sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados referenles as atividades da Secretana e das
respectivas unidades administrativas e as vinculadas que a integram: assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica
municipai, garantindo assim que os ot)jetivos e metas estabelecidos nos atos de planejamento sejam atingidos; assessorar
outros 6rgdos, mesmo que fora do local de atwacado, quando designado peia Chefe do Poder Executivo Municipal, baixar
normas, instiugbes e ordens de SeMvico, visando organizagdo e exequc3o Jos: senvigos a cargo do Secretaria em que atua;
controlar a aplicagao dos recursos orgamentanos destinados a agdes de responscti«dade do Secrebaria; deferir, no ambito de
sua competéncia, os beneficios e as vantagens a serem concedidos por lel aas servidores da secresaria municipal sob sua
responsabilidade; estabelecer, respeitada a j2inada de trabalho legal dos servidores, as horanos de trabatho e funcionamento
das unxiades administrativas e vinculadas, bem como o pesiodo de atendimento ao publico, no Ambito de sua competéncia
garantir o cumpnmento de Normas e Regulamentos da Secretana; gerir as pessoas da equipe, de medo a tirar duvidas do dia
a dia; responsabilizar-se pelas informagées corretas dos servidores nas frequéncias mensais; manifestar sua posigao acerca
da oportunidade e conveniéncia dos afastamentos, bem como das férias e licengas, de servidores publicos efetivos e
comissionados lotados na Secretaria; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sighlo e discng30; participar de
reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatas as fungoes exercidas ou sempre que convocado; participar e
auxiliar na organizagao e execugao dos eventos promovidos pela Unidade efou pelo Gestor Municipal; prestar atendimento e
onientagao ao pubtico, em assuntos refacionados 3 sua area de atuagao; propor estrateg'as, diretrizes ou paliticas destinadas
a otimizagdo e & modemizagao das atividades sob sua competéncia; representar o 61gao em comissées, colegiados, comités
ou grupos de trabalho referentes a sua area de atuagdo; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da
confidenciatidade, a intimidade das pessoas, giupos ouorganizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder
de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais. de ¢rgaos de controle, auditoria e correlatos; submeter a
despacho do Chefe do Poder Executivo o expediente que depend:- de sua decisdo; ter comprometimento com as atividades
taborais; tomar a iniciativa de assessorar e de informar ao Chefe do Poder Executivo Muriicipal assuntos de interesse
Administragdo Publica refacionados com a ¢i:a esfera de atuagao: exercer, além das atribuigdes aqui descrtas. as atribuigdes
especificas do seulocal de iotagao previsias no Regimenta interno Ao érgaofunicade.

3.2.2 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUIGOES DOS CARGOS E FUNGOES OE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
GERAL (DAG - NIVEL 2)

CARGO: ASSESSOR DE ARTICULAGAQ POLITICA

Requis'tos; Descritos no Anexo N, nos 6rgdos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Portana deve ser observado o &1gado e a respectiva unidade administrativa de lotagao.

Descrigdo: O Assessor de Articulagao Politica é responsavel pela atticulagdo, didlogo e estreitamento das relagées
institucionais do Poder Executivo Municipal com a sociedade e na articulagdo politica com a Camara de Vereadores e Partidos
Politicos e demais Instituigies. O assessor que integra o Nucieo de Assessoria do Executivo Municipal, o Gabinete do Poder
Executivo Municipal ou Gabinete do Vice-prefeito podera atuar em outros 6rgaos efou unidades administrativas, conforme
designagao do Chefe do Mediato. S3¢ atribuicdes de Assessor de Articulacdo Politica: exercer a politica de tntermediagio
da relagdo dos 6rgaos municipais; informar a populagio sobre agdes da gestdo e dos servicos prestados pela Prefeitura
Municipal; promover e coordenar as articulagdes entre os org ios da Prefeitura e outras Prefeituras, outros digdos e
representagbes da sociedade civil, no interesse da integragao de agdes publicas do municipio; promover a arliculagao com
6rgdos do Governo Federal e Estadual em maténa de palitica e apr.xima('do do municipio com os pfogramas vincutados a
eswas esferas de poder; identiticar opoitunidades de realizagio de ~arcenas nacionais e internacionais com entidades publicas
e pnvadas e propor ao Prefeto sugestdes para a sua materializs¢£0; assessorar na articulagao palitica; executar atividades
de assessoramento legislativo; manter contatos com liderans:as 9oliticas do municipio e demais entes federativos; planejar e
coordenar, com participagdo dos érgaos e entidades da adminisir,>30 ouoitca, ;s mobilizagdes sociais: representar o prefeito
em assuntos de natureza técnico-legislativo: ap.esertar mersalniente, ao seu Chefe Imediato relatono sobve o
processamento dos frabalhos reanzados e resutaclas alcangados. assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica
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municipal. na area em que atua; prestar atendimento e arientagao ao p}]blnco. em assuntos re!?donados a sua érea_ de
atuagio; manter postura élica e adequada a sua fungao, com sigilo e discngao; participar de reunides, cursos, capacilagoes.
ou outros encontros comelatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagdo e
execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; reportar para o supenor imediato qualquer
anonmalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das’pessoas, grupos
ou oiganizagdes, a que tenha acesso no exerctcio profissional; ter comprometimento com as aﬁvidades laborais; exercer, aiém
das atribuigdes aqui descritas, as atiibuicées especificas do seu local de lotagao previstas no Regimento Intemo do
érgao/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO INTERSETORIAL
Requisitos: Profissional de Nivel Superior em quatquer area do conhecimen:n.

Descrigdo: O Assessor de Planejamento e Gest3do Intersetorial assessora o Chefe do Poder Executivo, com atuagao junto a
Secrelana Municipal de Administragdo e/os com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Sustentabilidade, para
promover a articulagdo dos Orgdos da .-drninistragdo Direta com os Plaros de Govermo na esfera administrativa e de
desenvolvimento do Municipio. O assessor que inteara o Nicleo de Assessoria do Executivo Municipal, o Gabinete do Poder
Executivo Municipal ou Gabinete do Vice-prefeito podera atuar em ouimvs 6rgdos e/ou unidades administrativas, conforme
designagao do Chefe do Mediato. Sdo atribuicdes do Assessor de Planelamento e Gestio Intersetorial: desenvolver
diretrizes estratégicas, monitorar resultados; planejar, coordenar e supervisionar agdes; facilitar a colaboragao entre os
orgdos da administragdo direta e indireta; acompanhar e avaliar a execuga? ce planos, programas e projetos, garantindo que
sua implementagdo ocorra rigorosamente de acordo com as politicas e Ciretizus estabelecidas pelo Governo Municipal;
manter uma comunicagado eficaz, promovendo um pianejamento eficiente e co:aborativo para o desenvolvimento sustentavel
do municipio; apresentar, mensalmente, ac seu Chefe imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e
resultados alcangados; assegurar a jegalidade dos atos da gestdo publica municipal. na area em que atua; prestar
atendimento e onentagado ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagdo; manter postura ética e adequada a sua
fungdo, com sigilo e discrigdo; participar de reunioes, cursas, caoacitagdes, ou outros enconlros cotrelatos as fungdes
exercidas ou sempre gue convocado; participar e auxiliar a3 organizagao e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade
efou pelo Gestor Municipal; reportar para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a im de
proteger, por meio da confdencalidade, a intimidade das pessoas, grupoSs ou organizagoes, a que tenha acesso no exercicio
profissional; ter comprometimento com as atividades aborais; exercer. além das akibuigoes aqui descitas. as atribuigoes
especificas do seu local de lotagio previstas no Regimento Intemo do 6rg&a/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE REPRESENTAGAO EXTERNA

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos 6rgacs e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Porlaria deve ser observado o 2rgao e a respectiva itdade administrativa de lotagao.

Descrigao: Alua prestando assessoramento diretaments ao Chefe dc Poder Executivo Municipal na Capital do Estado de Mato
Grosso. O assessor que integra o Nlcleo de Assesscna do Executi''o Municipal, o Gabinete do Paoder Executivo Municipal ou
Gabinete do Vice-prefeito podera atuar em outros orgaos e/ou unidades administrativas, conforme designagdo do Chefe do
Mediato. Sdo _atribuicdes do Assessor de Represaniacdo Externa: acompanhar o Prefeito em suas atividades na Capital
do Estado sempre que solicitado; assessorar ao Prefeito. em suas relages politicas e socfais na Capital do Estado;
assessorar o Prefeito para contatos comos dema’ispoderes e autoridades muricipais, busear, junto ao Governo do Estado,
recursos para melhoria e crescimento do Municipio; desenvolver todas as agfie. ligadas aos interesses do Municipio junto aos
orgdos das esferas Federal, Estadual e Municipa!: executar outras atividades regularmente ordenadas ou delegadas peio
Chefe do Poder Executivo Municipal, em atcndimento ao Interesse Publico; prestar assessoramento diretamente ao Prefeito
Municipal; promover a integragdo do governo municipal com as esferas administrativas ou érgdos do Poder Executivo do
Estado e com o Poder Legislativo Estadual; representar politica e administrativamente a Administragao Municipal. sempre que
para isso for credenciado. assegu.ar alegalidade dos atos da gestdo publica municipal. apresentar, mensaimente, ao seu
Chefe do Poder Executivo. relatoric sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados; prestar
atendimento e onenteg¢ao ao publico. em assuntos relacionados a sua area de atuagdo; manter postura ética e adequada a sua
fungao, com sigilo e discngao; respeitar o sigilo profissiong) a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das
pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional, ter compromelimento com as atividades
laborais; tratar a todos com respeito e igualdade; participar e ai:xiliar na organizagao e execugao dos eventos promovidos
pelo Gestor Municipal; participar de reunices, cursos, capacitagdes, ou outos encontros correlatos as fungdes exercidas ou
sempre que convocado. exercer, além das atiibuigdes aqul descnias, as atribuigdes especificas do seu local de lotagao
previstas no Regimento Intemo do 6rgdo/unidade.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL

Requisitos: Descritos no Anexo il, nos orgaos e rus suag respecti'#s unidades adminisirativas, Por isso, no momento da
elaboragdo da Portana deve ser abservado o 6rgao e a ‘especiiva unidade admimistrativa de lotagado.

Descrigdo: Alua no assessoramento imediato an Chefe do Poder Executivo Municipal (Prefeito) apoiando-o em suas tomadas
de decisdo. O assessor que integra o Nucleo de Assessoria do Executivo Municipal, o Gabinete do Poder Executivo Municipal
ou Gabinete do Vice-prafeito podera atuar em outros 6rgaos e/ou unidades adrninstrativas, conforme designagao do Chete do
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Mediato. ial: assessorar e de .nformar ao Chefe do Poder Executivo Mun:cipal assuntos
de interesse Administragdo Pubi'ica; acompanhar as atividades da Ouvigoria e da Ouvidona SUS para aux!'liar o Prefeito em
sua gestdo; acompanhar as atividades dos Orgaos Colegiados de Natureza Normativa, Con;ulﬁva. Deliberativa e de Controle;
acompanhar a tramitagao, na Camara Municipal, dos Projetos de Lei de interesse do Execulivo e manter controle que permita
prestar informagdes precisas ao Prefeilo; acompanhar e controlar a execugdo dos convénios assinados pela municipalidade;
acompanhar o Prefeilo nas atividades exlernas sempre oue solicitado, acompanhar o processo 9e 'resolucét.) das
necessidades junto aos 6rgaos competentes; apoiar a tomada de decisdo eslralégica baseada em evidéncias; awalnqr e
manter o arquivo de documentos que interessam diretamente ao Prefeito, principalmente aqueles considerados de carater
confidencial; atuar junto a entidades representativas nas designagdes que |he forem atribuidas; auxiliar o montoramento de
programas e projelos estratégicos da prefeitura; controlar os prazos para san¢ao ou veto das leis aprovadas pela Camara

coordenar as relagdes do executivo com o legislativo, providenciando os contatos com os vereadores, recebendo suas
salicitagdes e sugestdes, encaminhando-as efou tomando as devidas providéncias e, se for o caso respondendo-as:
coordenar, supervisionar, controlar e gerenciar as atvidades de apoio direto ao Prefeito Municipal, despachar pessoaimente
com o Prefeito 1odo o expediente dos servigos que dirige, bem. como parlicipar de reunides coletivas, quando convacado; les

corngir se necessario e validar qualquer ato antes da assinalura do Prefeilo Municipal; organizar a agenda de alividades e
programas oficiais do Prefeito; organizar as uuciéncias do Prefeilo, prestar assessoramento diretamente ao Prefeito
Municipal; prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo em suas retagdas politico administrativas com entidades pubiicas
e pnvadas, associagdes e publico em gersal; promover a implantagdo e divuljagic de politicas govemamentais; promover a
organizagao do arquivo de documentos e papéis que, em caréter particular, sejam enderegadas ao Prefeilo; promover a
preparacao do expediente a ser assinado ou despachado pelo Prefeito; promover e coordenar o relacionamento do Prefeito
com os municipes, entidades de classe e autoridades municipais e de oulras esferas de governo; promover o alendimento as
pessoas que procurarem a Administragdo Direta do Poder Executivo; promover o registro do nome, enderego e telefone das
autoridades municipais e de outras esferas de Govemo; receber as reciamagdes ou denuncias que |he forem dirigidas e
encaminha-las aos orgdos competentes; redigir os oficios especiais e outras documentos especificos a serem assinados peio
Prefeito; representer oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for credenciado. responder de forma opoituna demandas
de ouvidonas, demandas judiciais, de orgdos de controle, auditoria e correiatos; realizar o acompanhamenta e o controle da
execugdo das delemminagdes emanadas pelo Prefeito Municipal; apresentar, quadnmesiralmente, ao Prefeito e a
Controladona Geral relatéiio sobre o processamento dos Yabathos e reswutados alcangados referentes as atividades do
Gabinete do Prefeito; assegurar a legalidade dos atos da ges$éo publica municipal, garantindo assim que os objetivas e metas
estabelecidos nos atos de planejamento sejam atingidos; assessarar outros orgaos, mesmo que fora do local de atuagao.
quando designado pela Chefe do Pcder Executivo Municipal; baixar nofmas, instrugdes e ordens de servigo, visando
organizagao e execugdo das servicos a cargo do Gabinete do Prefeito; estabelecer, juntamente com o Chefe do Poder
Executivo Municipal. respeitada a jomada de trabalho legal dos servidores, os horaros de trabalho e funcionamento do
Gabinete do Prefeito, bem como o pericdo de atendimento ao publico; geriras pessoas que integrem o Nucleo de Assessoria
ao Prefeito. de modo a tirar duvidas do dia 2 <ia: responsabilizar-se pelas infoimagdss corretas dos selvidores que integram o
Nucleo de Assessona ao Prefeilo nas fre,uéncias mensa is; manifestar sua pnsicdo acarca da opartunidade e conveniéncra
dos afastamentos, bem como das {énas e licengas. de servidores publicos efetivos e comissionados lotadas no Gabinete do
Prefeilo; manter postura ética e adequada a sua funcao, cem sigilo e discricio; participar de reunides, cursos, capacitagdes,
ou outros enconiros correfatos s fungdes exercidas ou sempre que convocado, participar e auxlliar na organizagdo e
execugao dos eventos promowvidos pela Unidade efou pelo Gestor Municipal; prestar atendimento e orientagio ao pubtico, em
assuntos relacionados 4 sua area de atuagdo:; propor estratégias, diretrizes ou poliicas destinadas a otlimizagdo e a
modemizagao das atividades sob sua competéncia; representar o Gabinete 3o P, feito em comissdes, colegiados, comités ou
grupos de frabalho referentes 4 sua area de atuagdo; respeitar o siglo profissional a fim de pioteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, Qrupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder
de forma oportuna demandas de ouvidorias, démandas judiciais, de 6rgdos de controle, auditoria e correlatos; submelter a
despacho do Chefe do Poder Executivo o expediente que depender de sua decisdo; ter comprometimento com as atividades
laborais; exercer, atém das atribuigdes aqui descritas, as atribuigoes especificas 0o seu local de lotagdo previstas no
Regimento Intemo do 6rgao/unidade,

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO EXTRAORDINARIO

Requisitos: Describos no Anexo ll, nos 6rgaos e nas suas respeclivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragdo da Portaria deve ser observado o 6rgdo e a respectiva unidade administrativa de lotag3o.

Descrigao: Awa na duweg3o, supervisdo, controle das atividades e servicos do Departamento Extraordinario, apoiando o
Prefeito, coordenando recursos, formulando polfticas e representando a administragdo muniCspal. §do atribuicdes do Diretor
de Depatamento Extraordindrio: apoiar as in‘ciatives e promogdes concementes 4 realizagdo de cursos, SIMpOsios,
congressos e eventas desse género. que V) 3470 ao congracamentc . ao intercambio de informagées e ao aprimoramento cialtural
e profissional dos membros do Departamento; assegurar a concretizagdo das politicas municipais, a execugao, operagao e
manutengao de obras, seivicos, equipamentos sociais € propnos murdipais. fixando diretnizes, prioridades de atuagao, normas
e padrdes para todo o municipio. na drea de sua o:mpaléncia e desenvolver normas de trabalho relativas ao filncionamento do
Departamento sob sua responsabilidade, propicianto n desenvolvimento de polilicas especificas e programas; coordenar a
elaboragao, no ambito de sua atuagdo, do planejamento institucional, participar da elaboragao. do acompanhamento e da
execucao do plano plurianual e do orgamento municipal, bem como, fomwlar as politicas e planos especiais e, contraiar e
avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia, eficicia e efetividade: cuaidenar, integrando esforgos, o pessoal e 0s
recursos financeiros @ materiais, colocados & sua disposicaa, garantindo so seu Departamento o apoio necessario 4 realizagao
de suas atrbuicdes; coordenar, supervisionar, controlar e gerenciar as atlvidades e os servicos da Departamento
Extraordindno em que atua; definir metas, objetivos e indicadores para seu Departamento em conformidade com o Plano de
Govemo Municipal; execular atividades que se destinam ao planejamento, coordenag3o, elaboragao, execugao, supervisao e
avaliagdo de estudos, pesquisas, planos, programas e projelos que atlendam as necessidades e Interesse da popuiagdo
Municipal, atluando articuladamente com todos os drgdos da administragao publica direta e indireta, bem como as respectivas
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unidades administrativas que os integram, cnando estratégias para desburocratizar a relagao com o usua’rip agilizando e
melhorando a oferta dos servigos prestadas, considerando as diretrizas & roliticas vigentes; garantit ao Prefeito Munlcipfy o
apoio necessano ao desempenho de suas fungdes e especialmerte as condigdes necessarias ara a tomada de decisoes,
coordenagdo e controle da Administagao Municipal; garantir o ztendimento das metas, objetivos e |m=caqgres do
Departamento; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos do Depaitamento sob sua responsabilidade; participar da
formulag3o do planejamento estratégico nwiicipal, avaliar o impacto socs0econdmico das po!iﬁcas e programas do plano Qe
trabalho do govemo municipal e elaborar estudos especiass para a reformulagao de politicas, prestar suporte 3 Gestao
Municipal realizando na area, para a qual for oesignado, plancs e projelos de apoio & gestdo visando assegurar o
funcionamento dos processos de gestao e opera¢Zo e desenvolvimento dos érgdos publicos municipais, em conformidade com
a legislagdo vigente e os principios norteadores da Admin:stragdo Publica: propiciar ao govermno municipal as |'nte:faoes
politicas necessarias as relagdes com os cidadacs, movimentos sociais, organ:zagoes da sociedade Civil, instituicoes pubficas e
pnivadas no ambito de sua competéncia; representar oficialmente o Prefeito. semnre que para isso for credenciado: responder
de forma opoituna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de érgaos de controle, auditona e correlatos; realizar o
acompanhamento e o controle da execugdo das determinagoes emanadas pelo Prefeito Municipal; apresentar
quadnmestralmente, ao Prefelo e a Controiadoria Geral relatono sobre o processamento dos trabalhos e resultados
alcangados referentes as atividades do Departamento; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal
garantindo assim que os objetivos e metas estabelecidos nos atos de planejamento sejam atingidos; assessorar outros
érgaos, mesmo que fora do local de atuagao, quando designado pete Chefe do Poder Executivo Municipal; baixar normas,
instrugées e ordens de servigo, visando organizagao e execuigao dos servigos a cargo do Gabinete do Prefeito; estabelecer,
respeitada a jornada de trabalho legal dos servidores, os horarios de trabatho e funcionamento do Departamento, bem como o
periodo de atendimento ao piiblico; gen'r as pessoas que integram o Depaitamento, de modo a tirar davidas do dia a dia
responsabilizar-se pelas informagdes corretas dos servidores que Integram o Departamento nas frequéncias mensais:
manifestar sua posi¢ao acerca da opoitunidade e conveniéncia dos afastamentos, bem como das férias e licengas, de
servidores publicos efetivos e comissionados lotados Departamento’ manter postura ética e adequada a sua fungdo. com sigilo
e discrigdo; participar de reuniGes, cursos, capacitagdes, ou outros éncontos correlatos as fungGes exercidas ou sempre que
convocado; participar e auxillar na organizagao e execugao dos eventos promovidos pela Depaitamento e/ou pelo Gestor
Municipal; prestar atendimento e orientagao ao publico, esn assuntos relacionados a sua drea de atuagao; propor estratégias,
diretsizes ou politicas destinadas @ otimizagdo e a modesmzacao das alividades sob sua competéncia; representar o
Departamento em comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua drea de atuagao; respeitar o sigito
profisstonal a fim de roteger, por meio dz woafidencialid=de, a inlk.midach das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha
acesso no exercicio profissional; responder de forma oporluna demandas de ouvidonas, demandas judiciais, de orgaos de
controle, auditona e cofrelatos, submeter a despaci.o do Chefe dc Poder Executivo o expediente que depender de sua
decisao; ter comprometimento com as atividades abora’s. exercer, aléni das alribuigdes aqui desaitas, as atribuigoes
especificas do seu local de lotagao previstas no Regimento Intemo do 6rgao/unidade-

3.2.3 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUIGOES DOS CARGOS E FLINGOES DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR (DAS - NIVEL 1)

CARGO: AGENTE DE CORREIO DISTRITAL

Requisitos: Descritos no Anexc If, nos 6rgaos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso. no momento da
elaboragao da Portaria deve ser observado o érgao e a respectiva unidade administiativa de lotagao.

Descrigao; Atua nas atividades da Agéncia de Correios nos Distritos do Municipio, executando as atribuigoes relativas a
coleta, recebimento, triagem, conferéncia, recondicionamento, distribuigdo, anotagdes, bafxa e devolugao de objetos postais,
mensagens telegraficas, contratos especiais, outros produtos e servigos, pesquisando, rastreando, identificando e prestando
contas dos objetos e documentos que estdo sob sua responsabiiidade. io Distrital:
cumprir as metas estabelecidas em seu plano de trabalho contribuindo para o resultado da Unidade no Distrito; executar as
atribuicdes relativas ao atendimento, seguindo os padrdes e normas para atender o plano de trabalho estabelecido: executar
os procedimentos definidos na padroniza¢do dos pmcessos produtivos, seguindo as normasda ECT para atender os padrées
de qualidade. produtividade e seguranga no atendimento a porulagdo; operacionalizar o processo produtivo telematico,
reiativo a distibuigao, seguindo os padr6=® e normas para akendar o plano de lrabalho estabelecido; participar em carater
I eventual e opcional de campanhas promocionais e sociais da Em, resa, divulganao produtos e servigos, ptestando informacgoes
sobre programas para atender as poiiticas govemamentis: realizar.s atividades eitinentes ao cargo de Agente de Correios
para a consecu¢do de suas tarefas; relatar a chefia imediata, quando constatar a ocoméncia de irregularidades no fiuxo postal
na atividade, para subsidiar a tomada de decis&o; utilizar instrumentos, equipamenlos e sistemas para atender os padroes de
qualidade, produtividade, seguranga e exigén.as tecnolégicas inerentes ao cargo de Agente de Comeios: apresentar
mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento doi trahalhos e resultados alcangados; assegurar a
legalidade dos atos da gestao publica municipal, em sua drea de atuagdo; manter postura ética e adequada a sua fungao, com
sigilo e discrigao; participar de reuniGes, cursos. capacitagGes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre
que convocado, participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal; prestar atendimento e orientagio ao publico, em assuntos relacionados & sua drea de atuagao; respeitar o sigilo
profissionat a fim de proteger, or meio da confidencialidade, a intm'idade das pessoas, grupos ou organizagdes. a que tenha
acesso no exercicio profissional; fer comprometimento com as atividades laborais; exercer. atém das atrbuigoes aqui
descritas, as atribuigées especificas do seu iocal de lotagao previstas no Regimento Intemo do orgao/unidade.

CARGO: ARTICULADOR DE POVOS INDIGENAS

Requlsitos: Membro de uma das Aldeias pestencentes ao Municipic,
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Descrigdo: O Articulador de Povos Indigenas Municiniais ¢ um profissional que atua no elo entre as gorpumdades indigenas e
o Govemo Municipal, com o objetivo e auxlliar ra formulagado e implementagdo de politicas publicas que atendam as
necessidades culturais, sociais, politicas e ambier.tais das populagdes indigenas do Municipio de Barra do Gargas. Sao

do : coordenar a¢les que visem a protegdo ambiental de forma equilibrada,
equitativa e sustentave!, considerando a relagao intrinseca que os povos inoigen<s tém com a natureza; coorden_ar acbes: que
visem de promogao e protegdo dos direitos dos povos indigenas do Municipio: estabelecer e fortalecer uma relagao harménica
e democratica com instituigbes ndo govermamentais que atuam junto ds comunidades indigenas, criando parcerias que
beneficiem essas populagdes; estimular, apoiar e auxiliar no desenvoivimento de estudos, pesquisas e debates sobre as
condigdes de vida das populagdes indigenas, visando a obtencdo de dados e informacdes que possam onentar a cnagdo de
politicas publicas mais eficazes; fiscalizar o cumprimento da legislagao que assegura os diretos dos povos indigenas, atuando
como um defensor ativo desses direitos e denunciando quaisquer violagoes; prestar assessona ao Poder Executivo nas
questoes relacionadas 3s demandas sociais e pollticas dos povos indigenas na elaboragao de propostas, pareceres e
relatonos que subsidiem a tomada de decisGes governamentais, representar as comunidades indigenas em busca de sua
autonomia e manutengao de seus costumes e tradigdes; trabalhar para crier elos com todas as organizagdes e liderangas
indigenas, respeitando suas especificidades e valorizando seu trabalho ccmunitdrio; assegurar a legalidade dos atos da
gestdo pubfica municipal, em sua area de atuagdo; exercer, além das atribuigbes aqui descritas, as atribuigbes especificas
do seu local de lotagao previstas no Reglmento Intemo do érgao/undade.

CARGO: ASSESSOR OPERACIONAL

Requisitos: Desaitos no Anexo Il, nos ¢+3os e nas suas Jespectivat unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Portaria deve ser obgervado o o1gao e a respectiva unidade adninisirativa de lotagao.

Descn’gao: Atua na coordenagao, controle e orinntagdo Gos serviges do Grupo Operacional sob sua responsabilidade. O
assessor que integra o Nucleo de Assessoria do Executive Muniiipal, o Gabinete do Poder Executivo Municipal ou Gabinete do
Vice-prefeito podera atuar em outros orgaos &/cd t:inidades administrativas, conforme designagao do Chefe do Mediato. Sag
atribuicdes do Assessor Operacional: realizar, quando necassano, da cc,nougdo/transporte de veiculas municipass dentro e
fora do municipio; controlar e distnibuir, Quando for o caso, o material de consumo; executar outras atividades regularmente
ordenadas ou delegadas pelo seu Chefe Mediato ou Imediato, em atendimento ao interesse do drgao, executar os servigos
operacionais que forem determinados seu Ch«fe Mediato ou Imediato; fiscalizar, quando necessan'o, a execugao dos servigos,
inclusive os tercelrizados. fazendo cumprir os contratos de presiacao de semvigo; instruir e reallzar os procedimentos
adequados para limpeas, manutengdo e conservacdo das instalagoes e equipamentos do 6rgao em que atua; organizar e
realizar @ execu¢a0 da dos servigos Operacionais N0 G/g3o Que atua; promover 3 adogda de medidas que visem a
recuperacao de bens moveis do drgdo em Que atua; providenciar a ligagcao e o destigamento das chaves eléetncas, luzes
ventiladores e demais aparelhos elétncos instalados nas partes de uso Zomum; supervisionar e tomar as providéncias
necessarias, no ambito dos servigos operacionas, para o bom funconamento do dtgdo em que atus; supervisionar os
servigos de nivel operacional e equipamentos do orgao em que atua, ¥er e promover a conscienti2acdo do servidor quanto a
necessidade de prevengdo contra o desperdicio de produtos € matenais, ei:sejando o bom uso dos recursos matenais
disponivess; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, em sua drea de atuagdo; prestar atendmento e
ornientagao ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao; manter postura ética e adequada a sua fungao, com
sigilo e discrigao; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a Intimdade das pessoas,
grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as atividades laborais;
participar e auxiliar na organizagao e execucgao dos eventos promuvidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar
de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos 3s fungdes exercidas ou sempre que convocado; exercer
além das atribuigbes aqui descritas, as a*r-auigdes espcecificas clo sew local de {otagado previstas no Regimento Intemo do
6rgao/unidade

CARGO: SUBPREFE!TO

Requisitos: Describs no Anexo Il, nos 6rgaos e nas suas respectivas uridad~s administrativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Portaria deve ser observado o 6rgao e a respectiva unidade admniistrativa de lotagao.

Descrigao: O Subprefeito @ um profissionat que atua no elo entre Distrito que representa e o Administragao Mun:cipal, com o
objetivo de promover a articulagao e implementacZo de pofticas publicas que atendam as necessidades da comunidade do
Distnto. §do atribuicées do Subprefeito: acompanhar as obras, programas e projetos realizados pela administragao publica
no Distrito; assessorar a Poder £xecut'wvo nas questdes relacionadas as demandas sociais e politicas do Distrito na elaboragao
de propostas, projetos, pareceres e relatorios que subsidiem a tcmada de decisdes govemamentais; estimular, apoiar e
auxiiar no desenvolvimento de estudos, pesquisas e debates sobre as conuigdes de vida da comunidade do Distrito, visando 2
obtencao de dados e informagdes que possam orientar a cnagdo de politicas publicas mais eficazes;, acompanhar o Prefeito
nas visitas ao Distrito sempre que solledo; prestar assisténcz ao Ctefe do Poder Executivo em suas relagdes politico
administrativas com a comunidade do Distrito; trabalhar para ¢riar elos com a comunidade do Distrito, respeitando suas
especificdades e valorizando seu trabalho comunitano; apresent.r, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatdrio sobre o
processamento dos trabalhos e resultados alcangados; assegurar a lzgalidade dos atos da geséo publica municipal em sua
area de atuacao; manter postura ética e adequada a sua fungdc nom sigilu e discrigZo; participar e auxiliar na organizagao e
execugao dos eventos promovidos pelo Gestor Municipat no Distritc prestar atendimento e orientagao ao publico, em assuntos
relacionados 3 sua area de atuagao: respeitar o sigilo or_fis ional @ fim de proteger, por mew da confidencialidade, a
intimidade das pessoas, grupos ou organizzrdes, a que &nha 14esso no exercicio profissional; ter comprometimento com as
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atividades laborals: exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribut¢des especificas do seu local de totagao previstas
no Regimento Intemo do érgao/unidade.

3.2.4 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUIGOES DOS CARGOS E FUNGOES DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR {DAS - NIVEL 2)

CARGO: ALIMENTADOR DE SISTEMA

Requistos: Prioritanamente servidor efetivo - Profissional de Nivel Médio ou Supenor, conforme exigéncia do Setor
especificado no Quadro do anexo lf e conhecimento em informatiza (pacote Office, frabalho em nuvem, desenvoliura com
sisiemas).

Descrigdo: Atua na administragdo das informagdes e alimentagao de ¢ados junto aos Sistemas perlencentes ao TCE-MT e
outros da Administragdo Publica sistematizando. conforme os padrdes <leterminados, todas as informagoes recebidas/geradas
das Unidades Executoras. zelando para o cumprimento do cronograma de envio dos arquivos periddicos e tempestivos. Sao

: o Profissional que asisumir esse cargo, cuja formagao seja compativel com os
requisitos requeridos, exercers sua fungao no érgaofunidade admnistrartiva dJesignado, por Portaria, pelo Chefe do Poder
Executivo; analisar e regularizar as ocorréncias de <rros, caso iouver; cobrar oficialmente os atrasos verificados no
recebimento das Informagoes, sob aviso ao Coit*role interno Municipal, ¢umprir os prazos determinados nas Resolugoes
Normativas dos 6rgaos superiores aos quais os sistemas integram; desetnpenhar outras tarefas relacionadas ao Sistema
APLIC, GEO OBRAS e outros; enviar ao TCE-iAT e outros 6rgaos, quanda{or o caso. os arquivos Periddicos e Tempeslivos,
conforme cronograma estabelecido em normativos; enviar os arquivos Pariodicos, conforme cronograma estabelecido em
normalivos; enviar tempestivamente a documentacao solicitada pelos 6rg80s supenores aos quais os sistemas integram
executar outras tarefas correlatas a suva Unidade Funciona! e a parhir das necessidades e demandas da asea e de
conformidade com as orientagbes dadas pe¢'a-sua chefia imediata; gerar banco de dados das infoimagdes tempeslivas
referenies aos editais e contratos emitidos; gerar e alimentar Banco de Dados do Sistema pelo qual for responsavel, informar
por escnto a0 Chefe Imediato, as inoconsisténcias vesificadas nos bancos de dados recebidos/importados: manter em
separado, arquivo de %da comespondéncia enwada e recebids deste setor com os demals drgdos; notificar por escrito os
setores sobre as inconsisténcias delectadas para que iomem provi0éncias reiativa a corregdo destas, informar ao Chefe
Se¢do de Sistema Publico Informatizado as notificagdes realizadas ao0s setores; sistematizar. conforme os padroes
determinados pelos dos érgaos superores 30S quar's 0s Sistemas. integram. todas as informagdes recabilas/geradas; solicitar
inclusdo e relirada de informagdes; quando for necessario. assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal. em
sua area de atuagdo: apresentar, mensaimente, ao Chefe Tecdo de Sistema Pubiico Informatizado relaténo sobre o
processamento dos wabathos realizadas e fesuliados alcan¢@dos; orestar atendimento e orienkegao ao plblico. em assuntos
relactonados a sua area de atuagao; manter postuia e¥ca e adequada a sua fungdo, com sigilo e disengao; reportar para o
superior imediato e ao Chefe Segao de Sistema Publico Informatiaado qualquer anormalidade, respeitar o sigilo profissional a
fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no
exercicio profissional, ter comprometimento com as atividades labura;s; pasticipar e auxlliar na organiascao e execugao dos
eventos promovidos pela Unidade efou Pelo Gestor Municipal, garticipar de reunioes, cursos, capacitagoes, ou oulros
encontros correlatos as fungdes exercides oussempre gue convocadc; exercer, além das atribuigdes aqui descritas. as
atribuigdes especificas do seu tocal de lotagao previstas no Regimento Interno do érgaofunidade.

CARGO: ASSESSOR DE SERVIGOS TECNICOS E ADMINISTRATIVOS

Requisitos: Profissional de Nivel Médio com conhecimento em informaticz {pacte Office, Irabalho em nuvem, desenvoltura
com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descrigao: Afua no assessoramento ao chefe imediato de sua area de atuagéo na execugao das atvidades a eta inerentes,
objetivando assegurar o cumpnmento das polilicas, diretrizes e atnibuicdes, gerais e especificas. previstas para a area. O
assessor que integra o Nucieo de Assessoria do Executivo Municipal, o Gabinete do Poder Executivo Municipal ou Gabinete do
Vice-prefeito podeid atuar em outros érgaos efou unidades administrativas, conforme designagdo do Chefe do Mediato. Sag
: , As sor de S 5 Técnicos e Administra :-arquivar documentos fisicos e digibais: identificar o
assunto e a natureza do documento; delerminando a forma de arquivo; classificando, ordenando, cadastrando e catalogando
documentos; arquivando correspondénciar, administrando. e atualizando arquivos fisicos e digitais; assessotar o chefe imediato
do local que alua: prestando informagdes; colhendo assinatura; p:ionzando, marcando e cancelando compromissos: definindo
ligagdes telefonicas; administrando pendéncias; definindo encaminhamento de documentos; assistindo ao chefe em reunides;
secretanando reunides; controlar correspondéncia: Recebendo. triando, destinando, registrando e protocolando
correspondédncia e correspondéncia eletronica (e-ma#); conirolando malote; elaborar documentos: redigindo oficios.
memorando, caitas, convocagoes; atas; pesquisando bibtiografiy; efaberaruo relatérios; digitando e formatando documentos,
elaborando convites e convocagdes, Planilhas e graficos; prerarando apresentagdes; transcrevendo textos: gerenciar
informagdes: lendo documentos, levantando informagdes, corsvitando outros 6rgdos efou unidades administrativas; criando e
mantendo atualizado banco de dados, ~r«trolando crorogramas e prazos, direcionando informagdes, acompanhando
processos, reproduzindo documentos, re.hzanco o processo continuo de monitoramento, analise e arquivamento de
mengdes feitas na midia a respeito de area auz assessora; nrganizar eventos e viagens: estruturando o evento
fazendo check-ist. pesquisando local; reservando e p:~parando sala, enviando convite e convocagao; confrmando presenca,
providenciando materiai, equipamentos e setvigos de apoio; danoo suporte durante o evento; providenciando dianas,
hospedagem e passagens; realizar a gestao da agenca, organizando e coordenando COMpPromissos, reunides e evenlos para
quem assessora, sincronizando a agenda marcandc uuwmpromissos relevantes e garantindo que o tempo seja alocado de forma
eficiente; servir como ponto de contato principal para comunicagao entic o *ete imediato e o publico intemo e extemo:
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recepcionando pessoas, fomecendo infonmagdes. atendendo pedidos, solicitagdes e chamadas telefdnicas. filtrando ligagoes,
anotando e transmitindo recados, orientando e encaminhando pessoas; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato
relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestao
publica municipal. na drea em que alua; prestar aiendimento e orientagdo ao publico. em assuntos relacionados a sua érea_ de
atuag3o: manter postura ética e adequada a sua fungao, com sigilc e discri¢gao; paniciparqe reunioes, cursos, capa(_:ilat;oes.
ou outios encaniros correlatos as fungdes exercidas ou sempra que convocado; participar e auxiliar na organzagio e
execugao dos evenlos promovidos pefa Unidade efou pelo Gesior Municipal; reportar para o supenor imediato qualquer
anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos
ou organizagdes. a que tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as advidades IabO(ais; exercer, além
das alribuigdes aqui descritas, as atribuiges especificas do seu local de lotagdo previsias no Regimento Intermo do
6rgao/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE APOIO AS ATIVIDADES OE ASSISTENCI& SOCIAL

Requisitos: Descrilos no Anexo Ii, nos 6rgdos e nas suas respectivas unidades adminisirativas. Por isso. no moment da
elaboragdo da Poriaria deve ser observado o 64930 e a respectiva unidade adminisiraliva de lotagao.

Descriggo: O Assessor de Apoio as Alividades de Assisténcia Social é responsével por assessor nas unidades de Protegao
Social de Alta Complexidade {Casa de  Passagem, Abrigo Municipal e Asilo) e/ou de Programas Sociais apoiando e auxiliando
os seus dirigenies na execugdo das alividsaes voltadas para publico por elas assistidos. $&o atribuicdes do Assessor de
Apoio 3s Atividades de Assisténcia Social: apoiar os programas. projelos e servigos voltados para a inser¢&o dos usuarios

nos campos da assisléncia social; assessorar e criar meios para o cumpfimento da legislacdo que se refere aos direilos
individuais e colelivos dos usudrios da assisténcia social, visando prevenir qualquer &po de negligéncia, discnminagao.
violéncia, opressdo e, ou qualquer atentedo aos seus direitos; propor, apoiar e execuiar campanhas, utilizando material de
divulgagao Junto & populagdo, para promover os sevigos de assisténcia sacial do Municlpio; estimular e apoiar agoes nas
unidades de Assisiéncia Social, com vistas a promogao da ética, da paz, da cidadania, dos direitos humanos e de oulros
valores universais voltados para as pessoas em situagao de vulnerabdidade; 3ssessorar e pasticipar das agdes no ambito do
Municipio e em todas as esferas do Goveno Municipal. visando a implementagao das politicas publicas de atengao e inclusao
para as pessods em situagao de vulnerabilidade: apoiar a promog3o de campanhas, palesiras, Simpasios, e a realizagao de
outros eventos voltados para a proinog3o, prole¢ao, indusao, defesa uos direitas e melhona da qualidade de vida das pessoas
em situagdo de vulnerabilidade; articular e desenvolver 3¢02s infumatvas junto ds insttuicoes governamentals e nao
governamentais, visando garantir a acessihibdade das pessoas ein situacao de vuinerabilidade que wisem a redugdo das
desigualdades e a promog3o do desenvolvwmenio social, apoiar, assessofar e auxiliar na execugao de alividades para
promog¢ao social e culural e de festividades ein datss cumemorativas volledas ao publico assistido pela assisténcia sociat no
Municipio: apresentar, mensalmente, ao ceu Chefe Imedisto ra.atério sobre o processamento dos trabalhos realizados e
resultados alcangados; assegurar a Jegalidade dos clos da gesiao pubiica municipal, na drea em que alua; prestar
atendimento e orienlagao ao publico, em assunlos relacionados a sua area de atuagao; manter postura ética e adequada a sua
fungao, com sigilo e discrigdo; participar de teunioes, cursos, cepaclt:goes, ou outras enconiros correlatos as fungdes
exerc:das ou sempre que convocado; participar e auxifiar na organizag3o e exeusao dos evenlos promovidos pela Unidade
elou pelo Gestor Municipal: repoitar para o superi¢s imediato qualquer arormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de
proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos. nu orJjanizagoes. a que fenha acesso no exercicio
profissional;, ter comprometimenio com as atividades laborais, exercer, alem Js3 aftribuighes aqui descritas, as atribuigées
especificas do seu local de lotagao previstas no Regimento intemo do ¢rgaefunidade.

CARGO: CHEFE DE CAMPO

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos 6rgdos e nas suas respectivas unidades adminisirativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Portaria deve ser observado o érgao e a respectiva unidade aoministrativa de lotagao.

Descrigao: Atua na geréncia e supervisao do desempenho da equ:pe de camps em suas atribuigdes laborais. §30 atribuicoes
do Chefe de Campo: buscar soiucionar as problemas que passam ocosrer durante o trabalho em campo; coordenar o
transporte, quando necessano, e a logistica da equipe e do equipamento necessano para as atividades em campo, garantir
que o trabalho seja feilo de acordo com os padrdes e requisitos da area de atuagao da equipe; garantir que os prooedimentos
operacionais estefam ‘corelos e 0s Pfazos sejam cumpridos: garantir que todos os procedimentos de seguranga sejdm
seguidos pelos trabalhadores em campo; gerenciar e supervisionar equipe de trabalhadores em campo em um local
especifico, geralmente em espagos abertos e ambientes exterios, monitorar o andamento do irabalho para garantir que
prazos e mefas sejam alendidos; apresentar, mensaimente, 30 seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos
trabalhos realizados e resultadaos alcangaoos; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na érea em que
alua, prestar atendimento e oneniagao ao publico, em assuiios relacionados a sua area de atluagdo; manter postura ética e
adequada a sua fungao. com sigito e discrigdo; participar de reunioes, curos, capacttagdes, ou outros encontras Coirelalos as
fungoes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagao e execugao dos eventos promovidos pela
Unidade e/ou peto Gestor Municipal; reportar pasa o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a
fm de proleger. por meio da confidencialidade. a intimidade das pessoas grunos ou organzagdes. a que tenha acesso no
exercicio profissional; ter comprometimento com as atividades laborais; exervet. além das atribuigbes aqui descritas, as
atribulgées especificas do seu local de lotagio previstas na Regimento Intermo do érgdo/unidade.

CARGO: CHEFE DE OPERAGOES TECNICAS DE IMAGEM
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Requisitos: Profissional de Nivel Médio - Técnico em Radiologia. .om conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho
em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica < escrita formal.

Descrigao: Atua no planejamento, organizagao, controle e assessoramento na area para a qual for designado para chefiar, na
orientagao de pacientes, familiares e cuidadores, no trabalho com biosseguranga e seguranga e seguindo protocolo em caso
de contaminagado ou acidente. $3 ribuicdes do Chefe de Operacdes Técnicas de Imagem: o Profissional que assumir
esse cargo. cuja formagdo seja compaivel com os requisitos requendes para Responsabilidade Técnica na unidade
administrativa, exercera também, caso seja necesséno, as atnbuigdes de Responsave! Técnico;, acompanhar a atualizagao
dos documentos do Plano de Protegdo Radiolégico - PFR; acompa:rthar a manutengdo e/ou conserto dos equipamentos nas
instalagdes; acompanhar, junto com a Diregdo Administrativa do Hospital, o controle de requisigdes e resultados de exames
penbdicos dos profissionais acupacionalmente expcstes as radiagdes, sob sua supervisdo; averiguar condigdes técniicas de
equipamentas e acessorios; controlar e cnar agoes para os mdicadores de desempenho e metas dos profissionais sob sua
supervisao; elaborar, ajustar e acompanhar os agendamentos e as grades de hoarios das agendas; elaborar as escalas de
servigo e de plantdes dos prolissionais sob sua supervisao; acompanher, elaborar e manier atualizada a relagao dos
profissionais sob sua supervisdo, com os respectivos numeros dos registros profissionais; elaborar e manter atualizado
piotocolos e instrugdes de trabalho dos z«ames, garantir cumprimento da manutencdo dos equipamentos; garantir o
cumpnmento de Normas e Regulamentos da Se¢ao que Chefia: buscando o conhecimento das normas e regulamentacdes:
direcionando a aplicagdo correta das normas em todas as atividades e processos administrativos, assegurar que 0s processos
e os resultados estejam de acordo com as expectativas e normas estabelecidas; realizando um monitoramento constante para
garantir a confermidade com as legisiagdes vigentes; informar a Diregao Administrativa Hosptalar a ocorréncia de qualquer
fato que possa influir nos niveis de exposigao 3 radiagido ou nsco de acidentes. informar, porescnto. a chefia imediata sobre
quaisquer problemas existentes com equipamentos, fontes emissoras de radiag3o, acessorios e equipamentos de protegao
radioldgicas, relativos ao servigo sob sua supervisdo; monitorar presencialm.ente e remotamente fluxos e processos tecnicos
durante a realizagdo dos exames; prezar pela seguran¢a e bem-estar do paciente e acompanhante no setoar de diagnostico por
imagem; promover o atendimento de metas, objetivos e indicadores da Segao: buscando o atendimento de metas, elaborando
relatérios penédicos sobre o progresso das metas e o cumpnmento das normas, criando relatérios operacionars e analiticos
com base na andlise de resultados; promovendo o cumprimento de normas e o atendimento de metas pelas pessoas da
equipe; elaborando planos de agao para atingir as metas; conduzindo e patticipando de reunides de andlise de resultados e de
indicadores; realizar a Gestdo da Equipe: fazendo a gestdo dos resuitados da equipe por meio de indicadores. delegando
lerefas e responsabilidades de maneira eficiente e justa; promovendo o cumprimento de normas e regras pelas pessoas que
compdem o time; promovendo um ambien!s: de trabalho cclaboratisu e inclusivo; liderando e motivando a equipe para atingir os
objetivos estabelecidos: conduzindo uma avaliagdo continua do cesemperiho da equipe e fornecimenio de feedback
construtivo; realizar o 1egistro de defeltos em equipamentos, fontes de radiagdo, acessérios e equipamentos de protegdo
radiolégica, bem como as chamadas e a realizagdo de manutengdo nas wstalagoes; realizar os cuidados preventivos contra
nsco na qual o paciente esteja suscativel, seguirdo os protocolos instiiucionais; reportar para os supernores imediatos
qualquer anormalidade; revisar protocolos de oxanigs de alta complexidada para melhoria de produtividade ou ganho de
qualidade; realizar andlise de dados; com foco em resultado, para melhon:: do Jesempenho dos equipamentos; solicitar. em
tempo habil, a reposicdo de material, garantido quantidade minima, em estsuc, de insumos para realizagio dos exames
supervisionar e orientar o trabalho de apficagdo das teécnicas radiolégicas no focal onde exerga a fungdo: zelar pela
conservagao e manutengao dos EPI's; zelar pela conservag¢do e manutengao dos equipamentos e componentes; apresentar,
mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatGrio sobre o processamento dos trabalhos realizados e resuitados alcangados;
assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, na drea em que atua; controlar o ponto dos colaboiadores e
acompanhar o desenvolvimento individua! e coletivo; prestar atendimento e ofientagao ao piblico. em assuntos ielacionados a
sua drea de atuagdo; maneer postura ética e adequada a sua fungao, com sigito e discngao; participar de reunides, cursos,
capacitagdes, ou outros encontros correlatos 8s fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na
organizagao e execug¢ao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; respeitar o sigilo profissional a fim
de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessads, gmpos ou organzagdes, a que tenha acesso no
exercicio profissional; ter comprometimento com as atividades ‘'aborais; exercer, além das atribuigGes aqui descrtas, as
atribuicoes especificas do seu local de Jotagao previstas no Regimemo Interno do 6rgao/unidade

CARGO: MEDIADOR DE ATIVIDADES
Requisitos: Profissional de Nivel Superior com formagao e/ou cunhecimento.e experi@ncia comprovados na drea que ira atuar,

Descni'¢do: Atua, por meis de atindades estruturadas, paila o deser:/olvimento de fazeres e praticas junto aos usuanos dos
servigos das Secretarias Municipais de Inclusdo, Assiskéncia e Desenvolviniento Social e/ou Satde como estratégia para o
alcance dos objetivos dos servicos por elas ofertados junto aos seus trabalhadores e 3 comunidade. Sdo atribuicées do
Mediador de A dades 3 Si ot Mun DA 3 = sisténcia e Dese . z al: trabalhar de forma
integrada e articulada com a Divisdo de Educagao Permanente e de Prajetus Erlucacionais em Espagos nao Escolares para
promog3o de atividades para a formagdo dos servidores, bem como com a prane»;30 de atividades para os usuarios da rede
ass:stencial ou para a comunidade em geral com tematicas relacionadas a inclusao, a assisténcia e ao desenvolvimento socia!
que possibiitem a compreensao e o fortalecimento da cidadania e do controle social visando a melhoria da qualidade e
humanizagdo dos servicos e agdes socioassistenciais no municipio. i ivi

i ide: trabalhar de forma integiada e articulada com a com a Se¢30 de Informagao, Educagao e
Comunicagdo em Saide para promog3o de atividades para a formagdo dos servidores, bem como com a promogao de
atwidades para 0s usuanos da rede de saude cu para a comunidade em geral com tematicas que possibilitemn a compreensio
e o fortalecimento da cidadania e do controle sociai visando a melhoria da qualidade e humanizagao dos servigos e agées de
saude; contr’buindo para o acesso das populagSes socialmente discrimir:adas aos insumos e servigos de diferentes niveis de
complexidade; garantindo a apropriagéo por parte dos usudrios e popw#lagdo de todas as infoimagbes necessarias para a
caracterizagao da situagao demografica, e socicecondmica; estar-vltada para a promogao da salide, que abrange a prevengao
de doengas, a educagdo para a saude, a piotegao da vida, a as.isiéncia curativa e a reabilitagao, sob responsabilidade das
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trés esferas de governo, utilizando pedagonia critica, que l«ve 0 usuano a ter conhecimento também de seus drreitos; dando
visibilidade a oferta de servigos e agdes de saide do SUS: motvarioo os cijaZdos a exercer os seus direitos e os seus deveres
em prol de sua saude. de sua famiiia e da comunida¥.. Sampete a ambos: estimular o senso critico frente aos desafios das
relagdes grupais; incentivar o engajamento dos usutnas nas alivitedss; organizar o pianejamento das atividades d_e sua
responsabilidade; participar de reunides com ¢ rasponsavel pela Divisdo/Segdo a que se vincula para a elaborago do
cronograma de atividades e avaliagdo do andamerto da oficina; planejar as atividades do servigo; executar as atividades,
conforme metodologia do Programa a que ela se vincula; propor e reafizar atividades em consonancia com 0s recursos
materiais disponiveis, adequando sempre & estrutura, critérios de segurnga e particularidades da unidade; registrar
observagdes durante as atividades para buscar orientagdo nas intervengbes junto ao grupo, quando necessano, apresentar
mensalmente, a0 seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados;
assegurar a legalidade dos atos da gesfdo publica municipal, na drea em que alua; prestar atendimento e onentag3o ao
publico, em assuntos relacionados & sua drea de atuagado, manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e
discrigdo; participar de reunides, cursos, capacifagdes. ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que
convacado; participar e auxlilar na organizagio e execu¢a0 dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meto da confidencialidade, a intimidade das pesso3s, grupos ou
orgamizagoes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometmento com as atividades laborais: exercer, atém
das atribuigdes aqui descntas, as atribuigées especificas do seu local de Iotagdo previstas no Regimento Intemo do
6rgao/unidade.

CARGO: OPERADOR DE CAIXA MEDICA INSTRUMENTAL

Requisitos:  Profissional de Nivel Médio - Técnico em Enfer.agem ou Nivel Superior em Enfermagem com registro
profissional.

Descrigao: Atua desempenhando atividades técnicas e tarefas de instrumentaizagso cirirgica em hospitais. clinicas e oukos
estabelecimentos de assisténcia meédica. embarcagbes e domicilios, em conforrmidade com as boas praticas, normas e
procedimentos de biosseguranca. §§ Q85 parador de Caixa Médica lnstrumental: o Profissional que assumir
esse cargo, cuja formagao seja compatlvel com os requisitos requericos para Responsabilidade Técnica na unidade
administrativa, exercerad também, caso seja mucessario, as atribuigdes de Responsavel Técnico; apresentar-se situando
paciente no ambiente; colher informagdes sabre e com paciente; executdr oLUas tarefas de mesma natureza e nivel de
compiexidade associadas ao ambiente organizacional; fiscalizar validade de :~3teriais e medicamentos; higienizar paciente;
manter materiais organizados para o préximo plantao e para as cirurgias. orientar familiares e pacientes: informando paciente
sobre dia, hora e local dos procedimentws, prestar assisténcia ao paciente: trocando curativos; estimulando paciente
(movimentos ativos e passivos); removendo o paciente; administrando medicagdo prescrita; executando asseps:a,
providenciar material de consumo realizando pedido na fannacia de matenals que estdo em falta no setor. sempre na
quarddade utilizada diariamente; realizar instrumentagao cinirgica: venficando suficiéncia de equipamento, matenal cirurgico e
compressas; verificando quantidade de pegas para implante: verificando resulledo e validade da esterilizagao; encaminhando
maternial para sala ciirgica; posicionando paciente para cirurgia; passando instrumentos a equipe cirurgica; suprindo
demandas da equipe; verificando a quantidade de compressas cirurgicas; contendo nGmero de compressas, matenal e
instrumental pré e pos-cirurgia; repor material na sala cirurgica; vedar sala cirurgica; realizar o registro dos matérias gastos em
cada cirurgia; responsabitizar-se por nda deixar faltar material para as ciruigias programadas e para as emergéncias do
plantdo notumo e de final de semana; solicisér presenca no centro ciruigico de outros profissionais, quando necessano:
trabalhar com biosseguranga e seguranga: ‘avando maos antes e ap5s cada procedimento; usando equipamento de protegdo
individual (EPl); paramentando-se; precavendo-se contra efeitos adversos dos produtos: providenciando limpeza con-corrente
e terminal, desinfetando aparelhos e materiais; esterilizando instrumer:tal; transportando rcupas e materiais para expurgo;
acondicionando perfuro cortante para descarte; descaitando mater:al contaminado; tomando vacinas; seguindo protocolo em
caso de contaminagao ou acidente; organizar ambtente de¢ trabalnc; trocar informagdes técnicas: verificar matenas utilizados
diariamente, assegurar a legalidade dos #i0s da gestac publice municipal, na érea em que atua; prestar atendimento e
orientag3o ao publico, em assuntos relaciunados a sua area de atuagao, manter postura ética e adequada a sua fungao, com
sigillo e discrigao; participar de reunides, cursos. capacitagdes, ou ouiros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre
que convocado; participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos evcnlos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pesso3s, grupos ou
organizagdes, a que fenha acesso no exercic:o pofissional; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além
das atribui¢des aqui descntas, as atribuicoes especificas do seu loca’ de lotagdo previstas no Regimento Intemo do
6rgao/unidade.

CARGO: ORGAMENTISTA

Requisitos: Profissional de Nivel Médio com conhecimento em infornidtica {pacote Office. trabalho em nuvem, desenvoltura
com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal,

Descrigao: Atua na drea da licitagao elaborando orgamentos detalhados e planos de gastos alinhados aos objelivos
estriatégicos do municipio de modo a assegurar que os recursos sejam alocaclos de maneira a apoiar projetos e iniciativas
pronitarias para a comunidade. buscando sempre as melhores co:sligdes para o municipio, a gestao eficiente de seus recursos
financeiros e as restrigoes orgamentarias especificas da administri.80 publica. S0 atribuicdes do Orcamentista: auxitiar o
Municipio na organizagdo e ges#o eficiente de seus recursos financeiros, considerando as restigoes orgamentanas
especificas da administragao publica; conduzit a preparaco e reesdo de reconciliacoes, relaténos financeiros e oukias
documentagbes necessanas, oferecendo uma visao clara e precis: da situagao financeira do municlpio para os gestores e a
comunidade; desenvoiver orcamentos detalhados e planes dr gastos alinhados aos objetivos esfrategicos do municipio;
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elaborar os orgamentos do Municipio, vesificandc a conformidade dos ga<ins COm 0OS reg_ulamentos e normas aplicaveis
assegurando que todas as operagoes financesras estejam de acordo com as {2liti."as e procedimentos eslabevlgctdos: executar
suas atividades nos termos da legislagao vigente; garantir a implementagao ¢ o cumpp'mento das politicas ﬁnanqes.ras
garantir que os fecursos sejam alocados de naneira a apo'er projetos e iniciativas priontarias para a comunidade; participar
da negociagdo de contralos e condigbes de pagamento com fomecedares e piestadores de Servigos, buscando sempre as
melhores condigdes para 0 municipio; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na area em que atua,
garantir o cumpnmento de Notmas e Regulamentos, buscando o conhecirmento das leis, regulamentagoes da ) ;rea
direcionando a aplicagdo correta das normas em todas as suas atividades e processos administrativos;, manter postura ética e
adequada a sua fungao, com sigilo e discricao; parbicipar de reunides, cursos, capacitagdes. ou outros encontros correlatos &s
fungoes exercidas ou sempre que convacado; pasticipar e auxiliar na organizagao e execugé_o Ados gven{os promqvndo_s pela
Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou pollticas destinadas a otimzagaoe a modernizagao das
atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagdo ao puclico, em assuntos relacionados & sua area de
atuagdo; reportar para o superior imediato qualquer anormalidade: respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer. além das atnbuigdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu
tocal de lotagdo previstas no Regimento Interno do 6rgao/unidade e na ‘egislagao vigente sobre a sua area de atuagao.

3.2.5 REQUISITOS, DESCRIGOES € ATRISUIGOES DAS CARGOS F FUNGOES DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR (DAS - NIVEL 3)

CARGO: ARTICULADOR DE INTEGRAGAO RURAL

Requisitos: Descritos no Anexo ll, nos 61gacs e nas suas respectivas unidades administratvas. Por isso, no momento da
elaboragao da Poitania deve ser observado o 6rgao e a respecliva unidade ayministrativa de Jotagao.

Descrigao: O Atticulador de Integragao Rural é responsavel pela articuiagao, didlogo e estreitamento das rellagoes do Poder
Executivo Municipal com a populagao rural 6o Municipio- Sig atribuicdes do Articulador de Integracio Rural: assessorar o
poder executivo municipal no desenvoivimento sustentavel dos temtonos rurais municipais; atuar no processo de gestao e
integragao de politicas publicas para dreas rufals; promover a autonoinia e a inclusdo das comunidades rurais Nos Servigos.
programas. agbes e outros beneficios existentes no municipio; manter interocugao interinstitucional com as enti1ades que
atuem nas dreas de sua competéncia, com os gestores de politicas publicas direcionadas ao segmento agropecuanc e a outras
categosias vinculadas ao govemo estadual e federal, executar e promover visitas periédicas a z0na rural, acampamentos
assentamentos e adjacénCias ligados A jurisdicdo do mun'Cipio; prestar assessona ao Poder Executivo nas questoes
relacionadas as demandas da populagac iural na elaboragao de propostes. planos, projetos, pareceres e relatonos Gue
subsidiem a tomada de decisbes govemamentais; assessorar o prefeito na fatrnulagao das politicas de desenvolvimento
econbmico sacial do municlpio no que se refere ao contexto rural; «:uidar para que o planejamento municipa! para a area rural
esteja em consonancia com o Plano de Govemo, visando o desenvoivimenio hatménico do municipio dentro de seu temtorio;
apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalihos realizados e resultados
alcangados: assegurar a legaldade dos atos da gestdo publica municipal, na area em que atua; prestar atendimento e
orientagao ao publico. em assuntos relacionados & sua area de atuagao; manter postura et ca e adequada a sua fungao, com
sigilo e discn'gao; participar de reunides, cuisos, capacitagdes, ou vutros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre
que convocado; participar e auxiliar na > ganizagdo e execugds dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Murnicipal; repottar para o superiior imediato qualquer anormalidade, respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio
da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupus ou organiz-;0es. a que tenha acesso no exercicio profissional; ter
comprometimento com &s atividades laborais; exercer, além das atribuigGes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu
local de iotagdo previstas no Regimento intemo do 6rgao/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE PROCURADORIA

Requisitos: Profissional de Nivel Superior com diploma de conclusdo de curso em Direito. devidamente registrado e
fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministéno da Educagao com ou sem inscricio na QAB-MT,

DESCRIGAO: Atua realizando assessoramento administiaivo e juridico 3 Procuradoria Geral do Municipio na elaboragio de
pesquisas técnicas, legislativas, doutrinatias e jurispitsdenciais, e ainda auxiliando na elabora¢3o de matenas, organizagao dos
processos e nas rotinas administrativas. S3o atribuicdes do Assessor de curadorig:

preferencialmente por meio eletronico, wia oficio, comunicagdo intema, e-mail, comunicado intemo ou cutra meio iddneo,
infoimagdes e documentos dos 6rgdos da Administasdo Publica Direta e ‘ndireta e demais Poderes, bem como efetuar
diigéncias técnicas em apoto 3 Procuradona Geral. objetivancy subsidiar os Procuradores Municipais para a defesa dos
interesses do Municipio; desempenhar outras atividades correlatas que lhe sejam determinadas pelo Procurador Geral do
Municipio, objetivando o assessoramento e apoio na execugao das ufividades técnicas da Procuradoria Geral do Municipio
assessorar o Procurador Geral. o Subprocurador Getal, os Coordenadores do Setores da Procuradona e o responsavel pela
Inscrigdo e Cobranga da Divida Administrativa e Judicia! no gerericianien%o dos processos e agées de responsabilidade da
Procuradoria Geral do Municipio; auxiliar o Procurador Geral oo Municipio, no gerenciamento de programas e projetos
priontdnos da Procuradoria Geral do Municipio; auxillar Procuragi.r Geral, ao Subprocurador Geral e aos Coordenadores dos
Selores da Procuradoria para adequada e =:3tere interlocLy0 con as Gemais Secrelarias e 6rgdos equivalentes; dar suposte
administrativo ao Procurador-Geral, ao Suoprocurador Seral, ao Coordenacor Geral e Coordenadores de Setores para o
desenvolvimento de suas atnbuigdes: elaborar est_do.: = pesquisa=z, com o objetivo de apoiar as atividades do Procurador
Geral, do Subprocurador Geral e dos Coordenade-es dos Setores da Fraciradoria, elaborar minutes de pareceres e de pegas
judiciais, a serem submetidas ao Procurador ¢ erei. ao Subprocurada: Geral e aos Coordenadores dos Setores da
Procuradora, com autorizagdo prévia forma! o: verbal, do Procurador Gei.l: elaborar minutas de portarias e projetos de
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regulamenio e de instrugoes a serem baixados pelo Procurador Geral, empreender pesquisas no sentic_io de auxiliar o
Procurador Geral ou o Subprocurador Geral a uniformizar o entendeziento juridico no Ambito da Procuradona do Municipio;
prestar as atividades de assessoramento aos Procuradores Municipais. desde que aulonzado pelo Procurador Gerai: prestar
assessoramento notadamente ao Procurador Geral do Municipio, bem como, ao Subprocurador Geral e aos Procuradores. nas
areas 1écnica, administrativa, planejamento, apofo e comunicagao; requisitar, por ordem do Procurador Geral do Municipio.
informagdes e documentos de 6rgaos do Poder Executivo, objetivando subsidiar os processos: apresentar. mensalmente, ao
seu Chefe Imediato reiatono sobre o processamento dos irabalhos realizados e resultados alcangados, assegurar a Iegal_idade
dos alos da gesldo pubfica municipal. na drea em que alua; manter poslura élica e adequada a sua fungao, com sigilo e
discrigdo; participar de reunides, cursos, capacitagoes, ou autros enconiros correialos as fungoes exercidas ou sempre que
convocado; participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos 2venlos promovidos pela Unidade efou pelo Gestor
Municipal; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assun'.s refacionados a sua area de aluagao; respeitar o sigtio
profissional a fim de proteger. por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagoes, a que fenha
acesso no exercicio profissional; ter comrrometimento com as ativicades laborais; exercer, além das alnbuigdes aqui
descrilas, as atribulgdes especificas do seu iocal de lotagao previstas no Regimento Intemo do 6rgdo/unidade.

CARGO: CHEFE DE SECAO

Requisitos: Descritlos no Anexo (I, nos 6rgdos e nas suas respectivas unidaci=s administrativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Portaria deve ser observado o 6rgao e a respectiva unidade admi.isirativa de folagao.

Descrigao: Alua na area de gestdo realizando atividades que envolvam. a promogao da gesiao estratégica de pessoas. de
processos, de recursos materiais e patrimoniais, o planejamento, desenvolvimenio, execugdo, acompanhamento
monitoramento e avaliagao das atividades vinculadas a Se¢ao que Chefia com seus devidos registros de informagdes. inclusive
voltados a realizagao de pesquisas e 0 prooessamenio de informagdes; a elabor@¢ao de despachos, informagoes, relatonos,
oficios, dentre oulros com seus devidos registros de infarmagoes e o trabalho de forma articulada com as demais unidades que
integram o 6rgdo a que a segao se vincula. Sig atribuicbes do Chefe de Secdio: ao assumir esse cargo. cuja formagao for
compalivel com os requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade administrativa, o profissionat exercera
também, caso seja necessano, as atiibuigoes de Responsavel Técnico; coordenar as rotinas administrativas, os processos de
irabalho e os recursos humanos, cuidar da emissdo, framilagao, divulgagao, guarda e arquivamenio dos documenios e
informagoes, bem como o sigilo e a institucionalidade; coordenar ¢ alimeniagao de sislemas de informagao de ambilo locale
monitorar o envio reguiar e nos prazos. de informagdes sabre os servigos referenciados para a Segao; diriglr as atvidades de
gesido em conformidade com as diretrizes estabeleclidas por seus superiores; gesir as pessoas da equipe. de modo a tirar
duvidas do dia a dia; organizar, promover e supervisionar 35 agoes € MBCursos Necesssrios a execugdo das atribuigoes
empreendidas pela equipe técnica e de apoio, e, pertinentes ao trabaiho cotidiano da Seg3o: realizar a Gestdo da £quipe:
fazendo a gestdo dos resultados da equipe por meio de indicadores; detegando tarefas e responsabilidades de maneira
eficiente e justa, promovendo o cumprimenio de normas e reg'ds peias Nessoas que compdem o &me; promovendo um
ambiente de frabalho colaborativo e indusivo; lidesardo e motivando a equipe para atingir os objetivos estabelecidos;
conduzindo uma avaliagdo continua do desempenho ra equipd e fomecimento de feedback construlivo; realizar a gesiao da
Segdo para o qual for designado, sendo responsavel pelo seu pleno funcionamento e atendimento as finalidades precipuas do
mesma; realizar reunides com as equipes para avaliagao das agdes e resultados atingidos e para pianejamenio das agoes a
serem desenvolvidas, para a definigao de fiuxas; instiluigdo de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuarios
organizagdo dos encaminhamentos. fluxos de informa¢bes e proceurnentcs; garantir o cumprimento de Nommas e
Regulamentos: buscando o conhecimento das lei's, regulamentagées e pofitir.as inunicipais, direcionando a aplicagao correta
das normas em lodas as afividades e processos administrativos; zelar e manter atualizado o Inventario do palrimanio da
Segdo; apresentar, mensalmenie, ao sec Chefe imedialo relatérno sobre o processamenio dog irabalhos realizados e
resullados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gesido publica municipal, na drea em que atua: controlar o ponto
dos colaboradores e acompanhar o desenvolvimenio individuat e coletivo; garantir o cumprimentode Normas e Regulamenios
gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar dividas do diaa dia; manter postura ética e adequada a sua fungao, com sigiio e
discrigdo; participar de reunides, cursos, capacilagdes, ou otlros enconiros correiatos a@s fungdes exercidas ou sempre que
convocado; participar e auxlliar na organizagao e execs30 dos evenios promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal; prestar atendimento e orienlagao ao publico, em assunlos relacionados & sua area de aluagao; reportar para o
superior imediato qualquer anosmalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a
inimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha au25s0 no exercicio profissional; responder de forma oportuna
demandas de ouvidorias, demandas judiciass. de 6rgdos de corirale, audiloria e correlatos; ter comprometimenio com as
atividades laborals; exercer, além das atribuigoes aqui descritas, as airibuigdes especificas do seu local de lotagao previsias
no Regimento Interno do érgaa/unidade.

CARGO: CHEFE DE Z0OONOSES

Requisitos: Descrilos no Anexo Il, nos 6rgdos e n~us suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Portaria deve ser abservado o 6rgan e ~ respectiva unicade administrativa de lolagao.

Descrigao: Atua no planejamento, execugdo, fmonitoramento e avaliagZo das servicos realiaados na Unidade de Zoonoses
para o conirole de zocnoses no municipio, garantindo a conformidade com as regulamentagdes de saude e a efetividade dos
servigos oferecidos, reallzando atividades que envolvam: a promo¢ao da gestac estratégica de pessoas, de processos, de
recursos maleniais e patrimoniais; o planejamento, desenveivimenio, execugao, acompanhamento, moniloramento e avaliagao
de planos, programas e profetos e beneficics de protecao social da unidade com seus devidos registros de informagées,
inclusive voltados a modernizagado e a quatidade; a realizag3o de pesquisas e o processamento de informagoes: a elaboragao
de despachos, informagdes, relatérios, offcios, dentre outros com seus devidos registros de informaces. Sao atribuicées do
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: o Profissional que assumir esse cargo, cuja formagao seja compativet com os requisitos requendos para
Responsabilidade Técnica na unidade administrativa, exercera tarbém, caso seja necessano. as atribuigGes de Responsavel
Teécnico: analisar e controlar a cobertura vacinai; coordenar inque-tos epidemiolbgicos da leishmaniose visceral canina
consolidar e analisar a ocorméncia de doengas de notificag3o compuisor,a para conhecimento da situagao epidemiologica de
Zoonose do municipio, propondo e executando medidas de controle: coordenar agdes de castragdo animal; coordenar agoes
de con¥ole da raiva ansmal; coordenar agdes especificas no controle de doengas nao programaticas na area de 200Nn0Ses;
detectar precocemente a ocorréncia de surtos e/ou epidemias de Zoonose, propondo e execulando medidas de controle
fiscal'zar e, se necessano, manter orgtuizados, armazenados. limpc,s @ conservados os matenais, os veiculos e os
equipamentos sob sua responsabilidade, garantindo-:hes o bom funciunamento; garantir a atualizagao anual do censo canino
anualmente; guardar sigilo sobre o que souber em raz3u do exercic’. profissional regular, ressalvados os casos previstos em
lei ou quando solicitado por autoridades compe:ertes; investigar subnolificagdo de doengas através do cruzamenio entre as
notificagbes recebidas e os atestados de 6bito e ce notificagao laboratorial, manter agbes integradas com outros servigos para
controjar 0s agravos & saude. organizar e reslizar atividades educativas relatvas a doengas de notificagdo compulsona,
imunizagao e outros agravos 3 saide coletiva, dirigidas a profssionais da ~raa e saude e a populagdo em geral; orientar o
processo de trabalho dos profissionais que executam agdées de manejn de animais: planejar, organizar e coordenar
campanhas nacionais, estaduais e municipais d¢ vacinagao: produzir e analisar estatisticas vitais, através da coleta, tabulagao
e andlise de dados e da divulgagao dos fatcs vitais, contmbuindo com subsidios para o planejamento, gestao e avaliagao das
atividades desenvolvidas; prover matenais, insumos e medicamentos necessérios a continuidade da ratina da Unidade;
realizar a Gestao da £quipe: fazendo a gestao dos resultados da equlpe por meio de indicadores; delegando tarefas e
responsabilidades de maneira eficiente e justa; promovendo o cumprimento de normas e regras pelas pessoas que compdem o
time; promovendo um ambiente de trabalho co!aborativo e inclusivo; liderando e motivando a equipe para atingir os objetivos
estabelecidos; conduzindo uma avaliagao continua do desempenho da equie e fornecimento de feedback construtivo; realizar
reunibes com as equipes para avaliagao das agdes e resuitados atingidos e para planejamento das agGes a serem
desenvolvidas, para a definigdo de fluxos: inslituicdo de rotina de atendimeni> e acompanhamento dos usuanos; organizagao
dos encaminhamentos, fluxos de informagoes e procedimentos, zelar e manter atualizado o inventario do patrimbnio da
Unidade; zelar pela seguranga das informagdes e pelo correto diresionamento dos valores utilizados para a execugao dos
servigos dos quais estiver incumbido; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato reiatério sobre o processamento dos
trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestao pablica muniapal, na area em que
atua; controlar o ponto dos colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual e coletivo, garantir o cumpnmento de
Nonnas e Regulamentos; manter postura ética e adequafa a sua fungdo, com sigilo e disogdo; participar de reunides
cursos, capacitagdes, ou outs encontros comelatos as 1::ngoes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na
organizagao e execugdo dos eventos pron.cvidos pela Unidade e/uu pelo Gestar Municipal; prestar atendimento e orientagao
ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagdo, reportar para o superior imediato qualquer anormalidade;
respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, cor meio da c¢o. fidencialidade, @ intimidade das pesso3s, grupos ou
organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; respondei de iofina oportuna demandas de ouvidonas, demandas
judiciais, de érgdos de conirole, auditdnia e cotrelatos: ter comprometimento oM as atividades {aborais', exerger, além das
atrbuigdes aqui descnas, as atribuigdes especlficas do seu local e lo#gao previstas no Regimento Intemo do
6rgao/unidade.

CARGO; COORDENADOR DE UBS
Requisitos: Profissonal de Nivel Superior em Enfermagem, com registro profissional.

Descrigao: Atua como enfermeiro @ na gestao e supeivisao de Unidade Basica de Saiide, coordenando e avallando agoes de
saude, definindo estratégias para unidades e/ou programas de satde; realizando atendimento biopsicossocial; administrando
recursos financeiros: gerenciando recursos humanos: S$ao atribuicées do Coordenador de UBS: o Profissional que assumir
esse cargo, cuja formagao seja compativel com os requisitos requeridos para Responsabllidade Técnica na unidade
administrativa, exercera também, caso seja necessario, as atribu'icies de Responsavel Técnico; trabalhar, quando for o caso,
de forma harmoniosa e coesa com o Diretor de UBS de Atendmento Estendido na gestdo da Unidade; fazer, quando for o
caso. horario intercalado com o Diretor de UBS paia que haja sempre a presenga de um dos dois na Unidade em seu horano
de funcionamento; acompanhar os indicadores do programa de financiamento da Atengao 8asica vigente. de sua unidade de
saude, levando a reunido de equipe os indicadores nao atingidos pasa possiveis estratégias de alcance das metas no tefmitorio;
acompanhar, onentar e monitorar os processos de traba'ho das equipes que atuam na Atengao Basica sob sua coordenagao,
contnbuindo para implementagdo de politices. estraiégias e progiamas de saGide, bem como para a mediagao de conflitos e
resolugao de problemas: conhecer a rede de servigos e equipamentos soctzi3 do temténo. e estimular a atuagao intersetonal
com ateng3o diferenciada para as vulnerabilidades ~xistentes no territéno; conhecer as Redes de Atengao a Saude, participar
e fomentar a participagao dos profissionais na organizagao dos fiuxos de 18:4arios, com base em protocalos, diretrizes climcas
e terapduticas, apoiando a referéncia e contrareferércia entre equipes que atuam na Atengao Basica e nos diferentes pontos
de atengdo. com garantia de encaminhamentss responsdveis; conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais. as
diretnzes e nonnas que incidem sobre a Atengdo Basica em dmbito municipai. com énfase na Politca Nacional de Ateng3o
Basica, de modo a onentar a organza¢3o do processo de trabalno ne UBS; identificar as necessidades de
formagao/qualificagdo dos profissionais em conjunto com a equipe. visando meihonas no processo de trabatho, na qualidade e
resolulividade da atengao, e promover a Educagdo Permanente, seja mobilizando saberes na prépria UBS. ou com parceiros:
manter tocal acolhedor e organzado para receber os usuarios; mitigar a cultura na qual os membros das equipes assumem
responsabilidades pela sua propna seguranca e de seus colegas, pacientes e familiares, encorajando a identificag3o, a
notificacdo e a resolugao dos problemas relacionados a seguranga; assegurar a adequada alimentagao de dados nos sistemas
de informagao vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagao para analise e
planejamento das agdes. e divulgando os resultados obtidos; participar e onentar o processo de terntarializagao, diagnostico
situacional, planejamento e programagao das equipes, avaliando resultacos e propondo estratégias para o alcance de metas
de saude, junto aos demais profissionais; potencializar a utilizagao de recursos flsicos, tecnologicos e equipamentos
existentes na UBS. apoiando os processos de cuidado a partir da orlentagace a equipe scbre a coneta utilizagdo desses

s ) e — e A w_....@._._._______.__.__._ — 0

CNPJ: 03.439.239/0001-50 (66) 3402-2000 srbprefbg@hotmail.com  Rua Carajas, n®522, Centra
CEP: 78.600-907 Barra do car\:asJMT




o R T e Y

PREFEITURA

|
'BARRA L) GARCAS

e ——

GESTAO QUE TRAR At MA CGM RESPONSABILIOADE ==

recursos; realizar a gestdo da infraestrutura e dos insumss: {manutenc3o, logistica dos matenais, ambiéncia da uBSs), zelando
pelo bom uso dos recursos e evitando o d=:"sbastecimento; realizar acsl™imento dos usuanos do temidio quando necessano

através de escula ativa de suas possiveis queixas. bem cotan promver os encaminhamentos necessanos para a resolutividade
das queixas; representar 0 servigo sob sua coorder 3¢A0 esn todas < Instancias necessanas e articular com demais at.DlteS.da
gestao e do temtério com vistas a qualificagdo io trasalho e da atergéo a satde realizada na UBS:; tomar as providéncias
cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocoTéncias que interffiram no funcionamento da unidade; garantir o envio dos
relatorios mensais e semestrais da UBS, conforne solicitado pelos érgaos superiores; desempenhar larefas admmistxab:vas
inerentes & fungao, bem como representar a Institifigao; auxiliar na gestao Je passoas (GP) da UBS., informando justificativas
de ponto, envio de atestados conforme orientagao do setor de Gestdo de Pessoas, orientar as equipes sobre registro comelo
do ponto, bem como comunicar o setor responsavel se forem identificados problemas écnicos; representar a unidade em
comissdes, colegiados, comités ou grupos dz trabalho referentes & sua area de atuagao; realizar reuniGes com as equipes
para avaliagdo das agdes e resultados atingidos e para pianejamento das agdes a serem desenvolvidas, para a definig3o de
fluxos; instituicdo de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuarios; organizagdo dos encaminhamentos, fiuxos de
informagdes e procedimentos; zelar e manter atualizado o inventario do patriménio da Unidade: zelar pela seguranga das
informagdes e pelo correto direcionamento dos valores utilizados para a execigdo dos servigas dos quais estiver incumbido;
apresentar, mensalmenle, ao seu Chefe imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e resuitados
alcangados, assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, na area em que atua; garantir o cumprimento de
Normas e Regulamentos; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar duvidas do dia a dia: manter postura élica e adequada a
sua fungdo, com sigilo e discrgao; paiticipar de reunides; cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado; parlicipar e auxiliar na organizagao e execugao dos eventos promovidos pela Unidade
e/ou pelo Gestor Municipat; propor estratégias, diretnzes ou poilticas destinadas a otimizagao e 8 modernizagao das atvidades
sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagao ao publico, em assuntos relacionados 4 sua area de atuagao; reportar
para o superior imediato qualquer anormalidade, respeilar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade.
a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acosso no exercicto profissional, responder de forma opcituna
demandas de ouvidonas, demandas judicialis, de orgaos de controle, audiloria e correlatos; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, além das atrihi,;0es aqul descritas, as atribuigoes especificas do seu local de lotagao previstas
no Regimento Interno do érgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE UNIDADE DE SAUDE

Requis'tos: Descritos no Anexo I, nos 6rgdos e nas suas respactvas wvdads administrativas. Por isso, no memento da
elaboragao da Por#aria deve ser observado o 6rgao e a especiva unidade adminiswativa de lotagao.

Descrigdo: Atua na gestdo e supernvisao uas atividades didrias da Unidade da Saude, garantindo a conformidade com as
reguiamentagdes de saude e a efetividade das servigos oferecidos para assegurar o sucesso da Unidade de salde e a
exceiéncia no atendimento ao cidadao, realizando atividades que envolvam: a promogao da gestao estratégica de pessoas, de
processos, de recursos materiais e palimonias: o planejamento, desenvolvimento, execugao, acompanhamento,
monitoramento e avaliagado de planos, programas e projetos e beneficios de protegao social da unidade com seus devidos
registros de informagdes. inclusive voltados a modemizagao e a qualidade; a realizagdo de pesquisas e o processamento de
informagdes; a elaboragdo de despachos, informagoes, refatérios, oficios, dentre outros com seus devidos registros de
informagdes e o trabalho de forma articulada com os demais servigos que integram a rede de saude. $do atribuicoes do

ida o Profissional que assUmir esse cargo. cuja formagao seja compativel com os requisitos
requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade administrali/a, exercera também, caso seja necessario, as atribuigoes
de Responsavel Técnico; assegurar que oS processos e os resultados estejam de acordo com as expectalivas e normas
estabelecidas; realizando um monitoramento constante para garantir a con,ormidade com as legislagoes vigentes; coordenar
de forma conlinua os Sistemas de Informag3ao em Saude; fazer a Gestdo da Unidade de Saiide e garantir o seu pleno
funcionamento; fortalecer o nicleo de gestac das-unidades de funcionamento para resolugao frente aos problemas detectados
durante os plantdes, garantir as nolif ieagoes de agravos e doengas de acordo com fluxos estabelecidos pela Secretaria de
Saude, garantir o acesso dos usuanos do 3JS Municipal e coordenara agéw+ da continuidade do cuidado e a integralidade da
atengao; laborar, acompanhar e avaliar o ptanejamen.o de atividades, de acordo com os instrumentos de gestao municipal
promover o atendimento de metas, objetivos e indicadcres da UnioadefEquipamento alinhados com o Plano de Govemo
Municipal e do SUS: buscando o atendimento Qe melas, elaborando relatérios periédicos sobre o progresso das metas e o
cumpnmento das normas, criando relatérios operaciorais e analiticos com base na andlise de resuitados, promovendo o
cumpnmento de normas e o atendimento de metas pelas pessoas da equice: elaborando planos de agao para atingir as metas:
conduzindo e participando de reun:des de analise de resuitados e de inoic3dcras; promover a melhaiia da qualidade dos
servigos assistenciais prestados aos usuaiios pela Unidade de Saude, pasticipar da elaboragao e implementagao da linha de
cuidado referente as especialidades da unidade. realizar monitoramento d& ociosidade e absenteismo das especialidades
ofertadas; realizar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutengao, logistica dos matenais, ambiéncia da unidade}
zetando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento; realizar acolhimento dos usuanos do temténo qguando
necessario, através de escuta ativa de suas possiveis queixas, bem como providenciar os encaminhamentos necessarios para
a resolutividade das queixas; representar o seivigo sob sua coordenagao em tadas as instdncias necessanas e articular com
demais atores da geslao e do territcrio com vistas a qualificagao do trabalho e da alengdo a saude realizada na unidade; tomar
as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias que ‘nterfiram no funcionamento da unidade; garantir o
envio dos relatérios mensais e semestrais da unidade, conforme solicitado pelos ¢rgios superiores; desempenhar tarefas
administrativas inerentes & fun¢do, bem como representar a Instituicao, auxiliar na gestao de pessoas (GP) da unidade,
informando justificativas de ponto, envio de atestados conforme unenteg3o do setor de Gestao de Pessoas. orienser as equipes
sobre registro correto do ponto, bem como comunicar o setor responsavel se farem identificados problemas técnicos:
representar a unidade em comissdes, colegiados, comités o' grupos de trabalho referentes a sua area de atuagao; realizar
reunioes com as equipes para avaiiagdo das agdes e restltados aurgidos e para planejamento das agdes a serem
desenvoividas, para a definicao de fluxos; instituigao de roti:a de =*endmento e acompanhamento dos usuanos; organizagio
dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos; zelar e manter atuaiizado o Inventario do patrim&nio da
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Unidade; zelar pela seguranga das informagoes = oeio correto direcionamento dos valores yt_anlizados para a execugao dos
servicos dos quais estiver incumbido; apresentar mensalmente, ao seu Crafo Imedlatc! rela'topo sobrel o prooess_amenlo dos
trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos aivs w3 gestao pub!lca mumcpal. na area em que
atua; controlar o ponto dos colaboradores e acompanhar % desenvolvwmentv individual e coletivo; garamqu cumprimento t':ie
Normas e Regulamentos da Unidade/Equipamento sod sua responsabilidade: buscando o oonhgamento das leis.
regulamentagdes e politicas municipais; direcionando a aplicagdo correta das normas em todas as ‘qnvadades e processos
administrativos; gerir as pessoas da equipe. de modo a tirar duvidas do dia a dia; manter postura etica e adeqt{ada asua
fungdo, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros oorrglatos as fch;oes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagao e exewgéo dos eve\ntos ptomovu_ios pela }deade
efou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e a modemizagao da_s atividades
sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados asua érga de atuaf;ao; reportar
para o supenor imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade
a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha aczsso no exer<icio profisstonal; responder de forma oportuna
demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgaos de cantrole, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, alem das atribuicdes aqui descritas, as atribuigoes especificas do seu local de lotagao previstas
no Regimento Interno do 6rgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE UNIDADE FARMACEUTICA

Requisltos: Profissional de Nivel Superior em Farnnacia ou Farmacia e Bioguimica, com diploma devidamente registrado e
registro na Classe.

Descrigao: Atua na gestao e supervisao de Farmacias Publicas, inclundo a gestao de medicamentos, realizando atividades
que envolvam: a promogdo da gestdo estrategica de pesscas, de processos, de recursos matenais e patrimoniais, o
planejamento, desenvolvimento, execugdo, acompanhamento, monitaramanto e avaliagao de planos, programas e
projetos e beneficios da unidade com seus devidos registros de informagdes, inalusive voltados 3 modernizagao e a quatidade;
a realizagdo de pesquisas e o processamento de informagdes; a elaboragdo de despachos, informagdes, relatorsios, oficios.
dentre outros com seus devidos registros de infonmagdes e o trabalho de forma articulada com os demais servigos que
integram a rede de salde e socioassistencial do Municipio. Sao de Undade Farmacéutica:
fazer a Gestao da Unidade Farmacéuta e garantir o seu pleno funcionamengo; garantir a qualidade de produtos e servigos
farmacéuticos: monitorando produtos, processcs, areas e equipamentos. emitindo laudos, pareceres e relatorios; controtando
descarte de produtos e matenais; paricipando em agbes de protegao ao meio ambiente e 4 pessoa; laboras, acompanhar e
avaliar o planejamento de atividades. de acordo com 0s snstrumentos ds gest3d municipal, participar da formulagdo de
politicas e planejamento de agdes sobre medicamentos: desenvolver agbes para piomog30 do usa racional de medicamentos;
planejar, coordener, monitorar e controlar o estoque e distribuicdo de medicamentos; prestar assessoremento técnico aos
demais profissionats da satde, dentro de seu campo de especial.dada; prestar sefvigos aos usuarios:' orientando no uso de
produtos; aplicando injetaveis; realizando pequenos cusativos; medindo préssdo arterial; prestando servigos de inaloterapya;
produzir medicamentos, alimentos, cosméticos, insumos, imunobiologicos, domissanitdnos e correiatos: definindo
especificagbes tecnicas de matéria-pnma, embalagem. materiais, eqipamentos e instalagdes, selecionando fornecedcres,
determinando procedimentos de produgao e manipulagao; programando produgdo e manipulagao; manipulando medicamentos.
promover a insergao da assisténcia farmacéutica nas redes de atengao & salde; promover a methoria da qualidade dos
servigos assistenciais prestados aos usudrics pela Unidade Farmacéutica; realizar tarefas especificas de desenvolvimento,
produgdo, dispensagao, controle, armaze.vumento, distribuigdo = transportea de produtos da area farmacéutica tais como:
medicamentos, alimentos especiais. cosmeticas. imunnbiolégicos, domissasnilanos e insumos correlatos; realizar andiises
clinicas, toxicolégicas, fisioquimicas, bioldgicas, rurobivldgicas e bromatoldgicas; dispensar medicamentos,
imunobiolégicos, cosméticos, alimentos especiais e correlatos: selec.onando produtos farmacéutces. criando critérios e
sistemas de dispensagao; avaliando prescrigao; procedendo a dispensacdo, instruindo sobre medicamentos e correlatos:
notiticando fammaco-vigildncia; supesvisionar arnazenamento, distrbuigdo ¢ transpote de produtos: comprovando ongem dos
produtos; fixando critérios de ammazenamento; fracionando produtes; colahorainsfo na definigdo de logistica de distnbuigao;
promover o atendimento de metas, objebvos e indicadores da Unidade/Equiha.nento alinhados com o Plano de Governo
Municipal e do SUS: buscando o atendimento de metas, elaborando relatérios periddicos sobre o progresso das metas e o
cumpnmento das normas, criando fefaténics operacionais e analiticos com base na analise de resultados, promovendo o
cumpnmento de normas e o atendimento de metas pelas pessoas da equipe; elaborando planos de agdo para atingir as metas;
conduzindo e participando de reunides de andlise de resultedos e de indicadores; promover a melhona da quafidade dos
sSenpos assistanciais prestados aos usuatios pela Unidade de Salde; participar da elaboragao e implementagao da linha de
cuidado referente as especialidades da unidade, realizar monitoramento da ociosidade e absenteismo das especialidades
ofertadas, realizar a gestao da infraestrutura e dos insumos (manutengdo. logistica dos matenais. ambiéncia da unidade}
zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento; realtzar acolhimento dos usuarios do teritério quando
necessadrio, através de escula ativa de suas possiveis queixas, bem como fornecer os encaminhamentos necessanos para a
resolutividade das queixas: representar o senvigo sob sua coor.ignagdo em %odas as instancias necessarias e articular com
demais atores da ges¥o e do territéno com vistas a qualificagao do irabalho & da atengdo a saude reatizada na unidade: tomar
as providéncias cabiveis no menor prazo possived quanto a ocorr&ncias que interfiram no funcionamento da unidade: garantir o
envio dos relatdnos mensais e semestrais da unidade. conforme solicitadn pelos 6rgaos superiores; desempenhar tarefas
administrativas inerentes & fungdo, bem como representar a In:tituig@o; auxiliar na gestao de pessoas (GP) da unidade,
informando Juslificativas de ponto. envio de atestados conforme orieritag3o do setor de Gestao de Pessoas, onentar as equipes
sobre registro correlo do ponto, bem como comunicz: 0 setor responsavel se forem identificados problemas $écnicos;
representar a unidade em comissoes, ccl-i¢iados, comités ou gn.;0s ¢ trabalho referentes & sua area de atuagdo: realizar
reunides com as equipes para avaliagdo das aghes € resultatios atingidos e para planejamento das agdes a serem
desenvolvidas, para a definigao de fluxos; instituici. 4r. *4ne de ate~dGimento e acompanhamento dos usuarios; organizagao
dos encaminhamentos, fiuxos de informagoes ¢ procedimentos; zelar ¢ inanter atualizado o inventano do patrimdnio da
Unidade; zelar pela seguranga das informagdes = peic. correto direcyonamento dos valoras utilizados para a execugdo dos
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servigos dos quats estiver incumbido; apresentar. mensaimente, a0 seu Chefe |media(c3 f&iqtép’o sobre o prpcessamenlo dos
trabalhos realizados e resulbados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipai, na area em que
atua; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos da Unl‘daQelEquu'pamen(p so_b sua responsabilidade. buscando o
conhecimento das leis, regulamentagdes e politicas municipais; direcionando a apllt_:af;ao correta dgs normas em todas as
atividades e processos administrativos; ger r as pessoas da equipe, de modo a trar duv!das do dia a dia; manter postura ética
e adequada a sua fungao, com sigilo e discrigao; participar de reunides, CUrsos, papa_cnacées. ou_outros encontros correlatos
as fungdes exercidas ou sempre que convocado, participar e auxiliar na organizagao e execugao _dos Aeventos promqwdc_rs
pela Unidade efou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, dire:nzes ou politicas destinadas a otimizagao e a modernizagao
das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagao ao publico, em assuntos relacionados a sua drea de
atuagao, reportar para o superior imediato qualquer anormalidace; respeitar o sigilo profissional a im de prpteger. por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagoes, a que tenha acessono exercicio profissional, responder
de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de orgaos de contiole, audlzon'a e oqt{elatos. ser
comprometimento com as atividades laborais. exercer, alem das atribuigdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu
local de lotagdo previstas no Regimento interno do 6rgao/tinidade.

CARGO: COORDENADOR DO SINE

Requisitos: Descntos no Anexo li, nos 6rgdos < na@s suas respectivas urtidades adminiswrativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Portatia deve ser observado o 0rgao e a respectiva unidade acvwinistrativa de lotagéo.

Descr ¢3o0: Atua na gestdo e operagdo dos servigos de emprego e capacitagao oferecidos pelo Sistema Nacional de Emprego
(SINE) executando a administragdo eficiente dos recursos materiais, humanos, técnicos e financeiros do programa e
garantindo que as operagdes diarias fluam de maneira eficaz e atendam as necessidades da populagao trabalhadora. $a0

do do : assegurar a permanente arb'culagdo com a Matnz Nacional do SINE, além de
estabelecer diretrizes de trabalho, programagoes e prioridades para o posto municipal; atender empregadores que desejam
disponibilizar vagas ou realizar processos selelivos; conduzir a identificagdo de pontos foites e fraglidades do posto de
atendimento, estabelecendo pianos de agdao com metas daras e indicadores para avaliar o desempenho; definir metas
objetivos e indicadores do SINE em conformidade com o Piano de Govemc Municipal, desempenhar tarefas admin'istrativas
inerentes a fungao, bem como representar a Instituicdo; estabelecer parcenas s6lidas com empregadores locais, garantir o
atendimento das metas, objetivos e indicadores do SINE; garantir o cumpnmento de Normas e Regulamentos do SINE
buscando o conhecmento das ieis, regulamentagées e paliticas ritinicipai: direcionando a aplicagdo corrsla das normas em
todas as atividade e processos administrativos; assegurar que Js processos € 0s resultados estejam de acordo com as
expectativas e normas estabelecidas; realizando um monitorarnento constante pata garamtir a confonnidade com as legislagoes
vigentes; garantir o cumpfimento de Normas e Regulamentos do SINE; garantir que a unidade preste um atendimento
proativo e eficiente; manter contatos regulares com 6rgaos. empresas e entidades que operam no mercado de tiabalho
buscando sempre melhorar a integragao e a cotaboragdoentre diferentes atores do mercado; manter feedback continuo sobre
os encaminhamentos realizados; promever . atendiment» de metas, abielivos e indicadores do SINE alinhados com o Piano
de Govemo Municipal: buscando o atendirento de metas, elabofrando relathrics periddicos sobre o progresso das melas e o
cumpnmento das normmas, criando retatdrios operar.ienais e anali##icos com base na andlise de resultados; promovendo o
cumprimento de normas e o atendimento de metas peias pessoas da equipe; elaborando planos de agdo para atingir as metas;
conduzindo e participando de reunioes de anailice de resultacos e de indicadores; propor estratégias, diretrizes ou politicas
destinadas & otimizagao e a modemizscdo dag atividades Sob sua competéncia, representar a unidade em comissces
colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes & sua area de atuagac; raalizar a Gestao da Equipe do SINE: fazendo a
gestdo dos resultados da equipe por meio de indicadores, delegando tarefas o re.3;:onsabilidades de maneira eficiente e justa
promovendo 0 cumpnmen® de NoMAS e regras pelas pessoas que compdoem o sme; promovendo um ambiente de trabalho
colaborativa e inclusivo; liderando e motivanrio a equipe para atingir os objetivas estabelecidos; conduzindo uma avaliagao
continua do desempenho da equipe e fomecimento de feedback construtivo; realizar a gestao dos semgos de emprego e
capacitagao oferecidos pelo Sistema Nacional de Emprego {SINE); realizar a intermediagdo com a m3o de obra; realizar o
acompanhamento mensal de indicadores; tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivei quanto a acorréncias que
interiram no funcionamento da unidade; desempenhar tasefas administrativas inerentes a fungdo. bem como representar a
instituigdo; auxiliar na gestdo de pessoas (GP) da unidade, informando justificativas de ponto, envio de atestados conforme
onentagao do setor de Ges¥o de Pessoas, ofientar as equipes sobre regisdo correto do ponto, bem como comunicar o setor
responsave! se forem identificados problemas técnicos; representar a unidade em comissoes, colegiados, comtés ou grupos
de trabalho referentes a sua area de atuagao; realizar reunides com as equipes para avalliagdo das agoes e resultados
atingidos e para planejamento das agdes a serem desenvoividas, para a definigdo de fiuxos; instituicdo de rotina de
atendimento e acompanhamento dos usuérios; organrizagdo dos encaminhamentos, fiuxos de infairmagdes e procedimentos.
zelar e manter atualizado o inventario do patriménio da Unidade; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério
sobre o processamento dos trabalhos realizados e resuitados alcangedos; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica
munictpal, na area em que atua; garantir o cumprimento de Nermas e Regulamentos da Unidade/Equipamento saob sua
responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regu'smentzgdes e politicas municipais; direclonando a aplicagao correta
das normas em todas as atividades e processos aominisirativos; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar duvidas do dia a
dia; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigao; garticipar de reunides. cursos, capacitagdes, ou
outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou ~eino‘e Jue convor.ado; participar e auxiliar na organizagao e execugao
dos eventos promovidos pela Unidarie e/ou pelo Gesto: Municipal, propor estratégias. diretrizes ou politicas destinadas a
otimizagao e a modemizagao das atividades sob ,ua competéncia; prestar atendimento e arientagao ao publico. em assuntos
relacionados a sua area de atuag3o, reportar para ¢ supenor imediato qalquer anormalidade: respeitar o sigilo profissional a
fim de proteger, por meio da confidencialldade, 2 intirudade das pessoas gr.pos ou organizagdes. a que tenha acesso no
exercicio profissional; responder de forma opoituna demandas de ouvidesas, Jemandas judiciais, de érgaos de controte.
auditona e correlatos; ter comprometimento com as ativirlades laborais, exercer, além das atribuigdes aqui descntas, as
atribuigses especificas do seu lacal de lotagac previstas no Regimento Intemo do érgao/unidade.
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CARGO: MEDIADOR DE APOIO AS ATIVIDADES DE PROGRAMA DE ENSINO EXPERIMENTAL

Requisitos: Profissional de Nivel Médio ou Supenor ¢cm faimagac e/ou conhecimento e expenéncia comprovados
compativers com o Programa de Ensino Expenmental em que ira atuar

Descrigao: Atua, por meio de atividades estiuturadas, para o desvnvoivimento de fazeres e praticas na Unidade de Ensino
onde se desenvolve o Programa de Ensino Zxperimentat comc estratégia para o alcance dos objetivos dos Programa junto 3
Comunidade Escolar. Sdo_atribuicées do_Mediador_de io 3s Alivicades de Programa de Ensino Experimental:
executar as atribuigbes especificas para o Cargo adequacias ao Programa de Ensino Expenmental, prewvistas no Regimento
intermo e no Projeto Pofitico Pedagégico da Unidade de Ensino; trabalhar de forma integrada e articulada com a Gestao
Escolar (Diretor e Coordenadores Pedagdgicos) @ com o Coordenador e Supervisor do Programa de Ensino Expenmental para
promogao e execugdo das atividades do Programa visando @ melhoria da qualidade do ensino e a humanizagao dos servigos
do programa junto aos professores, alunos e pais da comunidade escolar; in.entivar o engajamento dos alunos nas atividades
do Programa de Ensino Experimental; organizar e executar o planejameni» das atividades de sua responsabilidade.
participar de reunibes com a equipe gestora da escola e do programa; axecusar as atividades. conforme metodologia
preceituada para o programa a que se vincul3; registrar observagoes, quando necessario, durante a execugao das atividades
para buscar orientagao e aprimorar o programa; assegurar a.legafidade dos atos da gestao publica municipal, na drea em que
atua; prestar atendimento e orientagao ao publico, em assuntos relacionados a sua drea de atuagao, manter postura ética e
adequada a sua fungao, com sigilo e discrigao; participar de reunides, cursos, capacitagoes, ou outros encontros correlatos as
fungGes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagao e execugao dos eventos promovidos pela
Unidade elou pelo Gestor Municipal, respeitar o sigilo profissional a fim de proteger. por meio da confidencialidade, a
intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, além das atribuicbes aqui descntas, as atribuigdes especificas do Programa de Ensino
Expenmental que integra previstas no Regimento intemo e no Pro’:to Poalftico Pedagégico da Unidade de Ensino.

CARGO: OUVIDOR GERAL
REQUISITOS: Servidor efetivo com Nivel Supetior designado pelc Prefeito.

DESCRIGAO: Atua como um elo de crmunicagdo entre os cidaddos e a prefeitura. Ele & responsavel por receber e
encaminhar manilestagdes da populagao, monitorar a Qualidade dos senigos municipais, promover a c:dadania e controle
social, e propor melhorias com base no feedback dns cidadaocs. Ajuda a garantir a transparancia e eficiéncla na gestao publica,
contribuindo para uma administragdo mais paititipativa e justa. i : assegurar, dé modo
permanente e eficaz, a preservagao dos pnncipios da legalidade. moralidade e eficiéncia dos atos dos agentes da
Administragao Dire a e Indireta Municipal: assessorar o Prefeito Municipai no axerciCia de suas atibuigbes; cobrar respostas
das unidades administrativas e técnicas a respeito das manifestagoes a elas enci minhadas e levar ao conhecimento do Chefe
do Poder Executivo os eventuais descumprimentos: coordenar agdes integradxs corn os diversos 6rgaos da municipalidade, a
fim de encaminhar, de forma intersetorial, as reclamagoes dos municipes quo envolvam mais de um 6rgdo da administragao
direta e indireta; coordenar, acompanhar e supecvisionar. o servi¢o de informagoes ao cidadao; dirigir. coordenar e monitorar
as atividades pertinentes a Quwvidoria Geral do Municipio: executar outras atividades pertinentes regularmente ordenadas ou
delegadas pelo Poder Executivo Municipaj, em atendimento ao Interesse Publico: informar ao cidadao sobre o andamento, a
resolugdo e/ou conclusao de suas manifestagies; organizar, interpieiar, consolidar e arquivar as informagdes oriundas das
manifestagdes recebidas de seus usudrios e produzir relatorios com dados gerenciatls, indicadores, estalisticas e analises
técnicas sobre o desempenho da Administragao Municipal Direta e Indireta, mensalmente ou a qualquer tempo, a pedido do
Chefe do Poder Executivo. sendo que o relatdrio deverd conter minimamente: Numero total de manifestagdes (protocoladas e
nao protocoladas); Canais de entrada; Class'ficagdo; Descrigdo da motivos / iipificagdo, Status das manifestagdes; assegurar
a legalidade dos atos da gestao pablica municipal, na drea enm» yue atua; prestar atendimento e orientagdo ao pablico, em
assuntos relacionados 4 sua drea de atuagdo; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigao;
participar de reunides, cursos, capacitagoes, ou oulros encentros commelatos as fungbes exercidas ou sempre que convocado;
participar e auxiftar na organizagio e execugao dos eventos promem#dos ;@la Unidade e/ou pelo Geslor Municipal: respeitar
o sigilo profissional a fim de proteger, por meic da confidencialidadges. a intimidade das pessoas, grupos ou orgamizagdes, a que
tenha acesso no exercicio profissionat: ter comprometimento com as alividades laberais; exercer, além das atribuigoes aqut
descritas, as atribuigoes especificas do seu locai de Iota3aa previssas no Regimento Intemo do 6rgao/unidade e da legislagao
vigente a respeéito da Quvidona.

CARGO: OUVIDOR SUS
REQUISITOS: Servidor efetivo com Nivel Superior aesignado pelo Prefeito

DESCRIGAQ: Atua como um elo de comunicagao entre 0s ¢idadaos e a Gestao do Sistema Unico da Saide no Municipio. Ele
€ responsavel por receber reclamagdes. deruncras, sugestoes. elogios e demais manifestagoes dos cidad3os quanto aos
servigos e atendimentos prestados pelo SUS nu municipio. Ele 4. também, responsave! por encaminhar manifestagoes da
populagéo, monitorar a qualidade dos servigos SUS e propor melhorias com base no feedback dos cidad&os. Ajuda a garantir a
transparéncia e eficiéncia na gestao dos sevigos do SUS no municipits. contribuindo para uma administragao mais participativa
como elo entre o cidadao e a administragao publica. Sdo atribuices do Quvidor SUS: articular-se com a Secretaria
Municipal de Saude e suas édreas administrativas e técnicas com vistas a garantir a instrugdo correta, objetiva e agil das
manifestagdes apresentadas pelos cidadaos, bem como a sua conclusdo dentro do prazo estabelecido, para resposta ao
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cidadao: cobrar respostas das unidades administrativas e técnicas a respeito das manlfestagﬁes aelas engammhadas e»levar
ao conhecimento do gestor os eventuais descumpnmer:.s: dingir, £oerdenar e monitorar as a\wudgdgs pestinentes a Ouvidona
no Ambito do Secretaria Municipal de SairJ::. estimular 2 promover a :\valiagao dos servigos pub!lcos prestados pelo SUS:
informar ao cidadao sobre o andamento. a vesolug © #/ou vanclusdo de suas rz.antfestaooes_: organizar, interpretar, consolidar
e arquivar as informagdes oriundas das manifestagozs racel’idas de c=2us usuarios e prodp;ur relalénog com dados gerenciais,
indicadores, estatisticas e andlises lécnicas sobre o desempenho da Secretaria Municipal de Sadde, mensalmenle_ ou a
qualquer tempo, a pedido do Secretano Mun'cipal de Saude, garantindo que os dppos gerados mmham as prestagoes_de
contas da ecretaria Municipal de Saude, sende que o relatdrio devera conter minimamente: Numero .tqlal de. manifestagoes
{protocoladas e n3o protacoladas); Canais de entrada Classificagao; D&sui??o dg motivos ‘ tipificagao, _Slatus das
manifestagoes; promover e apoiar a promo¢do da transparéncia, do acesso a k-iurmagao e da partlclp_at;éo soclal_; re:ceben
examinar e encaminhar preferencialmente ao Gabinete da Secretana Municipal de Salde, as manifestagoes ou denuncias dos
cidaddos e outras partes interessadas, no tocante @ atuagdo dos gestores da saude munlcnpa[ e{ou as éfgas a eles vinculadas
{(deparlamentos, setores, coordenagdes, etc); assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipai, na area em que
atua; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuag o; manter postura ética e
adequada a sua fungao, com sigilo e discrigao, pasticipar de reunides, cursos, capacitagoes, ou outros encontros corrglams as
fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagdo e execug o dos eventos promowf_tus pela
Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; respertar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da conf.dencialidade, a
intimidade das pessoas, grupos ou-organizagdes, a que lenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de {otagao previsias
no Regimento intemo do érgaofunidade e da legislagao vigente a *-speito da Ouvidoiia SUS.

CARGO: SUPERVISOR DE AVSEC

Requisitos: Profissional de Nivel Médio, com Curso Basico AVS%EC e conhecimento das Normas e Procedimentos AVSEC em
vigor.

Descrigao: Atua na gestao aeroportudria do PAunicipio. sendo responsavel por supervisionar e coordenar as atividades de
seguranga da aviagao civil, garantindo totai confomidade com as rormas e regulamentos aplicaveis. S3o atribuicdes do
i de : acionar a equipe de |eguranga, superiores ou @ ANAC para controllar qualquer anormalidade no
Terminal de Passageiros e areas adjacentes; acionar e apeiar 1gaos no atendimento a voos nao previstos ou em casos de
seguranga da aviagao; acompanhar acidentes/ocorréncias de solo envolvendn pessoas, veicuios e aeronaves, fotografando,
assessorando e acionando o CENIPA; coordenar e supervisionar a equipe. con'““ando as atividades pertinentes ao sistema
de tidfego, validando escalas de setvigo das equipes, onentartdo, distribuindo e avaliando as tarefas da equipe de trabalho,
executar e acompanhar solicitagbes de servigos de limpeza, reparos ou manutergoes em ins¥elagoes, equipamentos, palios ou
pistas, podendo solicitar o isolamento de areas quando necessaro; executar oulias tarefas relacionadas a seguranga da
aviagdo civii, conforme necessano; fiscaltzar a circulagio de veiculos, pessoas e equipamentos, garantndo o correto
credenciamento e seguranga. fiscaltzar situagoes de aglomeragoes de passageiros e decldir pelas altemativas que garantam a
conservagao da normalidade dos fluxos operacionais; infonmar o Centro de Operages Aeropoituanas (COA) sabre todas as
questSes operacionais solicidadas com precisdo e em tempo hdbii; manter registrcs precisos e atualizados de todas as
atividades de seguran¢a da aviagao Civll: registiar. falos e ocoméncias “erificadas no Livro Eletrdnico de Ocorréncias (LEO)
para estudo futuro de medidas preventivas; manter relacionamento préximo corn 6rgaos plblicos, empresas aéreas e
concessiondnas para promover colaboragdo mutua e facllidades operaciouais; participar de ieunides e conferéncias de
seguranga da aviagao Givil para manter-se atualizado sobre as tendéncias e desenvolvimentos na drea; providenciar a
manutengao externa necessana em caso de falhas nas redes de bastecimento de agua e energia elética; realizar a Gestao
de Equipe: Gerenciar a equipe de seguranga da avtagao civil, fomecendo onentagdo e treinamento adequados, relatar
anormalidades ocorndas durante o tumo de servigo para todas as arezs envuilvidas; reallzar inspegoes regulares de seguranga
da aviagado civil e avaliar os resultados; responder de forma oponii'na demandas de ouvidonas. demandas judiciais, de érgaos
de controle, auditoria e correlatos; supervisionar e coordenar as atividades de seguranga da aviagao civil em conformidade
com as normas e reguiamentos aplicaveis; supervisionar os procedimentos de seguranga nos portdes de embarque
domésticos, atendendo 8o0s requisitos de e-ajiranga de voo apresentar, mers2imente, ao seu Chefe Imediato relaténo sobre o
processamento dos trabalhos realizados e resuitados alcangados: assegurar a legaiidade dos atos da gestao piblica
municipal, na drea em que atua; garantir o cumpiimen:o de Nortias & Regulamentds, buscando o conhecimento das leis,
regulamentagoes e politicas Aeroportuarias; dire .ionando a aplicagao corret® das normas em todas as suas atividades e
processos administrativos; gerir as pessoas da aquife, de modoa tirar dividas do dia a dia: manter postura ética e adequada
a sua fungao, com sigilo e discr¢do; patticipar de reunioes, cursos, capacitacdes, ou outias encontros correiatos as fungoes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagao = exe~u’; o dos eventos promovidos pela Unidade
e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretiizes ou politicas destinac3as a otimizagao e & modemizagao das atividades
sob sua competéncia; prestar atendimento e ori#ntag 0 ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao; repostar
para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade
a intim’sdade das pessoas. grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna
demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de orgaos de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as
atividades tabora's. exercer. além das atribuigdes aqui descrites, as atribuigoes especificas do seu local de lodagao previstas
no Regimento Intemo do érgao/unidade e na legislagdo vigente sobre a sua area de atuagao.
CARGO: SUPERVISOR DE PROGRAMAS SOCIAIS

Requisitos: Descritos no Anexoc I, nos érgdos e uas suas resnectivas unlocades administrativas. Por iss0. no Momento da
elabora ao da Potitaria deve ser observado o érgao e a respectiva ::nidade administrativa de lotagao.

Descrigao: Atua na gestdo de programa social de ambito fedr:ral, estadual ou municipal realizando atividades que envolvam: a
promog3o da gestdo eskalégica de pessoas, de processos. de ,ecuisos materigis e patrimoniais; o planejamento,
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desenvolvimento, execugdo, acompanhamento, monitcramento e avaliagdo das atividades vinculadas ao programa que
Coordena com seus devidos registros de infori-agées, inclusive voltados a realizagdo de pesyuisas e o processamento de
informagdes; a elaboragdo de despachos, informagges, relatérios, oficio, dentre outros com seus devidos registros de
informagoes e o trabalho de forma articulada com os demais servigos que integram a rede socioassistencial do Municipio. Sdo

do : averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de trabalho que
integra o Pragrama e informar a Secretaria Municipal para orientagdo de como proceder para elaborar e executar o Projeto de
Capacitagao da equipe; coordenar as rotinas administrativas, os pracessos de trabalho e os recursos humanos do Programa;
cuidar da emissao, tramitagdo, divulgagdo, guarda e arquivamento dos decumentos e informagoes da unidade, bem como o
sigilo e a institucionalidade; coordenar a alimentagao de sistemas de informagao de ambito local e monitorar o envio regular e
nos prazos, de informagdes sobre os servigos sodoassistenciais referenciados, encaminhando-os 3 Secretaria a que se
vincula; dirigir as atividades de gestdo em conformidade com as diretrizes estabelecidas por seus superiores; organzar,
promover e supervisionar as agoes e recursas necessanos a execugao das atribuigdes empreendidas pela equipe téenica e
de apoio, e, pesttinentes ao trabalho cotidiano do Programa; participar das reunioes de planejamento e sistematicas
promovidas pela Secretana Municipal de Inclus3o, Assisténcia e Desenvolvimento Socia! do municipio, contribuindo com
sugestoes estratégicas para a melhona dos setvigos a serem preatados; promover a integracdo dos servigos subordinados
comunicando aos 6rgdos competentes nos casos de indisciplina ou ineficiéncia do servidor, supervisionar o programa social
para o qual for designado, sendo responsave! pelo seu pleno funcionamento e atendimento as finalidades precipuas do
mesmo, tudo em conformidade com a politica de assisténcia social; realizar monitoramento da ociosidade e absenteismo das
atividades ofertadas pelo programa:; realizar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutengao, logistica dos matenais.
ambiéncia do espago em que se realiza o programa), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento;
realizar acolhimento dos usudnos do terrtisio quando necessario, atresves de escuta ativa de suas possiveis queyxas, bem
como fomecer os encaminhamentos necessarios para a resolutividade das queixas; representar o servigo sob sua
coordenagdo em todas as instdncias necessdrias & aticular com demais atores da gestdo e do territdsio com vistas a
qualificagao do trabalho realizado; tomar as providéncias cabiveis no menor orazo possivel quanto a ocorréncias que interfiram
no funcicnamento do programa, garantir o envio dos relaténos mensais e semestiais da unidade, conforme solicitado pelos
orgaos superiores; desempenhar tarefas admir'strativas inerentes 3 fungao, bem como representar o programa; auxiliar na
gestdo de pessoas {GP} da unidade, informando justificativas de ponto, envio de atestados conforme onentagao do setor de
Gestao de Pessoas, orientar as equipes sabre registro costeto do ponto, bem r:¢-:0 comunicar o setor responsavel se forem
identificados problemas técnicos; representar o programa en comissoes, colegiados, comltés ou grupos de trabalho referentes
a sua drea de atuacao; realizar reunides com &s equipes para avaliagao das agoes e resuttados atingidos e para planejamento
das agées a serem desenvolvidas, para a definigdo de fluxos; instituigdo de rotina de atendimento e acompanhamento dos
usuarios; organizagao dos encaminhamentos, fluxos de informacgdes e procedimentos; zelar e manter atualizado o invenidno
do patnménio do programa; zelar pela seguranga das infoimagoes e pelo correto direcionamento dos valores utilizados para a
execugdo dos servigos dos quais estiver incumbido; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe imediato relatdrio sabre o
processamento dos abalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gesido publica
municipal. na area em que atua; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos do programa sob sua responsabilidade
buscando o conhecimento das leis, regulamentagoes e patiticas municipais: direcionrando a aplicagdo cometa das normas em
todas as atividades e processos administrakivos; gerir as pessoas da equipe, de moda a tirar duvidas do dia a dia: manter
postura élica e adequada a sua fungdo. com sigilo e discrBo; participar de reun'ides, cursos, capacitagbes, ou outros
encontros cosrelatos s fungbes exercidas ou sempre que convacado; participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos
eventos promovidos pele Unidade e/ou pelo Gestor Municipal, propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a
otimizagdo e 2 modemizagao das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagao ao publico. em assuntos
relacionados 3 sua area da atuagao; reportar para o superior.imeato qualquer anormalidade, respeitar o sigilo profissionat a
fim de proteger. por meio da confidencialidade, a intimidade dos pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no
exercicio profsssional; responder de forma oportuna den:andas de ouvidonas, demandas judiciais, de orgaos de controle,
auditoria e correlatos; ter comprometime.:'G com as atividades laborals; esercer, além das atribuigoes aqui descritas, as
atribuiges especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento !nterno do 6rgao/unidade.

3.2.6 REQUISITOS. DESCRIGOES E ATRIBUICOES S DOS CARGOS & FINGOES DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR (DAS — NiVEL 4)

CARGO: ANALISTA AMBIENTAL

Requisitos: Esse cargo/funcdo deverd ser acupado prioritariamente pelo Servidor Efetivo. Profissional de Nivel Superior
em Gestdao Ambiental; Engenharla Agrondmica, Ciéncias Ambientais, Ciéncias Biologicas, Ecologia, Engenhana Ambiental,
Engenharia Florestal. Engenharia Sanitaria, Engenharia Quimica, Geografia, Geologia e Quimica.

DESCRIGAO: Atuar nas atividades de prevencao, preservacao, estudos e projetas ambientais, contribuindo para a redugao de
impactos ambientais e riscos biologicos, a fim de otimizar os processos e efetuar a prospecgao tecnoidgica, buscando o uso
racional dos recursos naturais. O Analista Ambientat tem responsabilidades atraladas ao planejamento ambiental, estratégico e
organizacional com base nas polikicas nacionais de meio ambients Sio atribuicoes do Analista Ambiental: ao assumir esse
cargo, cuja formac3o for compativel com os requisitos requendos para Responsabiligade Técnica na unidade adminstrativa, o
profissional exercerd também, caso seja necessano, as atnbuigdes de Responsavel Técnico, regular, fiscalizar, confrolar,
auditer e licenciar agdes relativas ao meio ambiente; gerenciar, zontrolar, anditer e licenciar acoes relativas ao meo ambiente:
monitorar questdes ambientaris; conservar as espécies insendas i$ ecossistemnas e os proprios ecossistemas, induindo sua
protecao e manejo: ordenar os recursos pesqueiros e florestais: estimular e difundir as tecnologias, educagao e informagio
ambientais; observar os impactos ambien’.3is de opei-goes oe agentes piblicos e pnvados; desenvoiver relatorios com
informagGes referentes ao meio ambiente a.r. determinada area, a:.zim co.na problemas de saneamento, poluigdo, entre outros;
propor solugbes para resolver problemas ambientais; inspecionar ammostragens de solo e agua, por exemplo, e acompanhar
dados de monitoramento; atuar com orgaos de vigianci:: t:antaria pi--a promover projetos voltados a redugao do impacto do
ser humano no meio ambiente: analisar docurtentos e registror: ambaiantais, redigir relatérios técnicos de auditon'as
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ambientais: apresentar, mensalmente, ao s=v Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e
resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, na area em que atua. manter postura
ética e adequada a sua fungao, com sigilo e discrigio; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outios encontros
correlatos as fungoes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagao e execugao dos eventos
promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; prestar atendimento e orientagao ao publico, em assuntos relacionados
a sua area de awacao; reportar para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de
proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio
profissional; responder de forma opostuna demandas de ouvidorias, demanrias judicais, de 6rgaos de controle, auditoria e
correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuicbes aqui descntas, as atribuicoes
especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento intemo do érgao/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

Requisitos: Descritos no Anexo il, nos dr¢’3os e nas sias respectivas unidades administrativas. Por isso. no momento da
elaboragao da Portaria deve ser observadc: » 4rgao e arespectivaunidade aclitinistrativa de lotagao.

Descricdo: O Assessor de Gabinete ¢ responsave! for prestar assessorla direta e imediata ao Secretario Chefe de Gabinete
na condugao das atividades administrativas, poisticas e sociats relativas de responsabilidade do Gabinete do Poder Executivo
Municipal. O assessor que integra o Nicleo de A=sessoria do Executivo M:nir:'pal, o Gabinete do Poder Executivo Municipal ou
Gabinete do Vice-prefeito podera atuar em outros 6rgaos efou unidades e.ministrativas, conforme designagao do Chefe do
Mediato. : promover o gerenciani¢:ito estratégico, em conformidade com as
diretrizes técnicas estabelecidas pelo Gabinete do Poder Executivo Municipai, encaminhar as providéncias solicitadas pelo
Gabinete e acompanhar sua execugao e atenr¥mento; realizar estudos, coligir informagdes e executar outros trabalhos que lhe
forem atribuidos pelo Secretdrio Chefe de Gabinete; assessorar as relagdes do Secretario Chetfe de Gabinete com os 6rgaos
da administragdo municipal, e entidades exteimas que o demandarem; coordenar a implantagdo de processos de
modemizagdo administrakva e de melhoria continua, articulando as fungdes de racionalizagdo, organizagao e otimizagao,
monitorar e avaliar o desempenho giobal do Gabinete do Pader Executivo Municipal colaborando na identificagao de entraves
e oportunidades na execugao de suas atividades e na propoSi¢3o de agdes que visem assegurar o cumpnmento dos abietivos
e metas estabetecidos; reali2zar o acompanhamento didrios das publicagdes no Didno Oficial, com a indicagdo de agges
pertinentes; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatorio sobre o processamento dos trabathos reafizados e
resultados alcangados; assegurar a legalidade dos alos da ygestao publica municipal, na area em que atua; prestar
atendimento e orientagao ao publico, em assuntos relacionados a sva area de atuagao; manter postura élica e adequada a sua
fungdo, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros ensontros cawrelatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizag3o e execu¢ao dos eventos promovidos pefa Unidade
e/ou pelo Gestor Municipal; reportar para o supeiior imed:iato quaigquer anormatidade; respeitar o sigifo profissional a fim de
proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio
profissional, ter comprometimento com as atividades lahorais; exercer, aiém das atiibuicoes aqui descntas, as atribuigdes
especificas do seu local de lotagao previstas no Regiment intemo do 6rgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE CENTRO CIRURG!CO
Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Eiifermagem com registro profissional

Descrigao: Atua na coordenagdo pianejando, organizando e controlando o aripiente fisico, as atividades e os recursos
materiais inerentes ao Centro Cirurgico, respeiiando as normas estabelecidas e os padrées de seguranga e qualidade. Sao

irt : o Profissional que assumir esse cargo, cuja formagdo seja compativel
com os requisitos requendos para Responsabilidade Técnica na unidade administratva, exercera também, caso seja
necessano, as atrbuigdes de Responsavel Técnico; acompanhar e auxiliar na preparagdo das salas de cirusgia, com
equipamentos, mesas, medicamentos, material de sutura e antissepsia; organizar ambiente de trabalho; organizar os
estoques dos materiais e medicamentos necessarios para os praocedimentos CirGrgicos; orientar, supeivisionar e avaliar o uso
adequado de matenais e equipamentos com o objetivo de garantir o uso coreio; participar da elaboragio de normas, rotinas e
procedimentos do setor, prever e prover recwsos humanos, materiais, equipamentos e instrumental cirdrgico em condigdes
adequadas para Que as cirurgias sejam realizadas, promover, dianaments, a conferdncia dos matenais e medicamentos
utilizados no Centro Cirtirgico; proporcionar uniformizagdodos fuocessos com consequente methoria na assisténcia prestada
ao paciente cirirgico e a equipe multiprofissional; reafizar a previs©o, provisao, organizagao e controle dos recursos matenais,
equipamentos e instrumental cinirgico; realizar a supervis3o e conferdncta de equipamentos, através de escala previamente
elaborada; realizar e manter registro dos materiais utilizados por cir'rgia; <ealizar o controle administrativo da area; realizar
os pedidos, didros e semanais. cuidando para que ndo haja falia dos recursos materiais necessarios ao Centro Cirdrgico;
seguir protocolo em caso de contaminagao ou acidente; solicita; quando necessario, os reparos ao ambiente e equipamentcs
do Centro Cirdrgico; tomar decisdes administrativas e assistenciais com respaldo cientlfica; trabalhar em conformidade as
boas praticas, normas e procedimentos uJs: biossegurnga: zerar pela ¢larda e conservagio do matenal cinrgico e
medicamentos; executar outras tarefas de mesma naaxcza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional;
apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediait. r=@idno sobre & processamento dos trabalhos realizados e resultados
alcangados; assegurar a legalidade dos atos da ¢y2s"do publica mur.icipal, na area em que atua; garantir o cumptimento de
Normas e Regulamentas da area que coordens: Juscando o conhecimentu das regulamentagdes, direcionando a aplicagao
correta das normas em todas as atividades e pioc.zccos administrativos; geri- as pessoas da equipe, de modo a tirar duvidas
do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com si3ity ¢ discrigao; participar de reunides, cursos,
capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungces exercidas ou semsre yue convocado; participar e auxiliar na
organizagao e execugao dos eventos promovidss peia Unicade e/ou pelo Gestor Municipai; propor estratégias, diretrizes ou
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polilicas destinadas a olimizagdo e @ modernizagao das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e onentagao ao
publico. em assuntos relacionados a sua area de atuagao; reportar para o sudenor imediato qualquer anormalidade. respeitar
o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidu~2, a intimida:J@ das pessoas, grupos ou organzagoes. a que
tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oporiuna demaridas de ouvidonas, demandas judictais, de 6rgaos
de contiole, auditoria e correlatos; ser comprometimento cor.) as Alividades laborais: exercer, além das atibuigdes aqui
descnitas. as atribuigoes especificas do seu local de lotagao previstas no Regimento Intemo do érgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE PROTEGAO SOCIAL

Requisitos: Descritos no Anexo li, nos érgdos e nas cuas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragdo da Portana deve ser observado o 6rgdo € a ie:pectiva unidade administrativa de lotagao.

Descrigdo: Atua gestdo do equipamento (unidade) que executa a Protegdo de Social Basica ou Especial (Média e Alta
Complexidade) realizando atividades que envolvam. a promogao da gestao estratégica de pessoas. de processos, de recursos
materiais e patrimoniais; o planejamento, desenvolvimento, execugao, acompinhamento, monitoramento e avaliagao de
pianos, programas e projetos e beneficios de protegao social da unidade com se¢us devidos registros de informagdes, inclusive
voltados @ modernizagao e a qualidade; a reslizagdo de pesquisas e o processamento de informagdes; a elaboragao de
despachos, informagdes, relatérios, oficios, dente outros com seus devidos regstros de informagdes e o trabalho de forma
articulada com os demais servigos que tntegram a rede saocioassistencial do Municipio. Sao atribuicées do Coordenador de
Protecdo Social: acompanhar e analisar os indicadores de desempenho de sua equipe, definindo planos, em conjunto com
cada profissional, para promover a melhoria continua dos sesvigos prestados; averiguar as necessidades de capacitagao da
equipe de trabalho que integra o a Unidade/Equipamento e informar a Secretana Municipal a que se vincula para orientagao de
como proceder para eiaborar e executar o Projeto de Capacitagdo d2 equipe; promover a integragdo dos servigos
subordinados comunicando aos 6érgdos competentes nos casos de irdisciplina ou ineficiéncia do servidor, coordenar de forma
continua a almentagao os Sistemas de Informagdo do SUAS e outros; cosrdenar a execugdo das agdes, assegurando o
didlogo e a participagao dos profissionals e usuarios; coordenar « relagdo cotidiana entre as unidades de prote¢do social e os
servigos socioassistenciais, especialmente os servicos de acolhi'nento e outras pdlilicas publicas, coordenar as rofinas
administrativas e os processos de trabalho, além de gerenclar os recursos humanos das unidades: coordenar o seu respectivo
equipamento social. sendo responsavel pelo seu pieno funcicnamento e atendimento as finalidades precipuas do mesmo, tudo
em conformidade com a politica de assisténcia social e com as direlnzes estabelecidas por seus superiores; cuidar da
emissdo, tramitagao, divulgagao, guarda e arquivamento dos dooumemos e informagdes da unidade, bem como o sigilo e a
institucionalidade; desempenhar tarefas administrativas merentes a fungao, bem como representar o Equipamento Social que
coofdena em outros espacos, quando salic.é.do; garantir o cumpnr,.ento de Normas e Regulamentos da Unidade/Equipamento
sob sua responsabilidade: buscando o confiecmenta das lei's, regulamentagdes e paliticas municipais; direcionando a
aplicagéio correta das normas em todas as atividades e p:ocessos ads.inistrativos; assegurar que 0s processos e 0s resultados
estejam de acordo com as expectativas e nom:as estabelecidas; realizsr’\do um monitoramento constante para garantir a
conformidade com as legislagdes vigentes; organizir, promover e supeMsionar as agoes e recursos Necessarios a execugao
das atnbuigdes empreendidas pela equipe técrica » de apoio. e. pertinenies ao trabatho cotidiano na unidade; promover o
atendimento de metas, objetivos e indicadores da Unidade/Equipamento ainharios com o Planoc de Govermo Municipal e do
SUAS: buscando o atendimento de metas. elaborando relatérios periddicos sobre < progresso das metas e o cumprimento das
normas, criando relatorios operacionais e analilicos com base na andlise de resultados; promovendo o cumprimento de normas
e o atendmento de melas pelas pessos® Ja equipe; elaborando planos de agao para atingir as metas; conduzindo e
participando de reunifes de analise de resultados e de indicadores; participar da elaboragao, imptementagao e avaliagdo dos
fluxos e procedimentos adotados para garantir a efetivagdo das articulagdes necessdnas, propondo estratégias, diretnzes ou
politicas destinadas a otimwzagdo e a modemuzagdo das atividades sob sua competéncia; participar das reunides de
planejamento e sistematicas promavidas pela pelo 6rgao ao qual se vincula, contribuindo com sugestdes estratégicas para a
melhona dos servigos a serem prestados; planejar e coordenar o processo de busca atlva no temtdro de abrangéncia, em
consonancia com as diretnzes da Secretaria Municipal de Inclusdo, Assisténcia e Desenvoivmento Social, promover a
melhonia da qualidade dos servicos assistenciais prestados aos usuarios pel@ Unidade/Equipamento; realizar a Gestao da
Equipe da Unidade: fazendo a gestdao. dos resulmdos da equipe por meio de indicadores; delegando tarefas e
responsabilidadas de maneira eficiente e justa; promavendo o cumprimen$o da normas e regras peias pessoas que compdem o
lime; promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e inclustvo, ‘iderando e motivando a equipe para afingir os objetivos
estabelecidos, conduzindo uma avaliagdo continua do desempenho da eq:ife e fomecimento de feedback construtivo; realizar
reunides com as equipes para avaliagdo das acGes e resultados atingidos e para ptanejamento das agGes a serem
desenvolvidas, para a definigio de fluxas, instituicio de rofina de atendimento e acompanhamento dos usuarios; organizagao
dos encaminhament¥as. fluxos de informagdes e procedinenlos, auxiliar na gestéo de pessoas (GP) da unidade. informando
lustificativas de ponto, envio de atesWado: onfonne onentagdo d3 setur de Gestdo de Pessoas, onentar as equipes sobre
regsstro correto do ponto. bem como conwnicar o seter responsavei se forem identificados prablemas técnicos; representar o
programa em comiss@es, colegiados, comités ou arupas de trabaino referentes a sua drea de atuagdo; zelar e manter
atualizado o inventdno do patrimdnio da Unidade:Equipamento; zelar pela segurangs das informagdes e pelo correto
direcionamento dos valores ulilizados para a execugaa dcs servigos dos quals eslver incumbido; apresentar, mensalmente, ao
seu Chefe Imediato relatér:o sobre o processame t3 dos tiabalhos realizarios ¢ resultados alcangados; assegurar a legalidade
dos atos da gestdo publica municipal, na 4rea em que atua; garantr o cumpnmento de Normas e Regulamentos
Unidade/Equipamento sab sua responsabilidade: buscando o conhecimento d2¢ 1. regulamentagées e politicas municipais:
direcionando a aplicagao correta das normas em todas as atividades e processos administralivos: geri'r as pessoas da equipe,
de modo a trar duvidas do dia a dia; maat.sr postura ética e adequada a sua fungao, com sigilo e discrigao; participar de
reuqlgﬁos. cursos, g;apacnaqﬁes. Ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e
auxiliar na organizagéo e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade efou peio Gestor Municipal; propor estrategias
diretrzes ou paliticas destinadas a ofimizagdo e a modernizagdo das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e
orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua drea de aluagdo; reportar para o superfor imediato qualquer
anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencralidade, a intimidade das pessoas, grupos
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ou organizagbes, 3 que tenha acesso no exercicio protissional responder de forma opoituna demandas de_ouvndonas.
demandas judiciais, de digaos de controle, auditoria e rorrelatos' ter comprometimento com as atividades I_aborals‘. exercer,
além das atribuigdes aqui descsiwes, as atribuigdes especificas do seu local de lotagao previstas no Regimento Intemo do
6rgdo/unidade.

CARGO: DIRETOR DE UBS ~ ATENDIMENTO ESTENDIDO

Requistos: Descntos no Anexo Il. nos érgaos e nas suas respectivas ur.idades admintstrativas. Por isso, no momento da
elaboragdo da Porlaria deve ser observado o drgao e a respectiva unidade adrani.ifativa de lotagao.

Descrigao: Atua no planejamento, coordenas3o e avaliagdo de agdes de salde; definindo estratégias para unidades e/ou
programas de saude; administrando recursos financeiros; gerenciando recursos humanos e coordenando interfaces com
entidades sociais e profissionais. S30 atribuicées do Diretor de UBS: o Profissional que assumir esse cargo, cuja fonnagao
seja compativel com os requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade administrativa, exercera também.
caso seja necessario, as atribuigoes de Responsavel Técnico: trabalhar, quando for o caso, de forma harmoniosa e coesa
com o Coordenador de UBS na gestao da UBS; fazer, quando for o caso, horario intercalado com o Coordenador de UBS para
que haja sempre a presenga de um dos dois na Unidade em seu horario de funcionamento; acompanhar os indicadores do
programa de financiamento da Atengao Basica vigente, de sua unidade de salide, ievando a reuniao de equipe os indicadores
ndo atingidos para possiveis estratégias de alcance das metas no ‘erritério; acompanhar, orlentar e monitorar os processos de
trabalho das equipes que atuam na Atengdo Basica sob sua cuordenagao, contribuindo para implementag@o de politicas,
estratégias e programas de saide, bem como para a mediagac de conflitos e resolugdo de problemas; assegurar a adequada
alimentagdo de dados nos sistemas de informagdo vigente, por pate dos profissionais, verificando sua consisténcia,
estimulando a utilizagdo para analise e pfanejamento das agdes. e givulgando os resultados obtidos; auxiliar na gestao de
pessoas {GP) da UBS, informando justificativas de ponto, envio Jde atestados conforme orientagdo do setor de Gest3o de
Pessoas, onentar as equipes sobre registro coreto do ponto, bem ¢como comunicar o setor responsavel se forem identificados
problemas técnicos. conhecer a rede de se'vigos e equipamentos saciais do temtdno, e estimular a atuagao intersetorial, com
atengdo diferenciada para as vulnerabilicaces existentes ro terriwzo. conheces as Redes de Atengao a Saude, participar e
fomentar a participagao dos profissionais na organizagAo dos fluxos ca usuanos, com base em protocalos, diretrizes clinicas e
terapéuticas, apoiando a referéncia e contrareferéncia entre equipes Que attam na Atengio Basica e nas diferentes pontos de
atengao, com garantia de encaminhamentos resi4savess; conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e
normas que incidem sobre a Atengdo Basica e ambito municipal, com énfase na Polltica Nacional de Atengao Basica, de
modo a onentar a organizagao 0o processo de Fabaiho na UBS; garantir ¢ :nvio dos relatbnos mensais e semestrais da UBS
conforme solicitado pelos orgdos superiores; intermediar na relagao intccpessoal da equipe prezando pelo bom
relacionamento de todos, encaminhando as sifuagbes divergentes que possam surgir para Chefe Mediato; manter loca!
acolhedor e organizado para receber os usuanos; mitigar a cultura na qual os membros das equipes assumem
responsabilidades pela sua propna seguranga e de seus colegas, pacientes e familiares, encorajando a identificagao, a
notificagdo e a resolugdo dos problemas relacionados a segurangs; paiticipar e orientar o processo de temtorializagao,
diagndstico situacional, planejamento e programagao das equipes, avaliando resultados e propondo estratégias para o alcance
de metas de saude, junto aos demais profissionais; potencializar a utilizagao de recursos flsicos, tecnologicos e equipamentos
existentes na UBS, apoiando os processos de cuidado a partir da orientagdo a equipe sobre a correta utilizagao desses
recursos; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e 4 modernizagdo das atividades sob sua
competéncia; realizar a gestdo da infraestrutura e dos insumos {manutengdo, logistica dos materiais, ambiéncia da UBS),
zetando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimentn; representar a unidade em comissdes, colegiados, comitas
ou grupos de trabalho referentes & sua area de atuagao; realizer acolhimento dos usuarios do territério quando necessano,
através de escuta ativa de suas possliveis queixas, bem como fomecer 2s encaminhamentos necessarios para a resolutividade
das queixas; representar o servigo sob sua coordenagao em toxas as instancias necessérias e articular com demais atores da
gestdo e do territén'o com vistas 3 qualificagdo do trabalho e da atem20 a salide realizada na UBS; realizar reunides com as
equipes para avaliagdo das agdes e-resultados atingidos e pare planejamento das agdes a serem desenvolvidas, para a
definigdo de fluxos; instituig3o de rotina de atendimento e acompziat:amento dos usuanos; organizagéio dos encaminhamentos,
fluxos de informagdes e procedimentos; torar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a3 ocorréncias que
interfiram no functonamento da unidade, zelar e manter atuaizado o inventdrio do patimanio da Unidade; zelar pela
seguranga das informagdes e pelo correto direcionaments dos valcres utlizados para a execu¢do dos servicos dos quais
estiver incumbido; apresentar, mensalmente, juntamente com o Coordenador.da UBS, ao seu Chefe Imediato relatorio sobie o
processamento dos trabalhos realzacos e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos afos da gestdo pulblica
municipal, na area em que atua; garantir o cumpnniento de Noimas e Regulamentos; gerir as pessoas da equipe, de modo a
tirar duvidas do dia a dia; manter poStura ética e adequada a sua fungda. com sigilo e discngao; participar de reunides
cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou seripre que comocado: participar e auxiliar na
organizagao e execu¢3o dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias. diretizes ou
politicas destinadas a otimizagao e a modemiz:gao das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e onentagio ao
publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao; reportar para o supenor imediato qualquer anormalidade: respeitar
o sigilo profissional a fim de proteger. por meio da confidencialidade, a inlimidade das pessoas, grupos ou organizagdes. a que
tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidor.as. demandas judiciais, de Grgaos
de controle, auditona e correlatos; ter comprometimento com as atividades labosais: exercer, além das atribuiges aqui
descnitas, as atribui¢oes especificas do seu local de lotago previstas no Regimento tntemo do drgao/unidade,

CARGO: GESTOR DE TRANSPARENCIA E PUBLICIDADE

Requisitos: Descritos no Anexo If, nos 6rgdos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragdo da Portaria deve ser observado o 6rgdo e a respecuva uridade aiministrativa de lotagdo.
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Descrigao:. O Geslor de Transparéncna e Publuzd?de Q responsével jo o] genr o Portal da Prefeitura Municipal de Barra do
Gargas. Sio _atrik ! D3 . ade: desenvolver novas metodologias de gestao de
informacgdes e prestaﬁo de selvtt;os no Po:tal da Prefaltuta. com !ooo no serenmamento de informagodes institucionais e na
prestagdo de servicos de interesse do cidadao, aprimorar a comunicagao com a cidade dando visibilidade e transparéncia a
todas as agdes realzadas na Administragao Publica do Mun'wipio; contribuir para o aumento da eficiéncia e da transparéncia
no atendimento ao cidaddo, com a utifizagio dos recursos de comunicagdo e de interagdo disponibilzados pela intemet,
analisar. as informagdes referentes a transparéncia no relacionamento com a sociedade, visando a avaliar e aprimorar o seu
desempenho; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatdrio sobre o processamento dos trabathos realizados e
resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na area em que atua, prestar
atendimento e oneniag3o ao publico, em assuntos relacionados 3 sua area de alagao; manter postura ética e adequada a sua
fungzo, com sigilo e discrigdo; patticipar de reunides, cursos, capacitas:hes, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagao e execugao dos eventos promovidos pela Unidade
e/ou pelo Gestor Municipal; reportar para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de
proteger, por meio da confidencialidade. a intmidade das pessoas, grupos ou organizagoes. a que tenha acesso no exercicio
profissional; ter comprometimento com as atividades laborais: exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as awribuigdes
especificas do seu local de lotagao previstas no Regimento Interno do drgac/unidade.

CARGO: SECRETARIA(O) EXECUTIVA(O) DOS CONSELKOS
Requisitos: Servidor efetvo com Nivel Superior designado pelo rrefeito, com conhecimento em informatica {pacote Office,
trabalho em nuvem, desenvoltura com siste:nas) e conhecimento ce gramatica e escrita formal.

Descrigao: Responsavel pela organizagao e orientacao das atividades dos Conselhos Municipais, Comités ou Comissdes aos
quais sua atuagao for vinculada, do ponto de vista operacional, administrativo e técnico-politico, auxiliando as Presidéncias dos
mesmos na efetivagdo, avaliagdo e execu¢do da pol®'ca, planas, programas e projetos e promovendo a arbcutagao dos
mesmos com as politicas da Administragdo Publica Municipal-

assessorar as reunioes e divulgar suas deliberagoes; auxiliar a presmk.rda Ados Conselhos, Comités e Comissdes na
elaboragdo e execugdo dos processos da area, na alimentagdo do Sistema e nos encaminhamentos de documentos
coordenar e supervisionar a sua equipe de trabalho estabelecendo os planos de trabalho da Secretana Executiva que dentre
oulkras atividades compreenda: receber e protocotar documentos e encaminha-los & apreclagdo da Mesa Diretiva; elaborar e
publicar Resolugdes; emitir documentos e providenciar e entrega sob pratocolo, por deliberagcdo dos Conselhos, Comités e
Comissdes com consentimento da Mesa Diretiva e assinatura do presidente ou substituto: gravar e fotografar as reunides
ordindnas e exuaordindrias, mantendo o registro; manter atualzada a composicdo de todos os Conselhos, Comités e
Comissdes; manter atualizado o arquivo de documentas recebidos e expedidos, pautas, atas, editais, resolugdes. listas de
presencas, termas de posse. documentos eleicdes Conselho e Conselhos Tutelares, relatérios, documentos de
registrofvalidagdo e renovagao de entidades nao govemamentais e SefviGos e programas govemamentas, documenios
diversos; monitorar as atividades realizadas pelos 6igaos de Controle Social {Consethos Munictpais); organizar as rotnas
administrativas dos Conselhos, Comités € Comissoes: apoiar os Consethos, Comités e Comissdes nos procedimentos
admimstrativos intemas, inclusive com-a elaboragdo de atas e merabrias das reunides; planejar, organizar e acompanhar as
reunides e eventos promovidos pelos Conselhos, Comités e Comiscdes. prestar informagdes que lhe forem requisitadas
redigir as atas de reunides ordinarias e extraordinarias e encaminha-las até no maximo trés dias antes da reunido aos
membros Conselhos, Comités cu Comissoes para gonhecimento, r.olher a assinatura nas dos membros presentes na reumao;
redigir as pautas de reunides e encaminha-las no maximo trés dias antes da reunlao aos membros dos Conselhos, Comités ou
Comissdes; ser responsavel pela atualizagdo do site referente aos documentos dos Conselhos, Comités e Comissdes;
subsidiar, assessorar, levantar e sistema-«ar as informagdes que pemmiiam & Presidéncia e aos demais membros tomarem
decisoes, apresentar, mensalmente, ao seu Chefe I.ueriiato relatdrio sobre o processamento dos trabalhos realizados e
resultados alcangados; assegurar a legalidade do: atos da gestdo publica municipal. na drea em que atua; prestar
atendimento e orientagao ao pUblico, em assuntos relacionados 2 sua drea de aluagao; manter postura ética e adequada a sua
fungdo, com siglo e discrigdo, participar de reuniGes. curses, capacitagbes, ou outros encontros comelatos as fungoes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na-organizagao A oxecu¢30 dos eventas promovidos pela Unidade
e/ou pelo Gestor Municipal; respeitar o sigilo profissional a fim de protege:, por meio da confidencialidade, a intmidade das
pesso3as, grupos Ou organizagdes. a Que taniia acesso no exercicio Rrofissiunel. ter comprometimento com as atividades
laborais: exercer, além das atribuigCes aqui Jdescritms, as atribuigdes especificas do seu local de lotagao previstas no
Regimento Intemo do 6érgao/unidade.

3.2.7 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUIGOES DOS CARGOS E FUNGOES DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR (DAS - NIVEL S)

CARGO: ASSESSOR TECNICO OPERACIONAL

Requistos: Descritos no Anexo il. nos orgdos e nas suas resrectivas unidades administra¥vas. Por isso, no momento da
elaborag3o da Portaria deve ser observado o 0rgao e a respectiva uiidade administrativa de lotagao.

Descrigdo: Atua no assessoramento ao Chefe do Poder Executivo M.uniuij2l acompanhando-o em suas atividades externas.
dando suporte e assisténcia requerida quer seja na condugac = veiculos que o transporta, como tomando providéncias
referentes a refeigdes e hospedagem, além de asses.=ara lo er: ¢‘emais necessldades como: recolhendo e encaminhando
documentos em repartides e outras atividades inerentes so cargo e a que exerce. O assessor que integra o Nucleo de
Assessoria do Executivo Municipa, o Gatinete do Poder f:xecutvo Municipzl ou Gabinete do Vice-prefeito podera atuar em
outros drgaos e/ou unidades administrativas, confe e “isignacdu do Chefe do Mediato. S3o atribuicdes do Assessor
Tecnico Qparacional: prestar assessoramento cdirerzmeznte ao Preieito Municioal; prestar assisténcia ao Chefe do Poder
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Executivo em suas atividades externas e em suas viagens, auxiliar o Prefeito no cumpnmenio de sua agenda de atividades e
programas oficiais extemos, principalmente, em viagens oficia's; auxiliar nas atividades do Gabinete vinculadasv din:etamente ao
Prefeito; despachar pessoalmente com o Prefeito todo o expediente dos servi¢os que por ele Ihe forem atribuidas, propor
ideias relativas a seu campo de agdo; manter consigo e atualizada agenda com registro de nome e telefone das autoridades
municipais e de outras esferas de Govemo: cuidar da condugao/transporte do Prefeito dentro e fora do municipio: manter o
veiculo do Gabinete em boas condigdes de uso; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, garantindo
assim que os objetivos e metas estabelecidos nos atos de planejamenty sejam atingidos; assessorar outros 6érgaos. mesmo
que foia do local de atuagao, quando designado pela Chefe do Poder Executivo Municipal, propor estratégias, diretrzes ou
politicas destinadas a ofimizacdo e a modemizagdo das atividades sob sua competéncia; apresentar, mensalmente, ao
Prefeito relatério sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados; prestar atendimento e orientagao ao publico,
em assuntos relacionados a sua area de atuagdo; manter postua ética e adequada a sua fungado, com sigilo e discrigao,
respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas. grupos ou
organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissionatl, traballar ern equipe; ter comprometimento com as atividades
laborais; tratar a todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na organizagdo e execuc¢do dos eventos promovidos
pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar de reunies, curses. capacitagoes, ou outros encontros correlatos as
funcoes exercidas ou sempre que convocadn; trajar-se Je maneira compativel com a fungdo; exercer, além das atribuicoes
aqui descritas, as atribuigoes especificas ¢o seu local de lotagao previstas no Regimento Intermo do érgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE DEFESA GiVIL

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Direito ou Engenharia Civil

Descri'gdo: Atua na coordenagao e exetutdo das atividades da Defesa Civil no que tange a sua administra¢do, Gestao de
Pessoas e impiantagao de politicas adequacas, respondendo por todos 0s encargos a ele pentinentes. Sdo atribuicoes do

: articular, ecordenar e gerenclar agoes de Protegao e Defesa Civil no Municipio; articular com
os demais 6rgaos do Sistema Nacional de Proteg¢do e Defesa Civil - SINPDEC, nos niveis regional, estadual e nacional, bem
como desenvolver iniciativas que visam organizar as empresas instaladas no Municipio para a pnmeira resposta em
emergéncias e desasires, sejam de origem individual ou cofetiva: coordenar a Politica Municipaf de Protegao e Defesa Civil. e
temporariamente, em caso de siluagao de emergéncia ou estado de calamidade publica, ou n2 minénca de sua ocomencia,
requisitar servidores @ recursos materiais de égaos ou entidades. necessanos para emprego em agdes de defesa civil;
desempenhar tarefas administrativas inerentes a fisngao, bem como representar a tnstituicao; elaborar e implementar plano
diretor de Defesa Civil do Municipio, planos de contingéncia = planos de operagao de Defesa Civil, bem como projetos
relacionados com o assunio; garantir o cumprimento de Normas e Reguiamentos da Oefesa Civil: buscando o conhecimento
das leis, regulamentacdes e politicas municipais; direcionando & aplicagao correta das normas em todas as atividades e
processos adminisirativos; assegurar que oS pcessos e os resultados estejam dé acordo com as expeciativas e normas
estabelecidas; realizando um monitoramento constante para garantit a conformidade com a fegislagao vigente: implementar
sistema permanente de Protacdo e Defesa Civi no Municipio pars prevenir ou minimizar os impactos negativos, socorer, dar
assisléncia humanitaria e reconduzir 8 nommalidade social a populagao em situagao de desastre; integrar agoes de Defesa
Civil no ambito regional, anticulando-se c<r1 os municipios vizinhos pera impiantagao de politicas e agoes de prevengao,
preparacgao, resposta e recuperagao de oesastres; manter os demais orgaos competentes infonnados sobre as atividades
locais a respeito da protegao e Defesa Civil; promover 3 mobilizagac comunitaria em areas de riscos e intensificar programas
de desenvolvimento de alertas, alarmes e preparagao das comunidades para emergéncias locais; promover e incrementar as
atividades de monitoramento, aleita e alarme, com o objetivo de aperfeigoar a previsdo de desastres e executsr medidas de
minimizagao dos impactos negativas sobre o Mtnicipio; promover o atendimento de melas, objetivos e indicadores da Defesa
Civil atinhados com o Plano de Govemo Municipal: buscando o atendimen®o Js metas, elaboranda relatérios periddicos sobre o
progresso das metas e o cumprimento das normas, criando relatérios opuraciinais e analiticos com base na analise de
resultados; promovendo o cumprimento de normas e o atendimento de melas petas pessoas da equipe; elaborando planos de
agao para atingir as metas: conduzindo e participando de reun'ides de analise de resultados e de indicadores; prover recursos
orgamentarios necessanos para as agoes relacionadas com a minimizagao de desastres, socorro, assisténcia humanitaria e
restabelecimento da normalidade social; vistorfar, juntamente com o6rgaos congéneres, edificagdes e areas de nsco e
promover ou articular a intervengao preventiva, o isolamento ou a evacuagao da populagao de areas de risco iminente e de
locais vulneraveis; realizar a Gestao da Equipe-da Defesa Civil: fazendo a gestdo dos resultados da equipe por meio de
indicadores, delegando tarefas e responsabilidades de maneira eficiente e justa; promovendo o cumprimento de nosmas e
regras pelas pessoas que compdem -0 time; promavendo um ambiente de trabalho colaborativo e inclusivo; liderando e
motivando a equipe para atingir os objetivos estabelecidos; conduzindo uma avaliagao continua do desempenho da equipe e
fomeomento de feedback constutivo; representar a unidade sm comissoes, colegiados, comités ou grupos de trabalho
referentes a sua area de atuacgao; realizar reunioes com as equipes para 3valiagao das agdes e resultados atingidos e para
planejamento das agdes a serem Gesenvolidas, para a defiigae de fiuxos; instituigdo de rotina de atendimento e
acompanhamento das atividades; organizagao dos encaminhamentos, fluxos de informagoes e procedimentos: zefar e manter
atualizado o inven¥no do patrimonw da Unidade. apresentar, rensaiinente, ao seu Chefe Imediato relatono sobre o
processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangaci:s; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica
municipal, na area em que atua; controlar o ponto dos :clabrasoes e acompanhar o desenvolvimento individual e coletivo:
garantir o cumprimento de Normas e Regil2mentos da Uridade sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis,
reguiamentagoes e politicas municipais; cirecionando a wplicagau correta ¢ias normas em todas as atividades e processos
administrativos; gerir as pessoas da eguipe, de mr:d: @ *var dividas oo dia a dia; manter postura élica e adequada a sua
fungdo, com sigllo e discricdo; participar de reunifes, cursos, capacitagdes, ou outros enc.ontros correlatos as fungoes
exercidas ou sempre que convocado, participar < wuxiliar na organizagio e execugao dos eventos promovidos pela Unidade
e/ou pelo Gestor Municipal; propor estrategias, dlietilzes ou politicas desiiriadas a otimizagdo e 8 modemizagao das atividades
sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagan ao pliblico, em assunt.s relacionados a sua area de atuagao; repoitar
para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissioria: a fi;; de proteger, por meio da confidencialidade,
a inlimidade das pessoas, grupos ou organizagoes, a que terha acesso no exerciclu profissional; responder de forma oportuna

____ - — e___ —— — @ — o —et— 0

CNP2J: 03.439.239/0001-50 {66) 3402-2000 gxbprefbg@hotmail.com Rua Carajas,n® 5§22, Centro
CEP: 78.600-907 Barra do Gargas/MT



EFEITUR
BARRA D® GARCAS

CESTAC G UE TRARALMHA COM RESPONSARILIDADE

demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgaos de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as
atividades taborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atrituigoes especificas do seu local de lotagao previstas
no Regimento Intemo do érgao/unidade,

CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO

Requisitos: Descritos no Anexo lf, nos érgdos e nas suas ‘espect.as unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Portaria deve ser observado o 6rgao e arespectiva u~dade administrativa de lotagao.

Descrigdo: Atua na gestdo de uma DivisZo, sua rotina, seus processos e resultados. Sendo, também, responsavel por
acompanhar, guiar, orientar e inspecionar as atividades roalizadds pelas pes.soas que compdem a divisdo e por garaniir a
qualidade do servigo nela prestado. Sag atribuicbes do Coordenador de Divisde: o Profissional que assumir esse cargo

cuja formagdo seja compativel com os requisitos requendos para Responsabilidade Técnica na unidade administrativa,
exercera também, caso seja necessario, as atrit.igdes de Responsavel Técnico; acompanhar, guiar, orientar e inspecionar
as atividades realizadas pelas pessoas que compdem a divisdo; garantir @ cumpnmento e a qualidade do servigo prestado
pela Divis3o; fazer a Gestao da Divisdo garantindo a execugdo das tarefas. ctividades e o cumprimento das rotinas de trabatho
e atribuigdes da Divisao; auxiliar as pessoas da Divisao nas necessidades vpera.iraais; garantir o cumpiimento de Normas e
Regulamentos dentro da Divisdo sob sua responsabilidade: buscando o corhecimento das leis, regulamentagdes e politicas
municipais, direcionando a aplicagao correta d3s normas em todas as atividades e processos administrativos, assegurando que
os prooessos e os resultados estejam de acorda com as expectativas e normas estabelecidas; realizando um monitoramento
constante para garantir a conformidade com as legislagdes vigentes; manter-a rotina da Divisdo organizada e eficiente, sempie
buscando melhorlas continuas; fazer a distnbuigao de tarefas da equipe considerando prazos de entrega, diretrizes de
seguranga e normas de qualidade ja estabelecidos previamente; promover o atendimento de metas, objetivos e indicadores
dentro da Divis3o sob sua responsabilidade alinhados com o Plano de Governo Municipal: buscando o atendimento de nietas:
elaborando relaténios periddicos sobre o progresso das metas e o cumpriniento das normas, cnando relaténos operactonats e
analiticos com base na andlise de resuliddos; promovendo o cumprimento de normas e o atendimento de metas pelas pessoas
da equipe, eiaborando planos de agdo para atingir as metas; conduzindo e participando de reunides de analise de resultados e
de indicadores; realizar a Gesto da Equipe dentro da Divisao sob sua responsabilidade: fazendo a gestao dos resultados da
equipe por meio de indicadores; delegando tatefas e responsibilidades de maneira eficiente e justa; promovendo o
cumpnmento de normas e regras pelas pessoas que compdem o time; promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e
Inclusivo; liderando e motivando a equipe pata atingir os objetivos estabeleados; conduzindo uma avaliagao conttnua do
desempenho da equipe e fomecmento de feedback constiutivo; realizar reunides ccm as equipes para avaliagao das agoes e
resultados atingidos e para pianejamento das agoes a seram desenvolvidas, para a definicdo de fluxos; instituigdo de rotina de
atendimento e acompanhamento das ativida‘ies; organiziscio dos encaminhamentos, fiuxos de informacgoes e procedimentos:
zelar e manter atualizado ¢ inventério dc paimenio da Unidade, apresentsr. mensalmente, ao geu Chefe Imediato relatdrio
sobre o processamento dos tiabathos teal@ades e sesu.tados alcans~dos; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica
municipal, na area em Que atua; contrelar o porio dos colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual e cotetvo.
garantir o cumpnimento de Normas e Regulamentus da Unidade sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis
regulamentagdes e pofiticas municipais; direcionando a aplicagdo correta das normas em todas as atividades e processos
administrativos; gerir as pessoas da equipe, do mudo a tirar diuvidas do c# 2 dia; manter postura éfica e adequada a sua
fungao, com sigilo e discrigao; participar de reunioes. cursos, capacitay&ss. . outros encontros correfatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado; paisticipar e auxiliar na organizagado < execugao dos eventos promovidos pela Unidade
e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias.. viretrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e & modermizagao das atividades
sob sua competéncia; prestar atendimento a orientagao ao publico, em assuntos relacionados a sua drea de atuagao; reportar
para o superior imediato qualquer anormalidade; vespeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade,
aintimidade das pessoas, grupos ou organizagoes: a que tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna
demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de érgdos de controie, auditonia e correlatos; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, além das atribuigoes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagao previstas
no Regimento Interno do érgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR DO PROCON
Requisitos: Profissional de Nivel Supenor em Direito.

Descrig3do: Coordenar e executar a politica de Defesa do Consumidor no &mbito do Municipio. ibuico

: atuar efetivamente nas atividades admir.strativas e financeiras do PROCON MUNICIPAL; controlar
o ponto dos colaboradores e acompanhir o desenvelvimento i~divicial e coletivo; desempenhar tarefas administrativas
inerentes a fungao; garantir o cumprimento de Normas e Reguiamentos #ROCON: buscando o conhecimento das leis.
regulamentagoes e politicas municipais; direcionanco 3 aplicagdo o -reta das normas em todas as atividades e processas
administrativos, assegurar que 0s pracessas e S resultzdos estejai Je gcordo com as expectativas e normas estabelecidas:
reatizando um monitoramento constante para ga-atir 3 conformidade com as legislagoes vigentes; gerir as pessoas da
equipe, de modo a tirar duvidas do dia a dia; In‘osTar, conscientizar e motisar o consumidor, através dos diferentes meios de
comunicagao; or'entar os consumidores quanto zos seus direitos e garan'ic 8, planejar, elaborar, propor e coardenar a politica
muniCipal de prote¢dao e defesa do consumidor; promover o atendmanto de etas, objefivos e indicadores PROCON
alinhados com o Plano de Governo Municipal: buscando » atendimento de metas. elaborando relatérios periddicos sobre o
progresso das metas e o cumprimento rfas normas, cr:iando relatorios operacionais e analiticos com base na analise de
resultados, promovendo o cumpnmento de nomias e o atendimento de metas pelas pessoas da equipe; elaborando planos de
acao para atingir as metas; conduzindo e participando de reunies de andlise de resuitados e de indicadores; propor
estratégias. diretrizes ou politicas destinadas a otim'zagao e & moden»zagao das atividades sob sua competéncia; representar
a unidade em comissoes, colegiados, comités ou grupos de trabaihc referentes 3 sua area de atuagao; realizar a Gestao da
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Equipe do PROCON: fazendo a gestdo dos resultados ca equwpe por meio de indicadores; delegando laretas e
responsabilidades de maneira eficiente e justa; piomovendo o cumpriients rle normas e regras pelas pessoas que compdem o
time; promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e inclusivo: liderando e motivando a equipe para atingir os objetivos
estabelecidos; conduzindo uma avaliagdo continua do desempenho da equipe e fomecimento de feedback consttivo;
receber, analisar e encaminhar consultas. denuncias 0. suges¥es apresentadas por entidades representativas ou pessoas
juridicas de direito publico ou privado: rsponsabilizarse pe'a Onentacdo Jurldica a Consumidores bem como, pelo
acompanhamento de Processos e de Julgamentos: desempenhar tarefas adminisirativas nerentes 3 fung3o, bem como
representar a Instituigdo; representar a unidade em cumissdes, coiegiados, comités ou grupos de trabalho referentes 3 sua
area de atuagdo; realizar reunides com as equipas para avaliagdo das agoes e resultedos atingidos e para planejamenio das
agdes a serem desenvolvidas, para a definigao de fluxos; instituicdo de rolina de atendimento e acompanhamento dos
usudrios; organizagao dos encaminhamentos, filxes de informagées e procedimentos; zelar e manter atualizado o inventano
do patnménio da Unidade; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato Iolatério sobre o processamento dos {rabalhos
realizados e resultados alcangados, assegurar a legalidade dos atos da geridu publica municipal, na area em que atua,
controlar o ponto dos colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual e colelivo; garantir o cumprimento de
Normas e Regulamentos da Unidade/Equipamento sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis
regulamentagdes e politcas municipais; direcionando a aplicagdo correta das normas em todas as atividades e processos
administrativos; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar diividas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua
fungdo, com siglo e discrigdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagdo e execugao dos eventos promovidos peta Unidade
e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou poilticas destinadas a otimizagdo e a modemizagao das atividades
sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagao ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuag3o; reportar
para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigifo profissional # fim de proteger, por meio da confidenctaiidade
a inimidade das pessoas, grupos ou ofganizagdes. a que tenha 3¢:$80 no exercicio profissional; responder de forma oportuna
demandas de ouvidorias. demandas jud'iciais, de 6rgaos de controle, auditoria e correlatos; ter compromelimento com as
atividades laborais; exercer., além das atribuigées aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu iocal de lotagao previstas
no Regimento Interno do 6rgao/unidade,

CARGO: MEMBRO DA COMISSAO DO PAD
Requisitos: Servidor efetivo com Nivel Superior designado pelo Prefeito.

Descrigao: Atua, em fungdo de confianga temporaria, como membro da comiss&o composta por rés servidores estaveis
designados pela autoridade competente, que indicara, dentre eles, o seu presidente. A Comiss3o terd como secretano servidor
designado pelo seu presidente, podendo a indicagdo recar em um de sess membros. Sdo atribuicées dos Membros da
Comissdo do PAD: exercer suas atividades com independéncia e imparc¢ialsade, assegurado o sigtlo necessano 3 elucidagao
do fato ou exig:do pelo Interesse da administrag3o; tomar ciéncia, por escriro, da designagao. juntamente com o presidente,
aceitando a incumbéncia ou recusando-a com apfesentagdo, também, por escnto, dos motivos impedientes; guardar, em
sigilo, tudo quanto for dito ou programado entre os sindicantes, no curso do PfOcesso: velar pela Incomunicabilidade das
testemunhas e pelo sigilo das declaragées; exercer as atividades da comissdo observando e respeitando o que preceitua as
normas vigentes sobre o Processo Administrasivo Disciplinar e os seus procedimentos; responder de forma opoituna
demandas de ouvidorias, demandas judicias. de érgaos de controle, auditoria e correlatos; assegurar a legalidade dos atos da
gestdo publica municipal, em sua area de atuagdo; prestar atendimento e ortentagdo ao pablico, em assuntos relacionados a
sua area de atuagao: manter postura ética e-adequada a sua fungao, com siyilo e discrigo; respeitar o sigilo prolissional a fim
de proteger, por meio da confidencialidade. a irtimidade das pessoas, grupos ou organizagées, a que tenha acesso no
exercicio proflssional; trabalhar em equipe; ter compromelimento com as &tvidades laborais; participar de reunides e
audiencias correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; exercer. alem das atribuigdes aqui descntas, as
atribuigées especlficas previstas no Regimento Interno do érgdo/unidade d<e atuagao do PAD e na tegislagdo vigente sobre o
atos e ntos do Processo Administralivo. Disciplinar.

CARGO: MEMBRO DA COMISSAO DO PAR
Requisitos: Servidor efativo com Nivel Sure' ior designadc pelo Prefeito,

Descrigdo: Atua. em fungdo de confiangd lemPoiana, como memt> da comissdo composta por rés serviiores estaveis
designados pela autoridade competente, que indicara, dente eles, o %eu presidente, A Comissdo terd como secretano servidor
des:gnado pelo seu presidente, podendo a indicagdo recair em um de seus membros.

Comissdo do PAR: exercer suas atividades cor: mdependéncia e imparc:alkiade, assegurado o sigilo necessario 3 elucidagao
do fato ou exigido pelo interesse da administragao; tomar ciéncia, por escito, da designagao, juntamente com o presidente,
acetando a incumbéncia ou recusando-a com apresentagdo, também, por es<fito, dos motivos impedientes; guardar, em
sigilo, tudo quanto for dito ou programado entre os sindicantes, no curso do processo; velar pela incomunicabilidade das
testemunhas e pelo sigilo das declaragdes; exercer as atividades da comissao observando e respeitando o que preceitua as
nommas vigentes sobre o Processo Admmistrativo Disciplinar e os seus procedimentos; responder de forma opoituna
demandas de ouvidonas, demandas judiciais, de 6rgaos de controle, auditoria e correlatos; assegurar a legalidade dos atos da
gestdo publica municipal, em sua area de atuagio; prestar atendimento e afientagdo ao publico. em assuntos relacionados 3
sua area de atuagao; manter postura ética e adequada a sua fungao, com sigilo e discrigdo; respeitar o sigilo profissional a fim
de proteger, por meio da confidencialidade. a irtimidade das pessoss, Srupos ou organizagdes, a que tenha acesso no
exercicio profissional; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais; participar de reunices e
audiéncias correlatos as fungdes exercidas ou semnpre que convocado: exercer, além das atribuigées aqui descrivs, as
atribuigées especificas previstas no Regimento Interno do érgac ‘unidaoe de aiuagdo do PAR e na legislagdo vigente sobre o
atos e ritos do Pracesso Administrativo de Resporisabilizagao.
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CARGO: SUPERVISOR DE PROGRAMA DE ENSING <APERIMENT.«

Requisitos: Profissiona! de Nivel Superior com forniagao efou conhecirmento e experiéncia comprovados compativels com o
Programa de Ensino Experimental em que ira atuar.

Descrigdo: Atua, por meio de atividades estruturadas, para o desenvolvimento de fazeres e préaticas na Unidade de Ensino
onde se desenvolve o Programa de Ensino Experimental como estratégia para o alcance dos obijetivos dos Programajuntoa
Comunidade Escolar. Sao_atribuigdes do Supervisor de Programa de Ensino Experimental: executar as abibuigoes
especificas para o Cargo adequadas ao Programa de Ensino Experimental, previstas no Regimento Intemo e no Projeto
Politico Pedagogico da Unidade de Ensino; trabalhar de forma integrada e articulada com a Gestao Escolar (Diretor e
Coordenadores Pedagdgicos) e com o Coordenador e Mediadores do Programa de Ensi'no Experimental para promogao e
execugdo das atividades do Programa visando a melhoria da qualidade do ensino e a humanizagao dos servicos do programa
junto aos professores. alunos e pais da comunidade escolar;, incentuvar 0 engajamento dos professores e alunos nas
atividades do Programa de Ensino Experimental; arganizar o planejamento das alividades de sua responsabilidade,
supervisionar as atividades desenvolvidas pelos mediadores de apoio as atividades junto a comunidade escolar ; patticipar
de reunies com a equipe gestora da escola e com a equipe ¢9 programa; planejar as atividades, conforme metodologia
preceituada para o programa a que se vincula; registrar obsefvagdes, Juando necessario, durante a execugdo das atividades
para rever o processos e aprimorar o progiama; assegurar a legalidade dos atos da gestao pabtica municipal, na areaem que
atua; prestar atendimento e orientagao ao pblico, em assunlos reiacionacos & sua area de atuacdo; manter postura ética e
adequada a sua fungdo, com sigito e discrigao; participar de reuwni-¢s, cursoes, capacitagdes. ou outros encontros correlatos as
fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagao e execugao dos eventos promovidos pela
Unidade efou pelo Gestor Municipal; resp~itar o sigio profissional a fm de proteger, por meio da confidencialidade, a
intimidade das pessoas, grupos ou organicgoes, a que tenha acesse no excreick profissional; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, além das atiibuigdoes 3qui descritas, as atribuigdoes especificas do Programa de Ensino
Expenmental que integra previstas no Regimento Intemd & no Projeto Politico Pedagogico da Unidade de Ensino.

3.2.8 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUIGOES DOS CARGOS E FiJiiCOES DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR (DAS - NIVEL. 6)

CARGO: COORDENADOR DE SETOR

Requisitgsz Descsitos no Anexo Il, nos 6rgaocs e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboracdo da Poitaria deve ser observado o éegdo e a respectiva unidade administratva de iotagao.

DESCRIGAO: Atua na gestdo de um Selor, seus recurscs e pessoas. Ele tem como pnncipais responsabilidades o
planejamento, a organiza¢do, o controle e a garantia da quaiidade do sefvi¢o, a fim de garantir 0s aspectos tecnicos
operacionais e de planejamento do setor camo um todo. Sao atribuicées do Coordenador de Setor: ao assumir esse cargo
cuja formagao for compativel com os requisttos requeridos ps+a Responsat:lidade Tecnica na un'idade administrativa. o
profissional exercerd também. caso seja necessdno, as atrbuicées de Responsavel Técnico; assegurar que todos os
aspectos técnicos, operacionals e de planejamento do setor @stejan: sendo cumpridos de maneira eficaz e eficiente: coordenar
as rotinas administrativas, os recursos e as pessoas do setor, garantindo que todos estejam alinhados com as metas e
objetivos estabelecidos; coordenar as diversas atividades e processos que fazem parte do setor para alcangar os objetivos
gerais; identificar oportunidadas de melhoria e implementar agGes corretivas quando necessario; manter-se atualizado com
as melhores praticas do setor e novas tecnologias que possam ser aplicadas para otimizagao de processos, reportar para os
superiores imediatos qualquer anormaiidarle, garantir qu=2 o Setor produza os resultados esperados e contribua com o bom
desempenho da Gestdo Municipal, gara.tir o cumpniviento do Normas & Reguiamentos dentro do Setor sob sua
responsabilidade: buscando o conhecimento das leis regiulamentagdes ¢ politicas municipais; direcionando a ap!'ica3o cometa
das normas em todas as atividedes e processas administrativos, assegurar-do que 0s Processos e os resultados estejam de
acordo com as expectativas e normas_estabelecidas, realizando um moritoramento constante para garanlir a conform kade
com as legislagbes vigentes; promover o zatengimento de metas, objefivos e indicadores dentro do Setor sob sua
responsabilidade alinthados com o Piano de Govemo Municipal: buscandi, ¢ atendimento de metas; elaborando relatdsios
penddicos sobre o progresso das metas e o cumprimento das normas; cnanou releiérios operaclonais e analiticas com base na
andlise de resultados; promovendo o cumprimento de normas e o atendimentc de metas pelas pessoas da equipe; elaborando
ptanos de ag3o para atingir as me#as; conduznao e patticipar de reunides de analise de resulledos e de indicadores; realizar a
Gestdo das divistes e segdes sob sua responsabilidade; promovendo a arliculagao de suas atividades, fazendo a gestao dos
resuttados por meio de indicadores; delegando tarefas e responsabllidades de maneira eficiente e justa; promovendo o
cumprimento de normas e regras pelas pessoas que compdem o time; promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e
inclusivo, liderando e motivando a equipe para atingir os objetivos estabelecidos; conduzindo uma avaliagdo continua do
desempenho da equipe e fornecimento de feedback construtivo; realizar reuniGes com as equipes para avaliagao das agoes e
resuitados atingidos e para planejamento das agdes a serem desenvolvidas, para a definigao de fluxos; instituigdo de rotina de
atendimento e acompanhamento das atividades; otcanizagao dos encaminhamentos, fiuxos de informacbes e procedimentos:
supervisionar o fluxo diario dos processos administrativos em ‘ramite no Setor em que atua e garantir a celeridade dos
mesmos. supervisionar todo o tabalho adminiskzativo do 6rgi-» em que atua, executado pelos servidores das unidades
administrativas, especialmente, estabelecendo mecanismos de ~0r.30l¢ e gerencia das solicagoes de despesa, assiduidade e
eficiéncia dos servidores, bem como das unidades a ele vincuiadas; tragar as diretrizes fundamentais e as normas gerais de
organizagdo, operag3o e administrag@o das unidades administ'ativas aue ntegram o Setor em que atua; zelar e manter
atualizado o inventrio do patiménio das un'khdes administratye2 que integram o setor. apresentar, mensalmente, ao seu
Chefe Imediato relatorio sobre o processamento dos tratislhos reziiz:ados e resuttados alcangados; assegurar a legalidade dos
atos da gestao pubtica municipal, na area en: que atua; cor.t:olar o ponin dos colaboradores e acompanhar o desenvolvimento
individual e coletivo; garantir o cumprmerte de Normas ¢ Regulamenios Jeo drgdo sob sua responsabilidade: buscando o
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conhecimento das leis, regulamentacbes e politicas municipais; direcionando 3 aplicagdo correta das normas em todas as
atividades e processos administrativos, gerir as pessoas di equipe, de modo a tirar dividas do dia a dia; manter postura etica
e adequada a sua fungao, com sigilo e disciiy:20; participar de reunides, cursos, capacitagoes, ou outios encontros correlatos
as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organzagao e execucéo dos _eventos promovidos
pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal, propor eszatégias, diretiizes ou politicas destinadas a otimizag3o e & modemizagao
das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagao ao publtco. em assuntos relacionados & sua area de
atuagso; reportar para o superior imediato qualquer anormalidade; respeiver o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder
de forma oportuna demandas de ouvidonas, demandas judiciais, de érgdos de controle, auditona e correlatos; ter
comprometimento com as atividades taborais; exercer, além das atribuicoes aoui descntas, as atribuigdes especificas do seu
tocal de lotagdo previstas no Regimento Intemo do érgao/unidade.

32.9 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUIGOES DOS TARGOS E FUNGOES DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR (DAS -~ NIVEL 7)

CARGO: ASSESSOR EXECUTIVO

Requisitos: Descritos no Anexo fi, nos drgaos e naw suas respectives unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Portaria deve ser observado 0.6rg30 e & “espectiva unidade administrativa de lotagao.

Descrigao: Atua no assessoramento ao Chefe do Poder Executivo e ao Vice-prefeito na execugdo das atividades a ele
inerentes, objetivando assegurar o cumprimento das politicas, diretrizes e air'buigdes, gerais e especificas, previstas para a
area. O assessor que integra o Nucleo de Assessoria do Executivo Municigal, o Gabinete do Poder Executivo Municipal ou
Gabinete do Vice-prefeito podera atuar em outros 6rgaos efou unidades auministrativas, conforme designagao do Chefe do
Mediato- Complete ao Assessor Executivo: prestar assisténcia ao Chefe oo Poder Executivo e ao seu Chefe Imediato em
suas relagoes politico administrativas com entidades publicas e prvadas; organizar e coordenar compromsssos, reunioes e
eventos, ou seja, sincronizar agenda executiva, marcar compromissos relevantes e garantir que o tempo seja alocado de forma
eficiente; servir como ponto de contato principai para comunicagao entre o Chefe Imediato e o ptibkico intemo e extemno,
auxiliar na preparagdo de documentos importantes, como apresentagdes. reiatérios, propostas e correspondéncias; realizar
pesquisa, coleta de dados, formatagdo e revisao para garaniir precisao e profissionalismo; gerenciar informagoes mantendo a
confidencialidade de informagdes sensiveis e resthtas garantindo, assim, que apenas as paites autorizadas tenham acesso a
determinadas informagoes; oferecer suporte adm:nistiative geiral, como gerenciamento de corespondéncia. organizagio de
arquivos, planejamento de viagens e outras tarefas admimistrativas coniorme necassario; formecer insights e orientagoes
estratégicas sempre com base em sua compfeensao do ambiente operaciona e das pnoridades organizacionais; gerenciar
multipias tarefas e priciidades, mantendo-se organizado e focado ¢m meio a um.ambiente dinamico e exigente; ter excelentes
habilidades de comunicagdo verbal e escrita para faciiitar a dinamica entre o exgcutivo e as diversas partes interessadas
garantir clareza e precisao nas suas interagdes; ser capaz de lldar cora varias tarefas simultaneamente mantendo altos
padroes de qualidade, com atengdo a detalhes em todas as arear Je responsabilidade; construir uma abordagem proativa e
resiliente no dia a dia; desenvoiver uma visao amp!a e esiratégice das operagdes organizacionais; fornecer insi/ghts valiosos e
orientagdo ao Chefe Imediato em questoes rriticas e decisoes estratégicas. lidar com informacgbes confidenciais e sensiveis
com o mais alto grau de discricao e sigilo; assessorar outros érgaos, mesmt, quie fora do local de atuagao, quando designado
pela Chefe do Poder Executivo Municipal ou por seu iefe Imediatu: propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas 3
otimizagao e & modemizagao das atlvidades sob sua competéncia. apresentar, mensalmente, ao Prefeito relatério sobre o
processamento dos trabalhos e resultados alcanga.ics; prestar atendimento e orientagio ao ptiblico, em assuntos refacionados
4 sua area de atuagao; manter postura ética e ade.lusda a sua fungao, com sigilo e discnigao: respeitar o sigilo profissional a
fim de proteger, por meio da confidenciatidade, a intimidade das pessoas (jr.pos ou organizagdes, a que tenha acesso no
exercicio profissional; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as ativid: 9as laborais; tratar a todos com respeito e
igualdade; participar e auxiliar na organizagao e execugao dos eventos prormovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal,
participar de reunides, cursos, capacitagdes, Gu outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado,
trajar-se de maneira compativel com a fumo; exercer, além das atibuigdes aqui desciitas, as atribuigdes especificas do
seu local de lotagao previstas no Regimento Interno do 6rgdo/unidade.

CARGO: ASSESSOR TECNICO DO CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCAGAO
Requisitos: Profissional de Nivel Supenor na ares da educagdo com reconhecido conhecimento sobre legisiagio educacional.

Descrigdo: Atua prestando assessoramento diretamente ao Conselho Municipal de Educagdo em suas fungdes institucionais
e, também, ao Chefe do Poder Executivo sobre questdes referenks 3 Educagio, na area de abrangéncia do Sistema Municrmpal
de Ensino. $§o atri es d gcnic : Munpicipal de Educacio: assessorar o Poder Publico e a
sociedade respondendo a duvidas e a questionamentos sobre a Educzgao Nunicipal; realizar estudos e pesquisas necessarios
ao embasamento pedagogico e legal das decisdes do Conselhg, pticipar de reunides do Conselho, quando convidado, sem
dreito a voto, assegurar a legalidade dos atos da g2st20 piiblica municipai, no &mbito da educagao; apresentar
quadrimestralmente, ao Chefe do Poder Ex~cutivo rela'dric schre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados:
prestar atendimento e orientagao eo pushco, em assuatos relecionadus > sua area de atuagao; manter postura ética e
adequada a sua fungado, com sigilo e discrigao; resp2itsr n sigilo prcfissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade,
a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes. # 'io enha acessu i exercicio profissional; ter comprometimento com as
atividades {aborais, participar dos eventos promo* ic'os pelo Conselhy; participar de reunides, cursos, capaciwgoes, ou outros
encontros correlatos as fungdes exercidas ou serpre que convocaco: exercer, além das atribuigoes aqui descritas, as
atribuigoes especificas do seu local de lotagao wrevisas no Regimento lirteino do drgao/unidade.
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CARGO: COORDENADOR GERAL

Requis'itos: Descritos no Anexo il, nos orgdos e nas suas respectivas unidades a‘dministrativ?s, Porisso. no momento da
elaboragao da Portaria deve ser observado o 6rgao e a respectiva uiidade administratva de lotagao.

Descrigao: Atua na gestdo do Mucleo de Planejamento Estratégico da Secwetara Municipal prestando assessoramento
diretamente ao Chefe da Pasta do 6rgdo em que atua, auxiliando-o na gestdo, coardenacgao e supervisdo de sua area de
atuagado, desenvolvendo Politicas e praticas de planejamento estrategico, avaliando e apimorando as agdes de uma gestao
patticipativa com foco na eficiéncia da administragac. publica, seguindo as diretrizes dos orgaos regutadores, sendo
responsavel pelas politicas de planejamerly, administragdo. geslio de pessoas. gestdo da informacdo, gestao financeira e
orcamentaria. Complete ao Coordenador Geral: acompanhar a iramitagao, na Camara Municipal, dos Projetos de Lei de
interesse da Secretara e manter controle que peimitas o:estar ifoimar:oes precisas ao Prefeito; acompanhar as atividades dos
conselhos, comités e colegiados vinculados a Sec-etana, acompant ar e cuntrolar a execugao dos convénios assinados pela
municipalidade e executados pela Secretaria a que se vincula; acompanhar o processo de resofugao das necessidades junto
aos o6rgaos competentes; acompanhar o Secrctdrio Municipal nas atlvidades externas sempre que solicitado, atuar junto a
entidades representativas nas designagdes que lhe forem atribuidas: atua,, em conjunto com os responsaveis diretos pelas
unidades administrativas que Integram o érgdo, para eiaboragdo de seu Pla::o u€ Agdo; supervisionar e avaliar técnica e
administrativamente o desempenho da Secretaria como um todo e das unidades a ela vinculadas (quando houver), visando o
estabelecimento de padrdes de qualidade wara da gest0 dos servicos prestados junto & comunidade; conduzir outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Chefe da Pasta ou pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal; coordenar as relacoes do executivo com o legislativo. recebendo suas solicitagoes e sugestoes,
encaminhando-as e/ou tomando as devidas providéncias e, se for o cuso respondendo-as; coordenar. acompanhar e conduzir
as dretrizes e objetivos de palitica publica vinculados ao orgao, de acordo com a legislagdo vigente, coordenar,
supervisionar, confrolar e gerenciar as atividades de apoio direto ao Secretano Muricipal; decidir, juntamente com o Chefe da
Pasta, sobre a contratagdo de servigos e trabalhos de natureza técnica e outras de interesse da do orgao, despachar
pessoalmente com o Secretano todo o expediente dos senvi¢0s que dinge.bem como paticipar de reunides coletivas, quando
convocado; planejar, programar, organizar e monitorar as c.:rentes atividades que estverem a cargo das unidades
administrativas do ¢rgao, fixando politicas de gestao dos recursos financeiros, estruturagdo, racionalizagao e adequagao de
todos os servigos prestados de modo para assegurar a qualidade dos mesmaos; prestar assisiéncia ao Secretario Municipal em
suas rejagées politico administrativas com entidades ptblicas e privadas; promover a implantacao e divulgagao de politicas
governamentais, promover a preparagao do expediente 4 ser Ssinado ou despachado pelo Chefe da Pasta ou Prefeito;
propor ideias relatvas a seu campo de ag3o; realizar o acompanhamento do orgamento, licitagdo, pagamentos,
Mmonitoramento de comPras e entregas, eontrole do almoxarifado e patrimdnio e presigao de contas do 6igdo em que atua;
receber as demendas onundas rlas ¢ 4#s3s secrelajias @ rilemais erles da Administiagdo Publica e promover os
encaminhamentos decomentes, pautando-se sempie pela necassidade de imanter a interiocucdo entre 65 diversos 6rgaos
publicos: representar oficialmente o Secre¥eno. semp:s= que para <sso for credenciado; supervisionar o fiuxo didno dos
processos administrativos em tramite na Secreteria e garantir a célerivade dos mesmos; supervisionar todo o trabalho
administrativo do 6rgdo em que atua, executado pelos sarvidores das unidases adminiskrafivas, especialmente, estabelecendo
mecanismos de controle e gerenca das solicitugies de despesa, assiduidade e eficiéncia dos servidores. bem como das
unidades a efe vinculadas; promover o atendimento de melas, objetivos ¢ ndicadores do orgao em que atua alinhados com o
Piano de Govemo Municipal; promover a integragao e art'cufagdo das unidsdes administrativas que integram o érgao em que
atua; realizar a Gestdao dos departamentos, setores, divisGes e segoes sob sua responsabilidade: fazendo a gestdo dos
resultados por meio de indicadores; deledado tarefas e responsabilidades de maneira eficiente e justa; promovendo o
cumpnmento de normas e regras pelas pessoas que compdem o time; promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e
inclusivo; liderando e motivando a equipe para atingir os objetivos estabelecidos: conduzindo uma avaliagao continua do
desempenho da equipe e fomecmento de feedback constiutivo: realizar reunid@s com as equipes para avaliagao das agdes e
resullados atingidos e para planejamento das agdes a serem des@nvolvidas; para a definigdo de fiuxos; instituigao de rotina de
atendimento e acompanhamento das atividades; oigartizagao dos encaminhamentos, fiuxos de infarmagdes e procedimentos:
zelar e manter alualizado o inventaiio do patrimdnio das unikdades adminisrativas que integram ©vgao em que atua e, tambem,
quando houvel, das unidades a el@ vinCuladas; ap¢esentar, mensalmente. a0 seu Chefe Imediato relatdsio sobre o
processamento dos trabalhos realizados e resultados alcan¢™as; assegurar a legalidade dos alos da gestdo Publica
municipal, na area em que atua; controlar o ponto dos colaborsderes e acompanhar o desenvolvimento individual e coletivo:
garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos do ¢rgdo 30b sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis,
regulamentacdes e politicas municipais; direcionando a aplicagdo correta das normas em todas as atividades e processos
administrativos; gerir as pessoas da equipe. de modo a tirar ctividas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua
funcdo, com sigilo e discrigdo, participar de reunides, cursos. vapacitagdes, ou outros encontros correfatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na cr@91izagdo e execugao dos eventos promovidos pela Unidade
efou pelo Gestor Municipal; propor estratéci~s, diretrizes cu Politices destinadas & otimizagdo e & modemizagdo das alividades
sab sua competéncia; prestar atendimento ~ orientagdo ao publico, am assuntns relacionados a sua érea de atuagao: repoitar
para o supenor imediato qualquer anormalidade; res; eitar v sigilo profiss,onal a fim de proteger. por meio da confidencialidade.
aintimidade das pessoas, grupos ou organizagdes. a que tenha acessc no arercicio profissional: responder de forma oportuna
demandas de ocuvidosias, demandas judiciais, de ~733ns de controle, audtona e conelatos: ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer. além das atribuigdcs Ioui descritas, as atribuigces especificas do seu local de lotagao previstas
no Regimento Interno do Grgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE DEPARTAMENTO

— - — === e — e — ,.-_e — L _0.

CNPJ: 03.439.239/0001-50 (66} 3402-2000 sabprefbg@hotmail.com Rua Carajas, n°® 522, Centro
CEP: 78.600-907 Barra do Gargas/MT




= B _Garcas
PREFEITURA [C Mun,B.Gyeas|

BARRA D(;GARCAS

CESTAOQUE TRABALKA COM RESPONSABILIOADE

Requisitos: Descritos no Anexo li, nos 6rgaos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Postaria deve ser observado o 6rgao e a respectiva v \idade administrativa de lotagao.

Descrigdo: Atua no planejamento, organizagaa, coordenagéo e prumogao da execugdo de todas as atividades do seu
departamento. Isso inclui a cnagao de estratégias e planos de .ag8o que orientem os setores, a equipe e os recursos
disponiveis para aicangar os objetivos estabelecidos. Sdo & 3 prdenad e Departamento: o Proﬁssxona} que
assumir esse cargo, cuja formagao seja cosrpativel com ns requisitos reoueridos para Responsabilidade Técc_\nca na un_ldade
administrativa, exercerd também, caso seja necassario, as atribuigdes de ¥esponsavel Técnico; gerenciar, organizar e
controlar as atividades do seu departamento; assessorar o Chefe do 6rgdo em que atua, em assuntos de interesse da
Administragao Publica; baixar normas, instrugdes e ordens de sefvigo, visaudo organizagao e execugao dos servicos a cargo
do Depasrtamento que gerencia; organizar os irabalhos administrativos, distribuinda-os pelas unidades que inlegram o
departamento e estabelecendo normas e procedimentos a serem seguidos; assinar e revisar documentos necessanos a
execugdo dos servicos ligados do seu departamento; coordenar as rotnt.s administrativas, os recursos e as pessoas do
departamento, garantindo que todos estejam alinhados com as metas e ubjelivus estabeiecidos; coordenar as diversas
atvidades e processos que fazem paite do departamento para alcangar os oojetivos gerais; identificar oportunidades de
melhona e implementar agdes corretivas quar.o necessario; manter-se atualizado com as melhores praticas do departamento
e novas tecnologias que possam ser aplicadas para otimizag&o de processos; reportar para os superiores imediatos qualquer
anormalidade; garantir que o Departamento produza os resullados esperados e contribua com o bom desempenho da Gestao
Municipal; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos dentro do Departamento sob sua responsabildade: buscando o
conhecimento das leis, regulamentagdes e politicas municipais; direcionando a aplicagdo correta das normas em todas as
atividades e processos administrativos; assegurando que os processos e os fesultados estejam de acordo com as expectativas
e normas estabelecidas, realizando um monitoramento constante para yaiantir a conformidade com as legislagdes vigentes.
promover o atendimento de metas, objetivos e indicadores dentra do Departaniento sob sua responsabilidade alinhados com o
Plano de Govemo Municipal. buscandoo atendimento de metas; r'aborardo re!a!drios pernodicos sobre o progresso das metas
e o cumpnmento das normas. cnando relatorios operacionais e analiicos com-tase na analise de resultados; promovendo o
cumpnmento de normas e o atendimento de metas pelas p8ssoas ca eguipe, elaborando pianos de agao para atingir as metas,
conduzindo e participar de reunides de analise de resuftados e de ingicadores; realizar a Gestao das divisdes e segdes sob
sua responsabilidade: promovendo a articulagdo de suas atividades, {azendo a gestao dos resultados por meio de indicadores:
delegando tarefas e responsabilidades de maneira eficiente e ju='a; promovendo o cumprimento de nommas e regras pelas
pessoas que compdem o lime; promovendo um ambiente Je tratalho colaborativo e inciusivo; liderando e motivando a equipe
para atingir os objetlvos estabelecidos: conuz'ndo uma avaliagdo continua do desempenho da equipe e fornecimento de
feedback construtivo; realizar reunides co.t as equipes péra avaiagao das «ces e resultados atingidos e para planejamento
das agdes a serem desenvolvidas, para a definigao ae flixos; instilnl~30 de rotina de atendimento e acompanhamento das
atividades; organizagdo dos encaminhamentos, fluxos Je informagdes e procedimentos: submeter a despacho do Chefe, do
6rgdo em que atua, o expediente que depender e sua decisao; supervisionar o fluxo didrio dos processos administrativos em
tramite no Deparemenlo em que atua € garantir a celeridade dos mesmos: supervisionar todo o rabalho administiativo do
6rgdo em que atua, executado pelos seividores'das unidades administrativ~_s.especialmente, esiabelecendo mecanismos de
controle e gerencia das solicitagdes de despesa, assiduidade e eficidncia Jos servidores, bem como das unidades a ele
vinculadas; tragar as diretrizes fundamentais e as normnas gerais de 0rgar.iz3¢ao, operagao e administragio das unidades
administrativas que integram o Dep@rtamento e;.1 que atua; zelar e manter alualiagdo ¢ inventario do patriménio das unidades
administrativas que integram o Depastamerto; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o
processamento dos trabalhos reatizados e resuttados alcangados pelo Depastamento a partir dos relatorios elaborados pelos
chefes de setores e/ou divisdo; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na area em que atua; controlar o
ponto dos colaboradores e acompanhar o desenvolvimento Individual e coletivo; garantir o cumprimento de Normas e
Regulamentos do 6rgdo sob sua responsabilidade: buscando 0 conhecimento das leis, regulamentagdes e pollticas municipais;
direcionando a aplicagdo correte das normas em todas as atividades e procsssos administrativos; gerir as pessoas da equipe
de modo a tirar duvidas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua funrgao, com sigilo e discriigao, participar de
reunibes. cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e
auxiliar na organizagao e execug#o dos eventos promovidos pe:a Unidade e/ou pelo Gestor Municipal, propor estratégias,
diretrizes ou politicas destinadas a otimizagao e 3 modemizacao c'as atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e
orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua drea de atuagao; reportar para o supenor imediato qualquer
anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, pcr meic da confidencialidade. a intimidade das pessoas, grupos
ou oganizagdes, @ que tenha acesso.no exercicio profissionad responder de fomma oportuna demandas de ouvidonas
demandas judicia’s, de 6rgaos de controle, auditora e corelabs: tar comprometimento com as atividades laborats; exercer,
além das atribuigbes aqui descnitas, as atrinuicées especificas do seu local de lotacdo previstas no Regimento Intemo do
érgdo/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE PROGRAMA DE ENSINO EXPERIMENTAL

Requisitos: Profissional de Nivel Superior com fcirnagdo e/ou conhecimen.o @ axperiéncia comprovados compativeis com o
Programa de Ensino Experimental em que ira atuar.

Descrigdo: Atua, por meio de atividades e<tuwiradas, para o desenvolvimenlo de fazeres e praticas na Unidade de Ensino
onde se desenvalve o Programa de Ensino Exgerimental como estratégia para o alcance dos objetivos dos Programa junto a
Comunidade Escolar. $ ibuicoes do Coordenador de Programa de Ensino Experimental: executar as atnbuigdes
especificas para o Cargo adequadas ao Programa de Ensino Experimental, previstas no Regimento Intemo e no Projeto
Politico Pedagogico da Unidade de Ensino; trabalhar de forma integrada e arliculada com a Gestdo Escolar (Diretor e
Coordenadores Pedagégicos) e com o Supervisor e Mediadores do Programa de Ensino Experimentat para promogao e
execugao das atividades do Programa visando a melhoria da qualidade du ensino e a humanizagao dos servigos do programa
junto aos professores. alunos e pais da comunidaue escolar; incentlvar ~ enyajamento da equipe do Programa com gestores,
funcionarios administrativos e de apolo e com os professores ia Uridade de £nsino onde se desenvolve o programa;
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organizar o planejamento das atividades de sua resperi ahilidade 2.0 conjunto com a Equipe Gestora da Unidade de Enstno e
com o Supervisor do Programa; ccordet:w e monito.ar as &tvidawes especlficas do programa dt_esenvolwdas: !unto a
comunidade escolar, pelo supervisor e mediadores de awaio as ativ.dndes v mioglama de ensino expenmental; participar de
reunides com a equipe geslora da escola e com a sauipe do plegrama, pianejar as atividades, omforme metodologia
preceituada para o programa a que se vincula; regisirar observagdes, qu.ar.do neces;éno. durante a execugao das am_ndades
para rever o proocessos e aprmorar o programa: efaborar, juntamente com o Diretor, Coordenador_es e Superwsorﬁo
Programa, bimestraimente, para apresentar ao <cordenador da Divisdo de Projetos e Programas Expenmentais e Especiais
nas Comunidades Escolares, o relatério sobre o processamento dos (rsjrailins realizados e resultados alcangados peio
Programa; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal. i:2 area em que atua; prestar atendlnjento e
onentagao ao publico. em assuntos relacionades & sua area de atuagao; manter postura éticae adequada a sua fungao, com
sigilo e discrigdo; participar de reunibes, ci7sos, capacitagdes, ou outros encontros correlaltos as f ungoes exercidas ou sempre
que convocado; participar e auxiliar na organizagao e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade. a inlimidade das pessoas, giupos ou
organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as ativdades laborais; exercer, além
das atnbuigbes aqui descritas, as atribuicées especificas do Programa de Ensino Experimental que integra previstas no
Regimento Intemo e no Projeto Politico Pedagégico da Unidade de Ensino

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO HOSPITALAR

Requisitos: Descritos no Anexo li, nos 6rgaos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Portan'a deve ser observado o 0rgao e a respectiva unidade administrativa de lotagao.

Descrigdo: Atua no planejamento da orgar:zagdo, na i.ngiementagdo de politicas e procedimentos. na gestdo de recursos
humanos, financeiros e mater:ais, na supcrasio de cads etapa d: tral:utho para garantir a melhor assisténcia médica e um
servi¢o de qualidade, além de assegurar a confosidade com as narmmas de sdlde e seguranga. Sao atribuicdes do Direfor

i : 0 Profissional que assunr esse casd, cuja formagao saja compativel com os requisitos
requeridos para Responsabilidade Tecnica na unidada zdministrative. exercera também, caso seja necessano, as atribuigoes
de Responsavel Técnico: agir rapidamente em situagdes de emergéncta cu crises, tomando decisBes que podem impactar a
seguranga dos pacientes e a reputag3o da tnidade, acompanhar o fiuw) de processos recomendados por 6rgaos de
acreditagao hospitalar, assegurar que todos 0s asfeqQes tecnicos, operaconais e de planeyamento do setor esteyam sendo
cumpndos de maneira eficaz e eficiente; auxiliar na gestao de pessoas {GP) 2a unidade. informando justificativas de ponto,
envio de atestados conforme onentagao do setor de Gestao de Pessoas. onentar as equipes sobre registro correto do ponto,
bem como comunicar o sebor responsave! se iorem identificados problemas tecnicos; coordenar as rotinas administralivas, os
recursos e as pessoas do setor, garaniindo que todos estgjam alinhados com as melas e objeivos estabelecidos para a
unkiade; coordenar as diversas atividades e processos que fazem paite da unidade para aicangar os objetivos, definir,
|luntamente com o Secretario Municipal de Saude, com o Chefe de Nepaitamento Hospitalar e o Diretor Técnico Med'ico, o
nomero de médicos, enfeimeiros e especialidades que a unidade devera atender, compreendendo o que preceitua o SUS, as
necessidades do ambiente e a eficiéncia dos funcionarios; garantir a impla:)tagéo e funcionamento dos conselhos. comités e
comissoes nos lermos da legislagao vigente; identificar oportunidades de melhona e implementar agdes cormretivas quando
necessario; manter-se atualizado com as mehosss praticas do setor & novas tecnologias que possam ser aplicadas para
otimizagdao de processos; gerir as pessoas da equipe, de 1-7do a tirar Govidas do dia a dia, controlar o ponto dos
colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual e ialetivo; reportar para os supefiores imediatos qualquer
anormalidade; garantir que a unidade procduza os resultados esperados e contribua com o bom desempenho da Gestao
Municipal; garantir o cumprimento de Normas € Regulamentos dentro do unidade sob sua responsabilidade: buscando o
canhecimento das lels, regulamentagoes e politicas municipais; rfirecicnando a aplicagao correta das normas em todas as
atividades e processos administrativos: assegurando que os proces:0s e 0s resuitados estejam de acordo com as expectativas
e nomas estabelecidas, realizando um monitoramentc cunstanle zara garantir a conformidade com as legislagoes vigentes,
promover o atendmento de metas. objetiv¢'s e indicadores dentic do Setor sob sua responsabilidade atinhados com o Plano
de Governo Municipal: buscando o atendinento.de metas, elaborarde relatérics periodicos sobre o progresso das metas e o
cumprimento das normas; cnando relatdrios oper=oion2s e analitic ys com base ma andlise de resultados; promovendo o
cumpnmento de normas e o atendimento de metas pe'as pessoas da equipe: 3lat.orando planos de agao para atingir as metas;
conduzindo e participar de reunides de analise < resultados e de indicadoses; promover a eficiéncia operacional de acordo
com as normas e procedimentos do SUS. a segiiranga dos pacientes e colaboradores e a quafidade dos servigos prestados;
promover um ambiente de trabalho posifvo e garantindo a melhor experéncia possivel para os pacientes e suas familias;
promover no cotdno da profissao: 1. a reducao de gastas e despesas, bus~ando reduzir os custos de produgao; 2. o
controle de estogues e matenais; 3. o controle da rmanutengao dos equipamentos. 4. o gerenciamento de supnmentos,
medicamentos e aquipamentos; 5. o gerencemento de recursos humanos; 6. a supervisao da limpeza e descarte correta do
lixo hospilalar; 7. o pianejamento, implantagao e avaliagao de saude; 8. a lideranga de equipes; 9. a3 anslise de indicadores de
saude; 10. o acompanhamento dos dados das avaliagies dos sefvicos reafizadas por pacientes e familiares para propor
melhorias baseadas; 11. o gerenciamento dos servigos oferecidos por meio de feedbacks de funcionarios; 12. a elabosagao de
projetos de melhona, 13. a manutengao preventiva, com cronograma fixo, em equipamentos e maquinanos; realizar reunioes
com as equipes para avaliagdo das agdes e resultados atingidos e para planejamento das agdes a serem desenvolvidas, para
a definigdo de fluxos; instituicao de rotina de atendmento e acompanhamento dos usuanos; organizagao dos
encaminhamentos, fluxos de informagdes e prc.edimentos; realizar 3 Gestdo Admmistraiva sob sua responsabilidade
promovendo a arbiculagdo de suas atividades. fazendo a gestao s resultados por meio de indicadores; delegando tarefas e
responsabilidades de maneira eficiente e justa; promovendo o cur.p-menlo de narmas e regras pelas pessoas que compdem o
time; promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e inclusivy; liierando e motivando a equipe para alingir os objetivos
estabelecidos: conduzindo uma avaliagao continua do desempenho da equice e fomecimento de feedback construtivo; realizar
reunibes com as equipes para avaliagdo das agées e resultadss atingidos e para planejamento das agies a serem
desenvolvidas, para a definicao de fluxos; instituigao de rotina de 2'..adimento e acompanhamento das atividades; organizagao
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dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e proc2dr.aentos; supervisianar o fluxo diaro dos processos administrativos em
samite na unidade e garantir a celeridade dos mesmos; supervisionar tuc~ © c=b-4lho administrativo do 6rgao em que atua,
executado pelos servidores das unidades administrativas, especialmente, esta.eiguando mecanismos de controle e gerencia
das solicitagbaes de despesa. assiduidade e eficiéncia dos servidores que nela atuam; tragar as dretrizes fuqdamentals e as
normas gerars de organizagao. operagdo 2 administragao da unidade; 2elar e manter atualizado o mvpﬂténo dq pamménlo
das unidades administrativas que integram o setar; apresentar. mensalmente, ao seu Chefe Imediato relaton_o soprg o
processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados. assegurar a legalidade dos atos da .gestao publica
municipal, na area em que atua: controlar o ponto dos colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual e ooletxv'o.
garantir o cumprimento de Normas e Reguiamentos do 6rgao sob sua responsabilidade: buscando o cgnhecimento das ieis
regulamentagbes e politicas municipais; direcionando a aplicagdo correta ‘{as normas em todas as a_tlwdades e processos
administrativos; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar dividas do dia a dia; smanter postura ética e adequada a sua
fungdo. com sigilo e discrigdo; participar de reunibes. cursos. capacitagdcs, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagao e execugao dos eventos promovidos pela Unidade
e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politices destinadas a otimizagao e 8 modemizagao das a wvidades
sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagao ao pubitco, em assuntos relacionados a sua érea de atuagao; reportar
para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissionsl a fim de proteger, por meio da confidencialidade.
a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna
demandas de ouvidonas, demandas judiciais, de 6rgacs de controte, auditoria e correlatos, ter comprometimento com as
atividades laborais, exercer, além das atrib:i¢oes aqui d2soritas. as atribulgdes especificas do seu local de lotagao previstas
no Regimento Intemo do 6rgao/unidade.

CARGO: SUBPROCURADOR GERAL

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Direito, com diploma devicdair.ante registr do e fomecido por institigdo de
ensino supenor reconhecida pelo Ministério da Educacgao e inscrigao ativa na CAB-IT.

Descrigdo: Atua desempenhando papel esscitcial como auxifiar ao Procurador Geral, ajudando a garankir que os Interesses
municipais e da populagdo sejam defendidos de maneira eficaz e justa. Sao_atribuicdes do Subprocurador Geral:
assessorar o Procurador-Geral do Municipio no exercicio das suas fungoes, podendo, ainda, substtui-lo nos casos de
auséncia ou impedimentos, nos termos da legislacao vigente. coordenar as atividades inercnles a Assisténcia Juridica e a
Execugao Programatica; colaborar com os demais Procuradores no exercicio de suas fungOes especificas; coordenar as
atividades intemas da Procuradona-Geral do Munica'pio, prestando assistdncia administrativa ao Procurador Geral, propondo e
expedindo normas sobre assuntos técnico~uridicos e, ainda, organizando e avaliando o expediente de despacho do Procurador
Ger | com o Prefeito; elaborar pareceres juridicos, pegas processuais e minutas, bem como realizar estudos e pesguisas de
interesse da Procuradoria Geral do Municipio, quando par:. isso for designado pelo Procuiador Geral, apresentar,
mensalmente, ao seu Chefe Imediato relaicnio sobre o processament dos trabaihes realizados e resultados alcangados pelo
Departamento a partr dos relatorios elaboiados pelos chefes de se‘eres e/ou divisao, assegurar a tegaiidade dos atos da
gestao publica municipal, na drea em que atua; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos do 6rgdo sob sua
responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentagoes e poiiticas municipais; direcionando a aplicag3o correta
das normas em todas as atividades e processas-administrativos; gen'r as pessoas da equipe. de modo a tirar duvidas do dia a
dia; manter postura ética e adequada a sua fungao, co#: sigilo e 9'scricdo; participar de reunides, cursos, capacitagbes, ou
outros encontros correlatos as fungbes exci~.idas ou sempre que canvocado: participar € auxiliar na organizagao e execugao
dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor iviunicipal; propos csiratégias, diretrizes ou politicas destinadas &
otimizacdo e a modernizagao das atividades sob suz competéncla; pieatar atendimento e orientagao ao publico, em assuntos
relacionados & sua drea de atuagao; reportar psra o superior imediate quaicuer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a
fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no
exerclcio profissional; responder de forma opertuna demandas de ouvidoriag, demandas judiciais, de o6rgdos de controle,
auditora e correlatos; ter comprometimento com as attvidades (aborais; =x«erecer, além das atribuigdes aqui descritas, as
atribuigoes especificas do seu{ocal de lotegao previstas no Regimento Interno d«' Jrgaoiunidade.

3.2.9 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS E FUNGOES DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR (DAS- NIVEL 8)

CARGO: COORDENADOR CLiNICO

Requistos: Profissional de Nivel Superior em Medicina, com registro no CRM e especialidade ou experiéncia na area Clinica
que coordenara, conforme exigéncia da Area especiicada no quari'o do anexo il

Descrigdao: Atua na coordenagao e supervis3ao da area clinica p4ara 2 qual for designado e de seu corpo dlinico a fim de
garantir que o atendmento médico seja cumprido de forma siiciente e respeitosa, zelando pela qualidade da assisténcia de

: ] 88 C ordens inic al @ 2 ara ¢ qual for designado: o Profissional que assumir
esse cargo, cuja formagdo seja compativel com os requisitos ;equeridos para Responsabilidade Técnica na unidade
administrativa, exercera também, caso sejla necesssno, a. :tibuigbes de Responsave! Técnico, ter organizagao
imparcialidade, flexibilidade. saber trabaihar om equipe ¢ uapasidacde pasa mapear processos; trabalhar de forma articulada
coesa e harmdnica com o Chefe do Degeismento de 4csisténua Hospitaar, com Diretor Adnvinistrativo Hospitalar, com o
Diretor Técnico Médico, com o Coordenador do Sewe T3uvco Mutorofissional, com o responsavel pela area de Eshgio e
Alividades Complementares e com vs demais Coo'¢enadores das Aress Clinicas; auxiliar o Diretor Técnico Médico na
organizagao, supervisdo e monitoramento da eszcls de olantdes da equipe: coordenar o corpo clinico da area que coordena;
assegurar o atendimento dos pacientes; assiras e revisar documentos necassarios a execugao dos servigos ligados a sua
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area de atuagdo; atestar, quando necessano, a realizagao dos atoz medicos praticad_os pelo carpo clinicq e pelo hospilal
sempre que necessario; incentivar a criagio e organizagdo de grupos de estudos, visando a melhor pratica da medicina

comunicar ao diretor técnico as condigdes de funcionamento, eguipamentos e abastecimentos de medicamentos e dos
mateniais necessarios para as atividades da area; contribuir para o aprimoramento das atividades e para maior qualificagdo do
atendimento de urgéncias e emergéncias a populugao: estar atento aos detalhes; mediar conflitos; unir ae_qnfipele fazer paite
do processo de crescimento e alcance das metas da instituicao: exigir dos meédicos a evolugéo_e prescngao diaria de seus
pacientes, assentada na prontuano; notificar o Diretor Técnico Midico efou o Diretor Administrativo tod_a.vez que necessano;
organizar e fiscalizar os prontudnos dos pacientes; promover e exigir o exercicio ético da medicina e zelar pela fiel
observéncia do Cdédigo de Etica Médica; promover o atendimento de metas, objetivos e indicadores dentro da area sob sua
responsabifidade; realizar a Gestao da Equipe da area dlinica soh sua resp.onsabitidade: fazendo a gestao dos resultadqs da
equipe por meio de indicadores, delegando tarefas e responsabilid,.des de maneira eficiente e justa, promovendo um ambiente
de trabalho colaborativo e inclusivo, liderando e motivando a aquipe para atingir os objetivos estabelecidos. conduzindo uma
avaliagao continua do desempenho da eqi,2 e fomecimerito de ‘eedback construtvo: recepcionar estagianos e rgsndentes
assegurando as condigdes necessanas paia que eles realizem suas atividades com os melhores meios de aprendizagem e
com a exigéncia de supervisao; ser solicito para orentzr cilvidas; sibmeter a despacho do Diretor Administrativo Hospitatar
e/ou Diretor Técnico Médico. do drgaa em que atva, o expediente que depender de sua decisdo, supervisionar a execugao
das atividades de assisténcia médica quanto a rcalizagdo efetiva do ato madico e da garantia da assisténcia aos pacientes:
realizar reunides com as equipes para avaliagic das agées e resultados atingidos e para planejamento das agoes a serem
desenvolvidas, para a definigdo de fluxos; institiig3c e rotina de awendimen‘o ¢ acompanhamento das atividades; organizagao
dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos; submeter & despacho do Diretor Técnico Médico expediente
que depender de sua decisio; supervisionar o fluxo didn'c dos procedimenios realizados na area que coordena para garantir
qualidade dos mesmos; supervisionar todo ¢ trabaiho do corpo clinico que coordena: tragar as diretrizes fundamentais de
organizagdo, operagio e administragido da area dlinica que coordena; presentar, mensaimente, ao seu Chefe Imediato
relaterio sobre o processamento das lrabathos realizados e resultados alcangados pela area que coordena; assegurar a
legalidade dos atos da gestao ptblica municipal. na drea em que atue; auxitiar. o Diretor Técnico Médico no controle do ponto
dos corpo ciinico e no acompanhamento de seu desenvolvimento individual e coletivo;, garantir o cumprimento de Normas

Regulamentos e Regimentos da unidade; geriras pessoas da equipe, de modo a tirar divikdas do dia a dia; manter postura
ética e adequada a sua fungio, com sigilo e discr.gio; participar de reunides. cursos. capacitagdes, ou outros enconkros
correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagao e execugio dos eventos
promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor ec -atégias, diretrizes ou politicas destinadas 3 otimizagdo e a
modemizagao das atividades sob sua competéncia; prestar atencimento e orientagao ao piblico, em assuntos relacionados a
sua drea de atuagao; reportar para o superior imediato qualquer ar.onmalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger,
por meio da confidencialidade, a intimidade das pessods, grupos Ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio
profissional: respoender de fasma oportuna demandas de ow.viderias, demandas judiciar's, de orgaos de controle. auditona e
correlatos; ter comprometimento com as atividades iaborais; exescer, além das atiibui¢bes aqui descritas. as atribuigGes
especificas do seu locat de lotagao previstas no Regimento int2er.o ¢io 6rg3o/unidade.

CARGO: DIRETOR TECNICO MEDICO

Requisitos: Profissional de Nivel Supenor em ivwedicina com registro no :RM e experiéncia profissyonal de no minimo trés
anos.

Descnigao: Atua exercendo sua profissdao ccmo médico, mas, taribém. atua e Liol dos aspectos formats do funcionamento
da instituicdo de saude que represenss, assessorando o Chefe de Depanamento Hospitalar nos assuntos técnico meédico,
sendo o responsavel pelo desempenho. ético :a organizagao, nao apenas diante dos Conselhos Regionais de Medicina, mas,
lambém, junto a autondades sani¥ias. Ministéric Publico, Judicidrio e demais autoridades pelos aspectos formais do
funcionamento do estabetecimento asststencial que represente. Sio atribuicées do Diretor Técnico Médico: trabalhar de
forma articulada, coesa e harméntica com o Chefe do Departamento de Assisténcia Hospitatar; com os Coordenadores Cl{nicos
com o Diretor Administrativo Hospitalar, com o Coordenador do Setor Técnico Multiprofissional e cam o responsavel pela area
de Estagio e Atividades Complementares; zelar pela execucdo das t.bngagdes legais e regulamentares da instituigao de saude
que representa, oferecendo a garantia de melhores condigGes de trabalha e os meios necessarios para a boa pratica médica;
prestar assessoria e assegurar o cumpsimente de todasas normas e condicdes dignas de trabalho e os meios indispensaveis
a pratica médica, visando ao melhor desempenho do corpo di*=0 e dos de:nais profissionais de saGde. em benefiicio da
populagao, sendo responsavel por faltas éticas ‘{ecomantes de c<ficiéncias materiais, insttumentais e técnicas da instituigao,
assegurar o pleno e auténomo funcionamento das ComissGes co Etica Medica; assegurar que as pessoas juridicas que
atuam na instituicdo estejam regularmente inscritas no CRM; assegurar que os médicos contratados formados no extenor
tenham regrstro nos Conselhos de Medicina; assegurar qie os Médaices que prestam servigo no estabelecimento assistencial
médico, independente do seu vinculo, obedegam ao disposto io Regimento fnterno da instituigdo; assegurar que o
abastecimento de produtos e insumos de quaisquer nalur2zas sjd adequado ao supnmento do consumo do estabelecimento
assistencial, inclusive alimentos e predutos fcrmaceéuticos, cenforme padrorniaegao da instituicio; assegurar que oS CONVENIos
na area de ensino sejam formulados dentic vas normas vizertes, garantindy scus cumprmentos; cerdficar o fincionamento
integral das Comissdes de Etica Médica dentro d= Instic ;40; certficar-se da regular habiltagdo dos médicos peiante o
Conselho de Medicina, bem como sua qualificacdc <smo especisista, e«igindo a apreseniacao formal aos documentos
comunicar a Chefia de Departamentio Hospitals® » # Diragao Administrativa da organizagao acerca de irregularidades que se
confrontem com a boa ordem, asseio e discintnas ncspitalares, de infma a conservar o seu apropriado funcionamento;
conhecer os equipamentos utiizados no atendime:ic hospitalar para que possa identificar se ha algum problema no uso
desses itens e realizar a supervis@o do funcionamento de maneira mais einaunte izmbém. onentar e fomecer instrugdes aos
demais funcionadnos sobre o uso desses produtos na rotine de ‘rabalho: cumprir 0 que determmna a nomma quanto as demais
comissées oficiais, garantindo seu pleno fun:ionamento; cumprir o que determina o Conselho Federa! de Medicina, no que for
atinente & organizagdo dos demars setores assistenciais, coordenando as agbes e pugnando pela harmonia intra e
interprofissyonal; definir, juntamente com o Secretario Municipal de Sadde. com o Chefe de Deparamento de Assisténcia
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Hospitalar e o Diretor Administrativo Hospitalar, o niimero de nicdtic,0s, enfermeiros e especialidades que a unidade devera
atender, compreendendo o que preceitua o SUS, as necessidades Lo arbiente e a eficiéncia dos funcionarios; elaborar, com o
auxilio do Coordenador Clinico, a escala de plantonistas, zelando para que nao haja tacunas durante as 24 horas de
funcionamento da instituicdo; executar e fazer executer a orierteg?io dada pela instituicdo em matéria administrativa.
inspecionar e comandar todas as area clinicas e veriificar a execugco das normas vatidas; manter a eficiéncia e seguranga de
todos os procedimentos realizados no local, ja que € um ambiente 2m que ha a circulagao de varios pacientes e funcionarios;
monitorar o funcionamento das atividades :;.e envolvem o cuidado aos vacientes, o desempenho dos colaboradores e outras
designagoes; promover um ambiente de trabalho colaberativo e inclusivo. ter controle sobre o cumprimento de todas as
normas impostas por 6rgaos superiores e gos acorrlos intemos, que estdo associados somente a unidade; realizar reuniges
com as equipes para avaliagdo das agdes e resultados atingidos € para olanejamento das agdes a serem desenvolvidas:
submeter a despacho do Chefe do Departamzato de Assisténcia Hospitalar e/ou do Diretor Administrativo Hospitalar o
expediente que depender de sua decisao; superisionar o fluxo diario dos orocedimentos realizados no setor que dinge para
garantir a qualidade dos servigos; supervisionar todo o trabalho do Sea'or Técnico Clinico que dirige estabelecendo
mecanismos de controle e gerencia de assiduidade e eficiénCia; tragar &3 creirizes gerais de organizagdo, operagao e
administragao do Setor Técnico Médico; apresentar. mensalmente, ao seu Cheie Imediato relatério sobre o processamento
dos trabalhos realizados e resultados alcar:c2:0s pela area que dirige a parlir de suas agoes e observagdes e do relatorio
apresentado pelos coordenadores clinicos; assegurar a legaltdade dos atos da gestao publica municipal, na area em que atua;
controlar a assiduidade do corpo clinico e acompanhar o seu desenvolvimento individual e coletivo; garantir o cumprimento
de Normmas, Regulamentos e Regimentos da unidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentagées e politicas
municipais; direcionando a aplicagdo cometa das normas em todas as atividades e processos administrativos; gerir as pessoas
da equipe, de modo a tirar duvidas do dia a dia; manter posturz ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigao;
participar de reuniGes. cursos, capacitagbes. ou outros encontros corfeiatus as fungoes exercidas ou sempre que convocado;
participar e auxiliar na organizagao e execugdo dos eventos promowidos pela Unidade efou pelo Gestor Municipal, propor
estratégias, diretrizes ou politicas destinadas 3 otimizagdo e a riodemizagac das atividades sob sua competéncia; prestar
atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos reiacionados A& sua area de atuagao; reportar para o superior imediato
qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de ,roteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das
pessoas, grupos ou organizagoes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma opottuna demandas de
ouvidorias, demandas judiciais, de Grgdos de controle, auditoria e corielatos; ter comprometimento com as atividades laborais;
exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuicées es; «cificas do seu tocal de lotagao previstas no Regimento
Intemo do drgaofunidade.

CARGO: GESTOR DE DEPARTAMENTO HOSPITALAR

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos 6rgaos ¢ nas suas respecltvas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Portaria deve ser observado o 6rgio e a respectiva unidade adrrinistrativa de lotagao.

Descrigdo: Atua na organizagdo, coordenagdo e monitoramento das atvidaces realzadas, pelas unidades vinculadas ao
Departamento de Assisténcia Hospikelar, de forma aiticulaca buscando a garantia de assisténcia adequada aos usuarios em
todos os pontos de aten¢do, independentciiente de sua complexidade. O Profissional, lotado neste caigo, cumprifa a sua
jomada laboral, sempre que necessario, nas unidades vinculadas ao Departamento, visto que o cargo eshé vinculado a
Secretaria Municipal de Sadde, para verificar o andamento das atividades e realizar supervisao /n foco. Séo atribuigées do
Chefe de Departamento Hospitalar: atuar, em conjunto, com o Secretdrio Municipal de Saude, para assegurar que as agoes
estejam em consonéncia com o principio da legalidade dos atos da gestao publica municipal. na drea em que atua; analisar
relatornos de desempenho e indicadores de salide, elaborados pelas unidades vinculadas sempre que solicitado ou de rotina
estabelecida, para identificar areas de melhoria e implementar agies corretives, ouando necessario; estabelecer, em conjunto
com os responsaveis técnicos, as normas, instrugdes, rotinas e t,rocedimentos técnicos e administrativos, principalmente no
que se refere a procedimentos técnicos que serdo executados pel s unidadss e pelos profissionais que que nelas atuam para
alinhamento e entendimento do que é viavel; monitorar as escalas de servicos e plantdes {administrativo, muitiprofissionais e
ciinicos) para assegurar que as unidades estejam sempre oP2racionals € cum a equipe necessaria para prestar atendimento;
monitorar as diferentes atvidades que estiverem a cargo das uzidades vinculadas ao deparlamento, acompanhando as
politicas de gestdo dos recursos financeiros, estruturagac, racior:aiizagdo e .adequagao de todos os servicos prestados, ja
estabelecidas através da Politica Naciona! ce Atengao Hosp#alar ,PNHOSPY e da Politica Nacional de Hospitais de Pequeno
Porte (HPP), para assegurar a qualidade, em conformidade com as normas de saide e seguranga; atuar junto a entidades
representativas nas designagoes que lhe forem atrioutigas; definir, jun*:anente com o Secretario Municipal de Saude. com o
Chefe de Departamento Hospitalar e o Diretor 7 :chice. o nimero de médicos, enfermeiros e especialidades que a unidade
devera atender, compreendendo o que preceit:z 0 SUS, as necessicladas do ambiente e a eficiéncia dos funcionarios.
trabalhar de forma articulada, coesa e harmdrica com Diretor Admiriciraiivo Hospitalar. o Diretor Técnico Médico. os
Coordenadores Clinicos, o Coordenador do Setor Técnico Multiprofissional € .um o responsavel pela area de Estagio e
Atividades Compiementares; acompanhar e es¥mular as agoes desenvolvidas pelos Comités e ComissGes Permanentes,
objetivando a arliculagao e o cumprimento de seus objetivos propostos; atuar, em conjunto responsaveis diretos pelos setores
Administrativo, de Estagio e Atividades Complementares, Multiprofissional e Técnico Clinico das unidades de urgéncia e
emergéncia, para elaborar o Plano de Agdo da Atengdao Hospitalar, assim como, para controlar e avaliar técnica e
administrativamente o desempenho de tados os setores que as integram. visando o estabelecimento de padrées de qualidade
para a area de controle e avaliagdo da gestdo dos servigos, de controle e avaliagdo da geréncia em parcerias e de controle.
avaliagdo e custo; convocar e presidir as reunies com os dirigentes administrativos e técnico médico das unidades de
urgéncia e emergeéncia; coordenar, acompanhar €. conduzir as diretrizes ¢ objetivos da politica de salide preconizada para as
unidades de urgéncia e emergéncia; coordenar. estimular e acnanpanhar as agdes desenvolvidas através dos responsaveis
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diretos pelos setores: Administrativo, de Estagio e Atividades Cuirpiementares; Multiprofissional e Técnico Clinico objetivando
a eficiéncia e a eficacia das unidades de u: 3 3ncia e emeruéncia. ¢« spaviiar pessoalmente com o Secretario todo o expediente
dos servigos que dirrge. bem como patticipar de reimiics coletivas. guando convocado: eiaborar relatétios técnicos e emitir
pareceres em assuntos de natureza administrativa; pzecicipar ativarr.2nts, junto a Diregdo Técnica Médica, do credenciamento
médico; promover a articulagdo e bom desempeanho dos setores integrantes das unidades; promover articulagao com orgaos
afins para o desenvolvimento de programas, con:€rios e parcerias das institiiigdes; propor, quando necessario, ao Secretario
Municipal de Saude reforma ao Regimento Interno e a estrutura funcior.dt das unidades de urgéncia e emergéncia,
supervisionar as unidades de vinculadas ao departamento na execug2o oe su3s atividades regimentais, regulamentares e
normativas; tragar as diretrizes fundamenteis e as normas gerais de organizagdo, operagao e administragao das unidades,
submetendo-as a apreciagdo do Secretaric Municipal de Saude; realizar o acompanhamento. juntamente com o Secretario
Municipal de Saude, do orgamento, licitagao, pagamentos, monitoramento de compras e entregas, controle do almoxanfado e
patrim6nio referentes as unidades vinculadas ao departamento; acompanhar o processo de resolugdo das necessidades junto
aos orgaos competentes; apresentar, mensaimente, ao Secretario Municipal de Salde, relatério sobre o processamento dos
trabalhos realizados e resultados alcangados pelas unidades; trabalhar para garantir o cumpn'mento de Normas e
Regulamentos da unidade administrativa sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis. regulamentagoes e
politicas municrpais e; direcionando a aplicagdo correta das normas em todas as atividades e processos administrativos, gen'r
as pessoas da equipe, de modo a trar duvidas do dia a dia; r.anter postura ética e adequada a sua fungao, com sigilo e
discrigdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungoes exercidas ou sempre que
convocado; participar e auxiliar na organizagao e execugao dos eventos promovidos peta Unidade e/ou pelo Gestor Municipal:
propor estratégias, diretnzes cu politicas destinadas a olimizagdo ¢ 38 mcdemizagao das atividades sob sua competéncia;
prestar atendimento e orientagdao ao publico, em assuntos refac:cnados 3 sua drea de atuagao; reportar para o superior
imediato qualquer anormalidade; respeitar ¢ sigilo profissional a f:=i1 de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade
das pessoas, grupos ou organizagoes, :- aue tenha acesso r. exervicio profissional; responder, junto com Secretaria
Municipal de Saude e/ou com os gestores das unida:tes, de forma cportuna, v.emandas de ouvidorias, demandas judiciais, de
orgaos de controle, auditoria e correlatos; ter comproiriemento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigoes aqui
descritas, as atribuigdes especificas do seu o=l d2 lotagao previstas no Regimento Intemo do drgao/unidade.

CARGO: MEMBRO DA COMISSAO DA JUNTA MEDICA MUNICIPAL
Requisitos: Profissional Efetivo de Nivel Superior em Medicina com registro no CRM designado pejo Prefeito.

Descrigao: Atua, em fungdo de confiang2 temporaria, como membro da comissao composta por trés servidores efetivos
designados pela autoridade competente, que indicara, dentre eles, o seu presidente, para avaliagdo médico-pericial oficial para
fins de andlise e deliberagdo para concessdo dos beneficios previdenciarios previ'stos em lei, gozando de autonomia de
decisdo no exercicio de suas competéncias quanto a atividade-fim. Sao atribuicées dos Membro da Comissao da Junta

Médica Municipal: atuar de acofdo com as mstruc;oes e proced;menw: padrac dos servigos @ cargo da Junta Médica,
responsabilizando-se integralmente sobre as conexasdes periciais emitidas ou atos vinculados 2 sua atuagao enquanto Médico
Perito, nos termos da lei; acompanhar o cumprimento das resmendagdes em caso de restricdo de atividades. avaliar,
quando necessano, as atividades do servidor no local de :=balho: encaminhar os segurados e trabathadores do
BARRAPREYV, quando houver indicagdo ou necessidade, aos progrumas de promogao de saude e prevengao de doengas, bem
como a rede socioassistencial; fornecer parecerespecializado, privilegiando a clareza e a concisao, para subsidiar as decises
periciais; indicar a necessidade de diligéncias intra e/ou extra-institucionais, para concdusdo meédico-pericial; formalizar as
conclusdes médico-periciais atraves de Laudo Médico Pericial; ma~ter permanente integragao com a equipe muitiprofissionat
da Divisdo de Saude e Medicina do Trabalho do Setor de (5€.:t2.: e Pessoas da Administragdo Municipal, paiticipar junto &
Divisdao de Saude e Medicina do Trabalhs :io Setor na 'mgle'nenta¢gss de politicas de salude e seguranga dos servidores
municipais; prestar informagdes a Procurwa!cria Geral do *unicipie, quandc solicitadas, visando subsidiar a defesa em juizo
el/ou junto ao Tribunal de Contas dos Municfpios dn =siw-in e Mato Grosso; promover o recebimento, conferéncia, registro
e/ou autuagao dos documentos efou requerimenlc's erdaregados a Junta Médica: realizar o acolhimento dos segurados e seus
dependentes de acordo com a politica de himanizagdo; realizar avaiagdo meédico-pericial para fins de concessao,
manutengdo ou sustagdo dos beneficios previden-i4iios previstos em fei, realizar, quando necessar’o, visitas domiciliares para
avaliagao; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias. demardzes judiciais, de orgaos de controle, auditoria e
correlatos; assegurar a legalidade dos atos da gest2o puolica municipal, & Liv: area de atuagao; prestar atendimento e
orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao; manter postura ética e adequada a sua fungao, com
sigilo e discricdo; respeisar o sigilo profissionzi a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas,
grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; trabalhar em equipe: ter comprometimento com as
atividades laborais; participar de reunides e audiéncias correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; exercer
além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigoes especificas previstas no Regimento Intemo do orgac/unidade de atuagao
e na legistacao vigente sobre a Junta Médica e os Beneficios Previdenc:iarios no &mbit da Administragao Municipal.

3.2.10 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUIGL =S DOS CARGOS E FUNGOESDEAGENTE PUBLICO (AP - NIVEL 1)

CARGO: CONSELHEIRO TUTELAR

Requisitos: Atender os requisitos minimos (reconhecida id:neidacie me.=% idade superior a vinte e um anos e residir no
municipio) previstos no artigo 133 do Estatuto aga Crianga 2 de Artolescente para ser candidato a escolha pela comunidade
locai. em votagao direta e secrets, para um mandato pooular de 4 fquotro) anos, podendo ser reconduzido, desde que passe
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novamente por todo o processo de escolha do ¢ o7iselno Tutelar, que geralmente ocorre em fases, como habifitagao {entrega
de documentos), curso, prova e votagao. O guansitativo do cargo no anexc ! e seis para contemplar de forma legal o Suplente
que precisa ser nomeado durante o perlodo de fénas do Titular.

Descrigao: atua no atendimento a criancas e adolescentes de forma preventiva. identificando demandas e auxiliando o
Conselho Municipal da Crianga e do Adolescente - CMDCA e a Administragao Publica Municipal na criagao e/ou ampliagao de
programas especificos. Sio atribuicbes do Conselheiro Tutelar: atender criangas e adolescentes ameagados ou que
tiveram seus direitos violados e aplicar medidas de protegdo, atender e aconsethar pais ou responsavel, buscar
aperfeippamento constante, por meio da leitura, discussdes em grupo de texto, parkcipagao em semindnos e cursos;
compreender as necessidades e possibilidades daqueles que precisam dos servicos do Conselho Tutelar, conhecer as
politicas publicas. o funcionamento da administragao pliblica municipal e tugo 0 que contribuir para o melhor desempenho de
suas fungoes; conhecer o Estatuto da Crianga e do Adolescente; criar um clima saudavel no trabalho atuando em equipe, com
disciplina e objetividade buscando sempre o melhor resultado; nrestar contas dos resuitados das atividades do Conselho
Tutetar & comunidade; desempenhar as competéncias do Conseli:o Tutelar. previ'stas em legislagao prépsria, em especial que
dispoe sabre o Estatuto da Cnanga e do Adolescente e da outras providéncias; desenvolver habilidades imprescindiveis, ao
seu trabalho como conseiheiro, de: relacionamento com as pessoas, de convivéncia comunitdna e organizagao do trabalho
sacial; discutir cada caso de forma serena respeitando as eventuais opinides divergentes de seus pares. discutir, sempre que
possivel, com outros (as) Conselhefros (as) as providéncias urger.os gue lhe cabem tomar em relagao a qualquer cnanga ou
adolescente em situagao de risco, assim como sua respectiva familia; empregar de forma crativa os recursos buscando
qualidade e custos compativeis; encaminbar a justica 2s casos yue A ela sao pertinentes, exercer, com zelo e ética, o
protagonismo que o Estatuto da Crianga € Jo Adolescen:ss the confere nz ¢efesa de criangas e adolescentes, garantir as
agoes desenvolvidas para o atendimento 3 cnanga & 80 aoolescente metundade técnica e o maximo possive! de legikmidace,
representatividade, transparéncia e aceitabilidade: !evar ao conhecimansas do ministério publico fatos que o ECA tenha como
infragao administrativa ou penal; levar ao minist&iio pablico casos que demandem agdes judiciais de perda ou suspensac do
patrio poder; participar do rodizio de diskibuiga: de casos, real zagio ge dilyéncas, fiscalizagao de entidades e da escala de
plantao, comparecendo a sede do Conselho ncs hcranos previstos para  ciendimento ao publico; preservar informagoes
confidenciais dos casos atendidos no Conselho Tutelar; proceder sem delorgas = vesificagao dos casos {eskdo da siluagao
pessoal, famiiar. escotar e social) que |he sejam distribuidos, tomando uesce logo as providéncias de carater urgente,
preparando sucinto relatério, escrito em relrgao a cada caso para apresentagdo a sessac do Plenano. cuidando da sua
execugdo e do acompanhamento até que se completeo atendimento; requisitar ceitidoes de nascimento e ébito de criangas e
adolescentes, quando necessario; saber agregar pessoas, grupos, movimentos, entidades no trabalho de promogao e defesa
dos direitos das criangas e dos adolescentes; ser livre de preconceitos, julgamentos e de padronizagdo, pois podem impedir o
correto atendimento de uma situagao; superar o senso comum.e o comodismo burocratico. ocupando os espagos de agao
social com criatividade e perseveranga; desenvolver habilidades Imprescindiveis: de relacionamento com as pessoas; de
convivéncia comunitana; de organizagaodo trabalho social; trabalhar de fom:a coesa e harmonica com o 6rgao de Assisténcia
Soc'al e suas respectivas unidades, com o Ministcrio Pibiico, com 0 Poder Judiciario e com as forgas de Seguranga Piiblica;
tratar com respeito e urbamnidade os membros da comuaidade, principalmente 2s ctiangas e adolescentes, reconhecendo-os
como sujeitos de direitos e a condigdo peculiar de pessoa em desenvolvimento; ufilizar plenamente as capacidades e os
recursos gerenciais a seguir. capacidade de escutd, capscidale de comunicagaQ, capacidade de buscar e repassar
informagdes, capacidade de intetocw¢80, capacidade de negociagio, capacidade de articulagdo, capacidade de admnistrar
tempo, capacidade de realizar reunides eficazes, capacidade de efat~sragac de textos, criatividade institucional e comunitana;
visitar a familia da crianga ou adolescente cujawvarificagdo lne couher; zelar e manter atualizado o inventan'o do patriménio da
Untdade; zelar pela seguranga das informagoes e pelo comeiv direcionamento dos valores utilizados para a execugdo dos
servicos dos quais estiver incumbido; asresentar, niersalmente, a Secretaria Mun'cipal de Inclusao, Assisténcia e
Desenvolvimento Social relatdrio sobre ¢ pocassamenl> dos trebalhos e resullados alcangados; manter postura ética e
adequada a sua fungao, com sigilo e discrigao; resovitar o sigilo profssional a iim de proteger, por meio da confidencialidade,
a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, ¢ Gue tenha acesso no exercicia profissional, participar de reunides
cursos, capacitagoes, ou outros encontras correl” os s fungoes exercidas ou sempre que convocado; prestar atendimento e
onentagao ao publico, em assuntos relacionados 2 sua area de atuagac; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, atém das atnbuigoes agui descritas, as atribiticoes especificas do seu local de lotagao previ'stas
no Regimento Intemo do 6rgao/unidade.

Art. 10 Esta Lei Complementar entrara em vigor na da$ de sua publicacdo, sendo
revogadas as disposigoes em contrario.

, - Gabinete do Prefeito do Municipio de Barra do Gargas, Estado de Mato Grosso._FZ'
de @4 UINE de 2025.

con Aprovado por Unanimidade
MACEDO:
Doy de vereadores presentes

Adilson Go:;cz.t;es:iéMacedo em sessao ordinaria do 7
refeito Municipal Dia /’¥ / JO gﬂ 2Ou)D
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Cilina Balbino de Sousa
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SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E AINANGAS ADM. 2025/2028

RELATORIO DE IMPACTO ORGAMENTARIO E FINANCEIRO
(Art. 16 da Lei Complementar n°. 101/2000)

I. APRESENTAGAO:

Aresponsabilidade pela gestao fiscal e o equilibrio das contas publicas sao
exigidos pela Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000, cognominada
de Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF). Esta lei pressupdoe agdes planejadas
e transparentes por parte da administragao, de forma a efetuar um controle rigido
das suas despesas, observando sempre a disponibilidade orgamentaria e
financeira para tal, em especial para as despesas de carater continuado cuja
realizagao de agao e a obrigatoriedade de alocagao de recursos no orgamento
para a sua execugao por um periodo superior a dois exercicios. No ambito da
despesa de natureza continuada, figura-se as despesas oriundas dos gastos
com pessoal, as quais deverao serem lastreadas com o devido impacto
orgamentario financeiro nos termos da Lei.

Art. 16. A criagaQ, expansao ou apetfeioamento de
agao governamental que acarrete aumento da despesa
sera acompanhado de:

| - estimativa do impacto orgamentario-financeiro no
exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois

subsequentes;

Il - declaragao do ordenador da despesa de que o
aumento tem adequagao orgamentaria e financeira com
a lei orgamentana anual e compatibilidade com o ptano
plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias.

Il. OBJETIVO:

O presente RELATORIO DE IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO
tem o objetivo de substanciar o Projeto de Lei Complementar 383 de 16 de
dezembro de 2024 que dispdbe sobre a Reorganizagao da Estrutura

Administrativa Organizacional da Prefeitura de Barra do Gargas — MT.
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SECRETARIA DE O E FINANGAS ADM. 2025/2028

I. HISTORICO DA SITUAGAO:

Em 16 de Dezembro de 2024 foi aprovado o Projeto de Lei que dispde
sobre a Reorganizagao da Estrutura Administrativa Organizacional da Prefeitura
de Barra do Gargas — MT.

O projeto de Reorganizagao da Estrutura Administrativa Organizacional do
Municipio de Barra do Gargas — MT teve inicio no ano de 2023 e foi executado
com o objetivo de atender ao Termo de Ajustamento de Conduta (TAC) do
Ministéno Publico.

Apds a aprovagao da Estrutura Organizacional e o inicio da adequagao da
realidade a nova estrutura, algumas necessidades de adequagao foram
identificadas. Vale ressaltar que todo este processo foi realizado através de uma

exigéncia do Ministério Publico Estadual.

IV. IMPACTOS:

As alteragdes feitas na Nova Estrutura Organizacional tem o objetivo de
contemplar toda realidade da Prefeitura e abranger toda sua estrutura.

1. Atendimento as exigéncias legais: a nova estrutura contempla uma
nova demanda para o Aeroporto de Barra do Gargas, que fez uma solicitagao
junto @ ANAC para ampliar seus atendimentos;

2. Atendimento a solicitagao da sociedade: os artistas barra-
garcenses solicitaram a separagao da Secretaria de Cultura que havia sido
conjugada a Secretaria de Turismo;

3. Impacto Financeiro: o aumento dos cargos e a criagao da
Secretana de Cultura teve um impacto mensal de R$ 265.500,00 {Duzentos e

Sessenta e Cinco Mil e Quinhentos Reais).

Serie Historica da Despesa com Pessoal

Os valores auferidos foram obtidos em analise junto ao sistema contabil da
Prefeitura Municipal de Barra do Gargas nos exercicios de 2022, 2023, 2024, e

projegao para 2025.
o (=) O
(66} 3402-2000 financas Rua Carajas, n°® 485, Centro
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SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E FINANGAS ADM. 2025/2028
Realizado Projegdo
2022 2023 RS 2.024,00 2025

Despesa Com Pessoal

146.115.456,72| 158.111.977,73

RS 165.215.284,25

172.319.541.47

O percentual previsto € de 53,06% da Folha sobre a Receita. Em resumo,

a alteragao na Lei da Reorganizagao da Estrutura Administrativa Organizacional

do Municipio de Barra do Gargas — MT oferece vantagens que atendem uma

solicitagao da populagao e promovem uma correta adequagao da estrutura, ao

passo que, também necessita de estratégias da Administragao Publica para

conter o crescimento de despesa com pessoal.

Atenciosamente,

Barra do Gargas/MT, 14 de fevereiro de 2024.

LUENE PEREIRA DE SOUZA

Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas
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Camara Municipal de Barra do Gargas b 0

Municibal «

Paldcio Vereador Dr. Dercy Gomes da Silva

COMISSAO DE CONSTITUICAO, jUSTIgA E REDACAO

PARECER

Projeto de Ler Complementar n®

005/2025 de autoria PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL.

A COMISSAO DE CONSTITUICAO JUSTICA E REDACAO,
analisando a PROJETO DE LEl COMPLEMENTAR ., em epigrafe. resolve exarar PARECER
FAVORAVEL, por entender ser a aludida matéria, legal e constitucional.

\

i
Sala das Comissdes da Camara Municipal, em \Vt @ﬂ:‘ﬁ U de 2025~

RIEE'PEREIRA LOPES

Presidente
APROVADO 2T
EM SESSAQ_| ¥ /02 2Q0es” /£ "
A\ Pcetits i
C e e Ver. JAIME ROD S NETO
Relator
N/ Gal /s
Ver. GO TELES ALVES
Vogal

(66) 3401-2484 / 3401-2395/ 3401-2358 / 0800 642 6811
barradogarcas.mt.teg.br — fb.com/camarabarradogarcas
Rua Mato Grosso. N° 617, Centro. Barra do Gar¢as — MT. CEP: 78600-000
camara@barradogarcas.mt.leg.br / imprensa@barradogarcas.mt.leg.br / ouvidoria@barradogarecas.mt.leg.br
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Palacio Vereador Dr. Dercy Gomes da Silva
COORDENADORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

COMISSAO DE ECONOMIA E FINANGAS E

PARECER DA COMISSAO DE FINANGAS E ORGAMENTO, FORMULADO PELOS
VEREADORES SR. RONAIR DE JESUS NUNES - PRESIDENTE, ELTON MELO
MARQUES E ARMANDO ALVES BRITO - MEMBROS.

Projeto de Lei n.° 005/2025 APROVADQ »
Mensagem n.° 005/2025 EM SESSAQ_ 1Oy S

\ .

C (Dt ¥

PARECER

PROJETO DE LEI N° 005 DE 17 DE FEVEREIRO DE 2025

1 - INTRODUGCAO

Trata-se do Projeto de Lei em epigrafe, de autoria do Poder Executivo, que “Dispoe
sobre a alteragao da Lei Complementar n° 383 de 16 dezembro de 2024 e da
outras providéncias”.

O Poder Executivo Municipal solicita autorizagao para promover a alteragao da Lei
Complementar n° 383 de 16 dezembro de 2024, para atendimento aos 6rgaos e
Secretarias da nova estrutura basica organizacional da Administragao Publica
Municipal, tais como Controladoria Geral do Municipio, Secretaria Municipal de
infraestrutura e Servigos, Educagao, Saude, Cultura, Turismo, Vice-Prefeito e
Conselheiros Tutelares. A razao destas alteragbées apresentadas para a Estrutura
Administrativa Organizacional do Municipio.

(66) 3401-2484 / 0800 642 6811
barradogarcas.mt.leg.br — fb.com/camarabarradogarcas
Rua Mato Grosso. N° 617, Centro. Barra do Gar¢as — MT, CEP: 78600-023

camara@barradogarcas.mt.leg.br
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Palacio Vereador Dr. Dercy Gomes da Silva
COORDENADORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

2 - ANALISE DO PROJETO DE LEI

2.1 - Projeto de Lei n° 005/2025

Diante do exposto, essa Comissao analisando as informagdes recebidas, entende
sobre a importancia do trabalho realizado pelo Gabinete do Prefeito, Procuradoria
Geral do Municipio, Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Sustentavel,
Cultura e Turismo, Desenvolvimento Econémico, Educagao Esporte e Lazer, Inclusao
e Assisténcia Social, Infraestrutura e Servigos, Meio Ambiente e Sustentabilidade e
Saude.

O elemento de despesa a ser utilizado no Orgamento vigente, esta de acordo com a
Portaria 163, atualizada pela Poitaria Conjunta STN/SOF n° 02 de 30/11/2017.

Verificamos a existéncia de dotagdao org¢amentaria citada no QDD - Quadro de
Detalhamento da Despesa, dentro dos o6rgaos e secretarias do Municipio onde
constatou-se através da Lei n° 4.920/2024 (LOA 2025), que “Estima a Receita e fixa
as Despesas do Municipio de Barra do Gargas (MT) para o Exercicio de 2025 a
existéncia de dotagao orgamentaria para a cobertura da referida despesa.

Outrossim, vale ressaltar que acompanha este Projeto de Lei, atendendo ao Art. 16
Inciso |, da LC 101/2000 um Estudo de Impacto Orgamentario - Financeiro
confirmando a existéncia de recursos e atendimento ao impacto com os Gastos com
Pessoal. Apds nossa analise verificamos que o limite prudencial da Lei de
Responsabilidade Fiscal (LRF) & de 95% da Receita Corrente Liquida (RCL.), que
corresponde a 51,30%, apesar que nesta estimativa chega-se a 53,06, o que nao
afetou ao limite exigido pela Lei de Responsabilidade Fiscal que € aplicado a despesas
com pessoal.

3 - PARECER DA COMISSAO

A Comissao de Economia e Finangas analisou o Projeto de Lei n°005/2025 quanto
ao aspecto técnico contabil, concluindo pelo atendimento as determinagdes impostas
pelas leis orgamentarias existentes, manifestando pela aprovagao deste Projeto de
Lei.

Diante do exposto, no ambito de competéncia desta Comissao nao encontramos
qualquer ébice a regular tramitagao do presente Projeto de Lei referente ao exercicio
financeiro de 2025. Quanto ao mérito, cada um dos membros reserva-se ao direito de
manifestar-se em Plenario.

E o PARECER

(66) 3401-2484 /0800 642 6 811
barradogarcas.mt.leg.br — fb.cem/camarabarradogarcas
Rua Mato Grosse. N° 617. Centro, Barra do Gargas — MT, CEP: 78600-023
camara@barradogarcas.mt.leg.br
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Plenario Vereador Manoel Pereira Brito, em 17 de/Fevereiro de 2025

\

Vo
VEREADOR ELTON MELO MARQUES
Relator

b

.\

« ¥ -
L

VEREADOR ARMANDO ALVES BRITO
Vogal

{66) 3401-2484 / 0800 642 6811
barradogarcas.mt.leg.br — fb.com/camarabarradogarcas
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COMISSAO DE EDUCACAO, CULTURA, SAUDE, ASSISTENCIA SOCIAL E
DEFESA DA MULHER

PARECER

Projeto de Let Complementar n°

005 /2025 de auton’a PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL.

A COMISSAO DE EDUCAGAO ,CULTURA, SAUDE,
ASSITENCIA SOCIAL E DEFESA DA MULHER, analisando o PROJETO DE LEI
COMPLEMENTAR, cm cpigrafe, resolve exarar PARECER FAVORAVEL, por entender
ser a aludida matéria, legal e constitucional

Sala das Comissdes da Camara Municipal, em F deTevtan©~ e 2025,

L
VA
& G N <o \
APROVADO Ver. Dr. PAULP > c_l_SAR RAYE DE AGUIAR
Ei SESSAQ_L 3‘ (0812025 residente
R )N VI ~

\
Ver®. ADILSON TAVARES LOPES
Relator

—
Ver. Dr. FLORIZAN LUIZ ESTEVES
Vogal

(66) 3401-2484 /3401-2395 / 3401-2358 / 0800 642 6811
barradogarcas.mt.leg.br — fb.com/camarabarradogarcas
Rua Mato Grosso, N° 617, Centro, Barra do Garc¢as — MT. CEP: 78600-000
camara@barradogarcas.mt.leg.br / im prensa@ barradogarcas.mt.leg.br / ouvidoriac@barradogarcas.mt.leg.br
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COMISSAO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTES COMUNICACAO, MEIO
AMBIENTE E CAUSA ANIMAL.

EMSESSAOLY 102 2ous

PARECER

Projeto de Lt Cemplementar n°

005/2025 4  autoria  PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL.

A COMISSAO DE OBRAS PUBLICAS TRANAPORTES,
COMUNICAGAO E MEIO AMBIENTE, analisando o PROJETO DE LEI
COMPLEMENTAR , em epigrafe, resolve exarar PARECER FAVORAVEL, por entender
ser a aludida matéria, legal e constitucional.

\

Sala das Comissées da Cimara Municipal, em 17 defzsae e =A™ ge 2025

Ver. GERALMI
APROVADO P

L {’Jl,](‘(({_l' A_‘)

Ver® ALLANKLEY
Relator

//é(fu ! ﬂ@ QA
Ver. HIAGO TELES ALVES
Vogal

PES DE SOUZA

(66) 3401-2484 /3401-2395 / 3401-2358 / 0800 642 6811
barradogarcas.mt.leg.br — tb.com/camarabarradogarcas
Rua VMato Grosso, N° 617, Centro, Barra do Gar¢as — MT, CEP: 78600-000
camara@barradogarcas.mt.leg.br / imprensa@barradogarcas.mt.leg.br / ouvidoria@barradogarcas.mt.leg.br
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l COMISSAO DE TURISMO SUSTENTABILIDADE E DESPORTO

PARECER

Projeto de Lt Complementar n®

005/2025 Jo autoria PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL

A COMISSAO DE TURISMO SUSTENTABILIDADE E DESPORTO,
analisando o PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR em epigrafe, resolve exarar
PARECER FAVORAVEL, por entender ser a aludida matéua, legal e constitucional.

o N
Sala das Comissoes da Camara Murucipal, em ¥ deteutrc " (e 2025.

APROVADO ) Ver. VALDEI Lg‘g}; GUIMARAES
EM SESS.E.O___I jf (O 2OZ5 Presidente

an R d’“ 5 “& fw'wLb
Ver®. BIANCA SOUSA DE FREITAS ALMEIDA
Relator

€
WY )
Ver*. MARIA SILVAﬁIIA ARAOJO RAMOS
Membro

{66) 3401-2484 / 3401-2395 / 3401-2358 / 0800 642 6811
barradogarcas.mt.leg.br — fb.com/camarabarradogarcas
Rua Mato Grosso, N° 617, Centro. Barra do Garcas— MT. CEP: 78600-000
camara@barradogarcas.mt.leg.br / imprensa@barradogarcas.mt.leg.br / ouvidorist@barradogarcas.mt.leg.br
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VOTACAO
C
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N2 005/2025 DE AUTORIA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
VEREADORES PARTIDO ABSTENGAO
ADILSON TAVARES LOPES PODEMOS
ALLANKLEY LOPES DE SOUZA - 22 Secretario PODEMOS
ALESSANDRO MATOS DO NASCIMENTO - Presidente PODEMOS b
ARMANDO ALVES BRITO PMB
BIANCA SOUSA DE FREITAS ALMEIDA MDB y
ELTON MELO MARQUES- 12 Secretario PODEMOS X
FLORIZAN LUIZ ESTEVES PRD v -
GABRIEL PEREIRA LOPES MDB )
GERALMINO ALVES R. NETO ' pmB % o
HIAGO TELES ALVES PL ¥
JAIME RODRIGUES NETO - Vice- Presidente uB X
MARIA SILVANIA ARAUJO RAMOS MD8
PAULO CESAR RAYE DE AGUIAR UB
RONAIR DE JESUS NUNES UB
VALDEI LEITE GUIMARAES PRD

RESULTADO DA VOTACAO: MERITO

Aprovaado nc: nammigade

de vereacores presentes

em sessao ordinaria do

Da_ 1+ 1 OS] 05

) L Al
r‘ﬁ_f"""“ o

mir it TRy

~ 41184

(66) 3401-2484 / 3401-2395 / 3401-2358 / 0800 642 6811
barradogarcas.mt.leg.br — fb.com/camarabarradogarcas
Rua Mato Grosso. N° 617, Centro. Barra do Garg¢as — MT. CEP: 78600-000

camara@barradogarcas.mt.leg.br / imprensa@barradogarcas.mt.leg.br / ouvidoria@barradogarcas.mt.leg.br




[C Mun_ B Gargas|
PREFEITURA o MR Z8es)

BARRA DO GARCAS P

GESTAO QUE TRABALHA COM RESPONSABILIDADE

REDACAO FINAL
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° DE DE DE 2025.

“Dispbe sobre a alteragdo da Lei Complementar n° 383
de 16 de dezembro de 2024 e da outras providéncias.”

Art. 1° Altera o Art. 28 da Lei Complementar n® 383/ 2024, que passa a vigorar com a
seguinte redagao:

Art. 28. A nova estrutura basica organizacional da Administragao Publica Municipal de
Barra do Gargas, fica assim constituida:

t - Orgaos de Administragao Direta

a) Orgaos de Assisténcia Direta e Imediata do Poder Executivo Municipal
1 - Executivo Municipal

2 - Gabinete do Poder Executivo Municipal

3 - Gabinete do Vice-Prefeito

b) Orgao de Apoio e Assessoramento Superior

1 - Procuradoria Geral do Municipio

2 - Controladoria Geral do Municipio

c) Orgaos de Administragao Gerat de Natureza Instrumental (Meio)
1 - Secretaria Municipal de Administra¢do

2 - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Sustentavel

3 - Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas

d) Orgaos de Administragao Geral de Natureza Operacional (Fim)
1 - Secretaria Municipal de Comunicagao Social

2 - Secretaria Municipal de Cultura

3 - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico

4 - Secretaria Municipal de Educagao, Esporte e Lazer

5 - Secretaria Municipal de Inclusao e Assisténcia Social

6 - Secretana Municipal de Infraestrutura e Servigos

7 - Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade

8 - Secretaria Munictpal de Saude

9 - Secretaria Municipa!l de Turismo

e) Orgaos Colegiados de Natureza Permanente e de Natureza Normativa,
Consultiva, Deliberativa e de Controle, criados e regidos por Leis ou Decretos praprios. Sao eles:

1 - Conselho Tutelar;

2 - Conselhos Municipais,
3 - Comissées; e

4 - Comités.

e o o o

CNPJ: 03.439.239/0001-50 (66) 3402-2000 gabprefbg@hotmail.com Rua Carajas, n° 522, Centro
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f) Orgios Sistémicos Especiais: composto pelos Fundos Municipais que serdo
criados e regidos por Leis e Decretos prapros

g) Orgios de Colaboragao com as Esferas Federal e Estadual:
1 - Federal: Junta de Servigo Militar

2 - Estadual: Secretaria de Estado da Fazenda (SEFAZ)

Il - Orgaos de Administragio Indireta ou Descentralizada

a) Autarquias;

b) Fundagdes Publicas;

c) Empresas Publicas;

d) Sociedades de Economia Mista.

Art. 2° (Suprimido pela Emenda Modificativa e Supressiva n°® 001, de 17 de
fevereiro de 2025).

Art. 3° Altera o caput do Art. 34 da Lei Compilementar n® 383 /2024, que passa a vigorar
com a seguinte redagso:

Art. 34. Os Cargos em Comissdo Temporaria (CCT), as Fungdes Gratificadas
Temporérias (FGT), as Fungdes de Confianga Temporanas (FCT), de livre nomeagdo e livre
exoneragao do Chefe do Poder Executivo Municipal, sdo os constantes dos Anexos ll e seus requisitos,
descrn¢do e atribuigBes do Anexo Il desta Lei. (Redagdo atribuida pela Emenda Modfficativa e
Supressiva n°® 001, de 17 de fevereiro de 2025).

Art. 4° Altera o caputdo Art. 37 da Lei Complementar n® 383 /2024, que passa a vigorar
com a seguinte redagao:

Art. 37. Os valores da remuneragdo mensal, a serem pagos aos titulares dos Cargos
em Comissao de Diregado e Assessoramento Superior (DAS) da estrutura administrativa, serao fixados
em L.ei Municipal, somente por proposi¢do do Chefe do Poder Executivo, observados e respeitados os
percentuais para gasto com pessoal em folha. (Redagdo atribuida pela Emenda Modificativa e
Supressiva n° 001, de 17 de fevereiro de 2025).

Art. 5° Fica acrescido o §2° no art.41 da Ler Compiementar n°® 383 / 2024, com a
seguinte redagdo:

§ 2° Os servidores efetivos, com carga horaria inferior a 40 (quarenta) horas, que por
ventura venham a ser nomeados para exercer cargo de confianga ndo fardo jus ao percentual de
gratificagao disposto nesta Lei, no caso de optarem peia complementagao de carga horaria do cargo
de provimento de origem do servidor, desde que exista a tabela dentro do seu respectivo PPCR, uma
vez que a natureza da jornada a ser exercida pelos servidores nos cargos de confianga & de 40
(quarenta) horas.

Art. 6°Altera o caput do Art. 56 da Lei Complementar n® 383 /2024, que passa a vigorar
com a seguinte redagado:

Art. 56. O Prefeito Municipai, mediante Decreto a ser baixado no prazo de 120 (cento
e vinte) dias, a contar da publicagdo desta lei, definird o regimento interno e as competéncias e/ou
atribuicdes especificas de cada unidade administrativa, podendo delegar competéncias as diversas
chefias para proferir despachos decisérios, podendo a qualquer momento avocar a competéncia
delegada.

- ° ——
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Art. 7° Altera o Anexo | - Area de Atuagao dos Orgaos de Administracao Direta e dos
Orgaos Colegiados de Natureza Permanente e de Natureza Normativa, Consultiva, Deliberativa e de
Controle da Lei Complementar n°® 383/ 2024, que passa a vigorar com a seguinte redagdo:

Orgdos de Assisténcia Direta e Imediata do Poder Executivo Municipal \
ANEXO | -A: Executivo Municipal (EM), Gabinete do Executivo Municipal (GPEM) e Gabinete do Vice-Prefeito
(GVP)

O Executivo Municipal (EM), através do Prefeito, pratica todos os atos do governo munictpal, segundo Lel Organica Municipal
e as normas editadas pela Camara Mun'icipal, respondendo peia administragado do municipig, Isso tnclui os bens, os servigos que
sdo prestados aos cidadaos e, também, a gestdo do contingente de servidores que servem a8 comunidade. Para o exercicio de
suas fungdes o Executivo Municipal contara com um Nucleo de Assessoria direta para auxilia-lo na prestagado de seus servigos.

O Gabinete do Poder Executivo Municipal (GPEM), é o 6rgdo de Assisténcia Drreta e mediata responsave! por prestar
assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Poder Executivo Municipal no desempenho de suas atribLigdes legaimente
instituldas.

O Gabinete do Poder Executivo Municipal é difigido pelo Secretano Chefe de Gabinete, autondade de mesmo nivel
hierarquico. de mesma remuneragao e que goza das mesmas prerrogativas do cargo de Secretano Municipal

O Gabinete do Vice-Prefeito (GVP) é 6rgao diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade auxiliar no
trato aos assuntos politicos e administrativos e especificamente, representa-lo em seus impedimentos

Orgao de Apoio e Assessoramento Superior

ANEXON —8; Procuradori'a Geral do Municipio (PGM)

A Procuradoria Geral do Municipio (PGM), enquanto Org3o de Apoio e Assessoramento Supenor, € uma instduicio
permanente, essencial ao exercicio das fungoes administrativas e junsdicionais no ambsto do municipio, sendo responsavel, em
toda a sua plenitude, peta defesa de seus interesses em juizo e fora dele, bem como pelas fungoes de consultona juridica e de
gestao e recuperagdo dadivida ativa, ressaivadas as atribuigdes dos entes da Administragao Indireta, que serdo supervisionados
pela Procuradona-Geral do Municipio, sob a égide dos pnncip:0os da legalidade e da indispon:bilidade dos tnteresses publicos.
Compete, também, a Procuradona Geral do Municipio, a gestac dos serviges do PROCON, enguanto unidade administrativa da
Administragao Publica Municipal

A Procuradoria Geral do Municipio. érgao diretamente subordinado ao Prefeito Municipal, & dingda pelo Procurador Geral do
Municipio, autoridade de mesmo nivel hierarquico, de mesma remuneragao e que goza das mesmas prerrogativas do cargo de
Secretario Municipal, escolhido dentre bacharéis em Direito regularmente nscritos na Ordem dos Advogados do Brasil.

0rg30 de Apolo e Assessoramento Superlor

ANEXO1-C: i hiroladoria Geral do Municipio (CGM)

A Controladoria Geral do Municipio (CGM), Orgao de Apoio e Assessoramento Superior da Administragao Publica Municipal,
é responsavel por: realizar fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicagdo de subvengdes e rentincia de receitas, visando a saivaguarda dos bens, pela verificagdo acerca da
exatidio e regularidade das contas e a boa execugdo do orgamento; realizar o controle das operagdes de crédito, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio; apoiar o ¢rgdo de controle externo no desempenho de sua missdo
institucional; consolidar os pianos de trabalho para a 1ealizagao de auditorias intermnas; venficar a consisténcia dos dados contidos
no Retaténo de Gestdo Fiscal, conforme previsdo na legislagio vigente, bem como zelar pelo seu cumprimento no ambito da
Administragdo Publica Municipat

A Controladoria Geral do Municipio é dirigida pelo Controfador Geral do Municip:o. autoridade de mesmo nivel herarquico e
de mesma remuneragao do cargo de Secretaro Municipal, escolhido entre os servidores efetivos de nivel superior do mun’icipio.

Orgao Administrativo de Natureza Instrumental (Meio)

ANEXO1-0: oo etaria Municipal de Administragao (SMA)

A Secretaria de Municipat de Administragao (SMA), Orgéo Administrativode Natureza instrumentat (Meio), & responsavel pela
gestao dos servigos de carater administrativo e tem por fungao planejar e coordenar as atividades relacionadas 8 administragao,
garantindo seguranga e maior transparéncia na execugao dos atos.

A Secretaria de Municipal de Administragao e, tambem, responsavel por impiementar politicas e diretnizes administrativas, no
ambito da Administragdo Publica Municipal, nos segmentos de modernizagdo da administrativa, gestdo de pessoas, cadastro de
servidores, folha de pagamento, desenvoivimento de capacitagdes e valonzagao dos servidores, concursos e seletivos pubiicos.
seguranga no trabalho, servigo de araquivamento publico municipal. acompanhamento da execugdo de planos e projetos
referentes a gestdo publica; licitagdo, compras, contratos, conservagao e controle patrimontal (tombamento, registro, inventario,
protegdo e conservagao de bens moévess e imoveis vigilancia, manutengao da frota de veiculos e equipamentos de uso geral da
administragdo municipal), controle do abastec/mento da frota e pela implementagdo, modemizagao e execugao de sistemas de
processamento de dados da Prefeitura.

o ° ° —0

CNP2J: 03.439.239/0001-50 (66) 36402-2000 gabprefbg@hotmail.com Rua Carajas, n° 522, Centro
CEP: 78.600-907 Barra do Gargas/MT



PREFEITURA s TJIETEGZ]
'BARRADOGARCAS 5

¥ | GESTAO QUE TRABALHA COM RESPONSABILIDADE

Orgao Administrativo de Natureza Instrumental (Meio)
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Sustentavel (SMDUS)

ANEXO | -E:

A Secretaria Municipai de Desenvolvimento Urbano e Sustentavel (SMDUS), 6rgao Administrativo de Natureza Instrumental
(Meio), & responsavel implementar politicas e diretrizes para o Desenvolvimento Urbano Sustentavel, no ambito da Administragao
Pubiica Municipal, nos segmentos de pianejamento urbano, controle e fiscalizagao de obras privadas e publicas, cadastro técnico,
cartografia e geoprocessamento, habitagdo, regularizagdo, fiscalizagdo tributaria e de Defesa Civil e, também, peio
planejamento, coordenagdo, execugdo, controle e avaliagao, diretamente ou através de tercerizagao, das atividades
relacionadas com a elaboragdo e execugao de projetos de engenharia de obras publicas.

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Sustentave! & também, responsavel pelo processo permanente e
continuo de acompanhamento, avaliagdo, atualizagdo e aprimoramento da legislagdo relativa ao planejamento e
desenvolvimento urbano, inclusive as relativas ao Plano Diretor Estratégico, aos Planos Regionais e de Bairros, ao Parcelamento,
ao Uso, a Ocupagao e Valorizagdo do Solo Urbano, ao Plano Diretor da Defesa Civil e as Operagbes Urbanas e demais
instrumentos urbanisticos para promover o ordenamento urbano e o crescimento ordenado da cidade, com a distribuicao
adequada das atividades urbanas, subsidiando as decisbes do Executivo Municipal na drea do desenvolvimento urbano
sustentavel. A ela, ainda, compete programas e projetos de recuperagdo, manutengao e conservagao dos préprios municipais e
a coiaboragao com os orgdos e entidades federais e estaduais responsavess por obras no Municipio

Orgao Administrativo de Natureza instrumental (Meio)

AMEXO A~ E: Secretaria Municipal de Pianejamento e Finangas (SMPLAF)

A Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas (SMPLAF), Orgdo de Natureza Estratégica e Instrumental (Meio),
integrante da Administragdo Publica Municipal Direta, € responsavei pela elaboragdo do planejamento municipal (Plano
Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO e Lei Orgamentaria Anual — LOA) mediante orientagdo normativa,
metodologica sistematica em articulagio com os demais 6rgdos da Administragdo e de sua execugio orgamentaria. E, também,
responsavel porimplementar politicas, estratégias e diretrizes de desenvolvimento fazendario do municlpio, acompanhando sua
aplicagao nos segmentos atinentes a Receita Tributaria (Tributos; Cadastro, Licenciamento e Fiscalizagdo e Processamento de
Baixa) e a Administragao Financeira (Contabilidade, Tesouraria).

A Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas, também, € responsavel por prestar a assisténcia técnica aos demais
6rgaos da Administragao Municipal, especialmente quando da elaboragao de propostas a serem encaminhadas e formulagdes
dos planos municipais, 0 pagamento dos compromissos da Prefeitura (controle dos pagamentos e da movimentagao do dinheiro
e outros valores) e as prestagoes de contas e balangos gerais de recursos e valores do Municipio, ou sob sua administragao,
confoime legislagao Estadual, Federal e érgaos fiscalizadores.

Orgio Administrativo de Natureza Operacional (Fim)

widl 2ot Secretaria Municipal de Comunicagao Social (SMCS)

A Secretaria Municipal de Comunicagao Social (SMCS), Orgao de Natureza Operacional (FiM), integrante da Admin igragao
Publica Municipal Direta, & responsavel pela coordenagao e organizagao da publicidade institucional dos ¢rgaos e entidades da
administragao municipal, distribuigao da publicidade oficial, manutengdo das informagées do Poital da Prefeitura e pela
comunicagao entre os 6rgaos da administragao piiblica e a imprensa.

Cabe, ainda, a Secretaria Municipal de Comunicagao Social desenvolver e executar polftica e diietrizes de comunicagao e
divulgagao institucional externa e interna que resulte na produgdo de informagdes de carater apartidaro, imparcial e nao
opinativo, por meio de programas de comunicegdao que contribuam para a transparéncia das atividades institucionais,
assegurando, assim, a transparéncia e a interagao com a sociedade a fim de garantir uma comunicagao baseada na quaiidade,
rapidez, transparéncia, democracia e universalidade, materializando o direito do cidadao & informagao.

Orgao Administrativo de Natureza Operacional (Fim)

ANRXL 04, Secretaria Municipal de Cultura (SMCT)

A Secretaria Municipal de Cultura (SMC), Orgio de Natureza Operacional (FIM), é responsdvel pelo planejamento,
coordenagao e execugao de paliticas, programas e projetos para o desenvolvimento e fomento da Cuitura no municipio
Compete a Secretaria Municipal de Cultura formular, coordenar, executar, acompanhar e avaliar a poiitica do desenvolvimento
Cultural no Municipio e promover o fortalecimento e afirmagdo da identidade da cultura local, respeitando a sua diversidade e
apoiando a produgao cultural e a preservagao do patriménio cuitural de Barra do Gargas, bem como o incentivo @ promogao de
eventos. Cabe a ela, por meio de seus segmentos, atuar junto & comunidade, uibana. rural. distrital e dos territérios dos povos
originarios, fomentando e incentivando a pratica de atividades culturais.

Orgao Administrativo de Natureza Operacional (Fim)

ANEXO | - I: »
RS Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico (SMDE)

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico (SMDE), Orgao de Natureza Operacional (FIM), tem por finalidade
conduzir agdes governamentais voltadas a geragao de trabalho, emprego e renda, a redugdo das desigualdades regionais, ao
apoio as vocagbes econbmicas e desenvolvimento local, ao fortalecimento da cultura empreendedora, 8 melhoria da
competitividade, @ promogao do desenvolvimento econdomico sustentave!l, do desenvolvimento rural sustentavel e solidério e a
garantia dos direitos a seguranga afimentar e nutricional no Municipio

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, também, é responsavel pela elevagdo dos padrées de eficiéncia no
setorda Industria, Comércio, Serigos, Logistica, Aquicultura e Pesca, Agronegocio. Ciéncia e Tecnologia buscando promover o

o o O
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Desenvolvimento Econdmico implementando politicas publicas e diretrizes que valorizem as potencialidades locais, contribuindo
para um ambiente de negdécios seguro, competitivo, dinamico e inovador.

Orgao Administrativo de Natureza Operacional (Fim)

ANEXOI-J:  gocretara Mun icipal de Educagao, Espoite e Lazer (SMEEL)

A Secretaria Municipal de Educagao, Esporte e Lazer (SMEEL), Orgdo de Natureza Operacional {FIM) da Administragao
Direta que tem a finatidade de propor e executar politicas publicas voltadas para a qualidade da Educagao Basica com foco na
aprendizagem dos alunos; na valorizagdo dos profissionais da educagdo, na formagdo e apeifeigoamento continuo de
profissionais, professores e gestores da educagao; no desenvolvimento e pratica de espoites e na promogao do lazer, por meio
da aplicagao eficiente dos recursos pedagogicos, técnicos, financeiros e humanos em Barra do Gargas -MT.

Cabe, ainda, a Secretaria Municipal de Educagao, Espoite e Lazer implementar paiiticas e direvzes que propiciem a formagao
e o bem-estar da populagdo, por meio do planejamento e desenvolvimento de programas e projetos que incentivam a educagao
de qualidade, a pratica esportiva e a ofeitade atividades de lazer.

Orgao Administrativo de Natureza Operacional (Fim)

ANEXO I =K: Secretaria Municipal de Inclusdo e Assisténcia e Social (SMIAS)

A Secretaria Municipal de Inclusdo e Assisténcia Social (SMIAS), Orgao de Natureza Operacional (FIM) da Administragdo
Direta que € responsavel por instituir politicas e diretrizes de inclusdo, assisténcia, protegdo e desenvolvimento social,
transformando a populagao em situagao de vulnerabilidade em protagonistas sociais. A Secretariatem como papel fundamental,
em consonancia com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS), criar ferramentas para qualificagdo
profissional, geragao de renda e desenvolvimento pessoal, além de garantir a protegao social aos cidadaos, por meio de uma
ampla gama de servigos, beneficios, programas, projetos e agdes de acolhimento, programas de transferéncia de renda,
capacitagao profissional, agdes de combate & violéncia, ao preconceito e a discriminagao e atividades cuiturais com o intuito de
promover a equidade, ajustigasocial, a melhoria da qualidade de vidados cidadaos e a construgdo de uma cidade mais inclusiva,
solidaria e sustentavel.

Para desenvolver o seu papel junto 4 comunidade, a Secretaria Municipal de inclusdo e Assisténcia Social buscara trabalhar
em estreita colaboragdo com outras instituigdes publicas, organizagdes ndo governamentais e a sociedade civil para implementar
agdes integradas e efetivas, comprometida com a transparéncia e a eficiéncia, buscando continuamente aprimorar seus
processos e ampliar 0 alcance de suas agdes, visando a construgdo de uma cidade mais inclusiva, sol«aria e sustentavel para
todos.

Orgao Administrativo de Natureza Operacional (Fim)

ASHON S 3y Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos (SMIS)

A Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos (SMIS). Org3o de Natureza Operacional (FIM), é responsavel pelo
planejamento, coordenagdo, execugdo, controle e avaliagdo. diretamente ou através de terceirizagdo, das atividades
relacionadas com a execugado e manutengao de obras viarias, predial e infraestrutura urbana. Compete a ela atuar diariamente
em melhonas na area urbana e rural, com foco na infraestrutura; patrolamento e cascalhamento das ruas dos perimetros urbano
e rural; as pavimentagdes asfalticas e em paralelepipedos; a construgdo e a manutengao do s (stemade drenagem piuvial (rede
de esgotos); a construgdo de acessos, como escadarias, passarelas e pontes em diversos locais, contengdo de encostas e
produgdo de pegas utilizadas em galerias e pontes, a abejtura e manutengdo de ruas, facilitando a locomogao da populagao,
bem como a limpeza de arroios, obras de recuperagdo. manutengdo e conservagao dos proprios municipais, de areas pitblicas
como pragas, ciclovias, contengdes, entre outros e a manutengao e reparos na frota do municipio.

A Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos (SMIS), também é responsavel pela colaboragdo com os 6rgaos e
entidades federais e estaduais responsaveis por obras de saneamento urbano, dos sistemas vidrios e demais obras de
infraestrutura e por implementar politicas e diretrizes, no ambito da Administragdo Publica Municipal, nos segmentos de Gestao
e de Servigos Ptblicos e Urbanos {(coordenando e executando, direta ou indiretamente, servigos de limpeza publica, coleta e
destinagao final do lixo, de capina, varrigdo e limpeza das vias e logradouros publicos, iluminagao publica, seivigos funerarios e
aconservagao e a manutengao de dreas verdes, parques, pragas, 0 manejo, a poda e a supressao de arbdreos em areas publicas
e, excepcionalmente, em &reas privadas — em coordenagdo com a SMMAS. obedecida a legislagdo ambiental) e de Mobilidade
Urbana e Transpoite (coordenando e executando, direta ou indiretamente, servigos de educagao e fiscalizagao do transito,
engenharia e sistematagdo do transito, gestdo e manutengdo de aeropoito e rodovidria, transporte e fiiscalizagao dos servigos
de transporte de passageiros — individual e coletivo — e de cargas).

Orgao Administrativo de Natureza Operacional (Fim)

sl sy Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabitidade (SMMAS)

A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade (SMMAS), Orgdo de Natureza Operacional (FIM), presente na
estrutura administrativa direta do municipio € responsavel por coordenar a formulagio, execugao, avaliagado e atualizagdo da
politica municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade em consonancia com a legislagdo vigente no ambito Estadual e Federal,
Além disso, a Secretaria analisa 8 acompanha as politicas publicas setoriais que afetam o meio ambiente, coordena os planos e
agdes relacionados a area ambientel, executa atribuigdes relacionadas ao licenciamento e fiscalizagdo ambiental, promove agoes
de educagdo ambiental e trabalha na prote¢do, conservagao e recuperagao dos recursos naturais.

A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade, também, tem a responsabilidade de delegar competéncias para

autarquias, fundagdes e parceiros publicos. aplicar recursos provenientes da compensagdo ambiental e cuidar dos interesses
especificos do municipio.
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Orgio Administrativo de Natureza Operacional (Fim)

ANEXOI=N:  gocretaria Municipal de Saude (SMS)

A Secretarn’a Municipal de Saitde {(SMS), Orgdo de Natureza Operacronal {FIM), tem por responsabilidade a gestdo plena do
Sistema Unico de Saude (SUS) no ambito municipal. O érgao e responsavel, também, pela formulagdo e implantagaode politicas,
programas e projetos que visem a promogao de uma saude de qualidade ao usuario do SUS.
Cabe, ainda, a Secretaria Municipal de Saude: a promogao, planejamento, organizagdo e controle da execugdo das agdes e
dos servigos de saude desenvolvidos pelo Municipio; a garantia de acesso dos servigos de atendimento aos usuarios do SUS; o
planejamento, desenvolvimento e execugdo de projetos e programas de Saude; a fiscalizagdo e o controle de condigdes
sanitarias, higiénicas e de medicamentos; o desenvolvimento de estudos, avaliagdes e o devido controle sobre o funcionamento
| dos servigos de atendimento e a promogdo de campanhas educativas de protegao a populagdo, no que se refere a epidemias e
outras doengas.

Orgaos Colegiados de Natureza Permanente e de Natureza Nosmativa, Consultiva, Deliberativa e de
ANEXO |- O:  Controte (Conselho Tutelar, Consethos Municipais, Comissdes e Comités)
Espago Democratico dos Orgdos Colegiados (EDQOC)

O Espago Democratico dos Orgaos Colegiados (EDOC) é 6rgao diretamente figado ao Chefe do Poder Executivo que
congrega, independentemente do 6rgdo a que se vincuia, o Conselho Tutelar, os Conselhos Municipais, Comissdes e Comités
com o objetivo de garantir o exercicio de suas atividades e de suas fungées institucionais, assegurando, assim, a legalidade dos
atos da gestdo administrativa publica municipat.

Os Conselhos Municipais, Comissfes e Comités tém como finalidade basica garantir a participagdo da sociedade civil no
debate sobre os problemas locais e as altemativas para seu enfrentamento, buscando conciliar interesse e solucionar confiitos,
mediante:

« promogdo de debates, palestras e estudos, de forma a manter toda a comunidade informada dos planos basicos da
administragdo municipal e sobre a sua implantagao e execugao

* assessoramento ao Poder Executivo Municipal na elaboragdo dos planos, programas e projetos decorrentes das diretrizes
do Governo Municipal e aconselhamento na formulagao das politicas de desenvolvimento integrado ao Municipio;

* formecimento de subsidios para elaboragdo das diretrizes orgamentarias, do plano diretor, dos planos plurianuais, anuais e
seus desdobramentos;

* ampliagdo da participagao critica dos representantes comunitarios e dos dirigentes de 6rgdos da estrutura organizacional do
Municipio com relagao aos problemas setoriais do Governo.

O Conselho Tutelar um 6rgdo da administragdo publica municipal e faz parte da estrutura administrativa do municipio, vinculado
a Secretaria Municipalde Inclusdo e Assisténcia Social. Por isso, necessita manter registro e prestar contas de seus atos, sempre
que solicitado, inclusive no tocante & frequéncia, atividades desenvolvidas e conduta pessoal/profissional de seus integrantes.
Ele caracteriza-se como uma instituigdo democratica essencial ao “Sistema de Garantia dos Direitos da Crianga e do
Adolescente". Os membros do Conselho Tutelar, eleitos por voto popular, s3o considerados "agentes publicos" para fins de
incidéncia da Lei n® 8.429/92 (Lei de improbidade Administrativa) e "funcionarios publicos” para fins penais, respondendo tanto
por agdo quanto por omissao no cumprimento de suas atribuigdes. A depender do que dispuser a legislagdo municipal local,
estdo também sujeitos a responder processo administrativo disciplinar, podendo ser alvo das sangdes administrativas previstas
em lei, inclusive a perda do mandato.

Orgao Administrativo de Natureza Operacional (Fim)

ANEX QL R etibat Municipal de Turismo {(SMT)

A Secretaria Municipal de Turismo {(SMT), Orgdo de Natureza Operacional (FIM), é responsavel pelo planejamento,
coordenagdo e execugdo de politicas, programas e projetos para o desenvolvimento e fomento do Turismo no municipio.
Compete a Secretaria Municipal de Turismo planejar, formular, coordenar, executar, acompanhar e avaliar a politica do
desenvolvimento turistico do Municipio; fomentar as agdes do negdcio turismo, objetivando a sua expansdo, a melhoria da
qualidade de vida das comunidades. a geragdo de emprego e renda e a divulgagdo do potencial turistico do Municipio, promover
e divulgar os produtos turisticos do Municipio e fortalecer e afrmagéo da identidade turistica local. atuando junto a8 comunidade,
urbana, rurai e distrital, estimulando, apoiando, desenvolvendo e fomentando, por meio de agdes de incentivo, atividades
turisticas e exercera supervisdo das atividades dos 6rgdos e das entidades da sua area de competéncia

Art, 8° Altera o Anexo |l - Estrutura Basica da Administragdo Direta da Lei
Compfementar n° 383 / 2024, que passa a vigorar com a seguinte redago:

ANEXOJLAL Orgaos de A éncia Direta e Imediata do Poder Executivo Municig
- ZiB Executivo Municipal, Gabinete do Poder Executivo Municipal e Gabinete do Vice-Prefeito
|
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS Otd REQUISITOS DOS CARGOS SIMB LO
l Executivo Municipal Prefeito o1 Eleilo peio alo popular —_ I — _L —
| s o i remd v i i = I el - -z = s e =t e =
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Assessor de Procuradoria 03 com ou sem 20 na OAB-MT CCT - —
Nicleo de Gestdo Estratégica Coordenador Geral o1 Profisseonal da Nivel Supenor CCT | FGT —
Secdo de Gestdo de Pessoas. Subordinada diretamente a0
Compras @ Financas Caordenador do Nuaeo N I - B - - -
mm’“‘ 1entacho e Tagem | o 4 denada 30 Coodradks Gers! - = . il = ] =
L SE VA S Cantianaar 0 S lor 01 | Profissionel sieuvo desigreno pelo prefedo = || = ]=er
NS Dt Setony Coorganador de Selor 01 | Profssions efetivo 0esgnad0 peto prafend =l =sal}iPET
Divis8o de Divida Atva Coordenador de Divisao 01 | Profissional de NiveiMedio cer [ ror | —
M:n.m i aml"n"'“ e Coordanaas do Prouan 01 P cfissions! de Niv | Supencr em Drreilo CCT | FGT | —
mﬂa Atendimento e Assessoria Chefe de Segao 01 Prufrasional de Nivel Superior em Diraito CCT | FGT -
-_ ==
Segéo de Conciliago Chefe de Segéo o1 Prolissional de Nivel Suertcr em Direito CCT | FGT | —
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Segao de Educacio e Fexaizagho Chefe de Sagio I ot | Profissional de Nivel Supenor CT|FGT | —
ao Consumo .= _JjN - i = ——
Orpaa de Apoio e AssessamTento Superior
ANEXON-C: c tadoria Geral do Municipi ) -
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS | Q| REQUISITOS DOS CARGOS SimeoLo
Convolader Gerai do MaTeioo o1 x:’;:‘:"“ com Nivel Supencr gesignade | ooy | Far | —
Gabine ta do Controlsdos Geral T T T e e e e —
araccordi-d Servigos Técnicos e 01 | Profissiona) de Nivel Médio cct | F6T | —
Mm"' °°°‘;‘:""°"° 8 Chefo do Seca 01 | Profissional de Nivel Supenar cer | FoT | —
Segao de Controle Interno _Subordinada ao Controlador Geral = e — = —
Segéo de Auditoria Interna Subordinada ao Controlador Geral = R L= = |} — =
Oivmdo do P dniblirel Coordenador de Diviso o Profissional de Nivel Médio ou Superior GCT | FGT —
ivis8o do Processo Admmnistrellvo
1 Servidor Efetivo designado por Ato do Chefe
Ge Responsebilizego {PAR) Membros da Comsss3o do PAR 03 do Poder Exaculivo Municipel - FGT | S
Ovolo Administrativo da Natureza Instrunmntal (Melo)
ANEXOU-D: Secretaria Municipal de Administragao
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS Qtd REQUISITOS DOS CARGOS simBoLO
_Secretario Municipal o Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT | -
Gabinete do Secretbrio ASSIS & Suvioon Tcoinas 02 | Profasona) de Nivel Médio cer | roT |
A de Servigps Operacanas o0 Proﬁ:wwl de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT —
Nicleo de Gestdo Estratég Coordenador Geral o1 Profissional de Nivel Médio ou Superor CCT | FGT | —
Drvisia de Documentacdo @ TriageM | Coordenador de Divisso 01 | Profmsionsl de Nive) M&ax ou Supenar cer | roT | —
" Coordenador de Divis3o 01 | ProfissonsideMivelSupsrior | cCT | FGT | —
i :"E’:";: Assessor Técnico-Administrativo 01 | Profissional de NiveiMédo cer | For | —
w de Servigos Op +73 Prof | de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT | —
Setor Administrativo Coordenador de Setor :]] Prof de Nivel Supenior CCT | FGT —
Drvisto de Gestfo @ Moworament® | conrdesmoor ae Dvisao 01 | Protasiow de Nivel Supernor cer | o | —
% Profissional de Nivel Superior em
Conrdswmoor de Divisdo 01 . CCT | FGT -
Divis30 de Gesiso de Canvénios Ine Administraglo ou Direito
_ Almentador de Sistema 02 | Profissional de Nivel Médio ou Superior CcCcT | FGT | — |
gm";m dePesscasede | .. ienador de Dvis3o 01 | Profxsiaal de Nivel Médio ou Supena (o, il [N of| [
Setor de Gestdo de Pessocas Coordenador de Setor 01 Profissional  Nivel Superior CCT | FGT -
gr"mt';mnf;‘“ﬂ“ s Coordenador de Divisio 01 | Profmsional de Nivel Superiar cct | FGT | —
Sagso ce Regisios Funcionais Chefe de Secao o1 E_rg_|ﬂg_n.n_! _g'l_;iwo_l_M&-:In ou Su_g__oﬂor__ = ccT _I£T ] =
Seg:80 de Pr paro de Pegementos | Chefe de Segdo o Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT | —
5 o do Ealdgioe prenazagom | crarp ge Sopdo 01 | P ofissional de Nivel Médio ou Superior cer | FeT | —
Seg:80 de Arquivo Funcanal Chefe de Segéo 01 Prafissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT | -
Diviséio de Saide @ Medicina do i Cerg o ser exercito por um dos inlegr anles
Trabalho Coordenzdor de Divisao 01 da equipe da ares {4 ccr - FCT
Divis#io de Desenvolvimento Humano | Coordenador de Divisdo 01 | Profissional de Nivel gipmqr X CCT | FGT =
Coordenador de Divisdo 01 | Profesond) de Nivel Supenor em Direito CCT | FGT | —
DrisSo de Processo Assessor Técnico-Adminisirativo o Profissional de Nivel Médio ou Supenor CCT | FGT —_
Admnsvaibvo Daciphngs (PAD) TS T Ty g S S s
Saervidor Efetivo designado por Ato do Chale
rembmchmmdoPAD 03“ do Poder € o M sl e - FGT —
m.:'wi r ¥ s de Coordenaky de Setor 01 Protasional de Nivel Suporor CCT | FGT —
D330 de LertacAo e Corvanws Coordenador de Diviséo o0 Profissional de Nivel Superor __jeer | FeT —
& 04 Compras Coorgenador de Divis5o 01 Profissional de Nivel Superor ) CCT | FGT —
Qriamentista o4 Profissional de NivelMédo CC7 | FGT = |
Setor de Tecnologia e Pratissional de Nivel Superor da Area de
Modemizagho Coordenaky de Setor 01 Tecn ‘_i_‘!ldll f m _.. - CCT | FGT —_
Divislo de Desenvehamento 5 Profissiona Supenor
Prowe & ca Dedgs 5 Courdansniy oo GivisSo 01 | et e i cer | For | —
Secao de Rede, Seguranca & | Nivei Madio com formasdo ou expenéndie e
Suports Téonico de Tl Crete da Sedo | 9" | reacu Nivel Superer ne e ccr | — | FCT
m:#mm »Beviome C oonanedor de Setor 01 | Pictssionalde Nivel Madio ou Superior cer | For | —
Segdo de Padronizicéo a Controle__| Chefe de Segdo 01| Profissionaide Nivel Médoou Swpenar | CCT | FGT | — |
Segéo de Gestio do Arquivo Publico Chefe de Secio 1 Profissional de Nivel Médio ou Supenior CCT | FGT —
Chefe de Segio —-— 01 Profissional de Nivel Médio ou Supenor CCT | FGT —

o . ! —0 _ —— T
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Segha de Correio Distrital e da Juna | 4 ge e go Correro Distital 04 | Profission 1de Nivel Furdamenial ou Médio ceT | F6T | —
do Servigo Militar - IN—| —
Segan de Almoxarifado & Patrmanio Chefe de Secao 0 Profissional de Nivel Médio ou Superior ccT | FoT | — |
Segdo 05 Controle de Abastecimenio a 1| Pros wnial de Nivel Médio ou Su ccr | FGT | —
« Maruorcao da Frato M i Chefe de Segao 0 i L peTo”
UNIDADES VINCULADAS
Anfiteatro Fernando Peres de Farnas Vinculado a Divisao de Geg_l.ﬂo de Eventos e Cernmaonial o
Fundo de Aposentadoria @ Penséo dos Sevidores Publicos o
Munic:pars de Bara do Gargas MT BARRA-PREV]) Vinculado ao Gatinele do Secietario
'Orglo Administrativo de Natureza Instrumental (Meio
ANEXOU-E: oo i
ecrataria M de Desenvolvimento Urbano a 5.
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS Qtd REQUISITOS DOS CARGOS SiMBOLO
Secratario Municipal 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT | — |
/ a . -
Seste Cooaigine mﬁr de S:mcos Técnicos & (1] Prolissional de Nivel Media CCT | FGT -
Nucleo de Gestao Estratégica Coordenagor Geral m Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Secao de Gestao de Pessoas, Subordinada diretaments ao o a = = -
Co pras e Finan¢as Coordenador do Nucleo
Departamento de Planejamento Profissional de Nivel Superior am Engenharia -
Urbano e Sustentavel Coordenador de Departamento 01 Civil ou Arquitetura CCT | FGT
Subordinada diretamente ao
Divsdo de Planejamente Urbano Coordenador de D partamento de — ~ — —
Departamento
Divigdo de HabitagBo. Reguiarizagao e .
o Fiscaizacdo Fundéria Coorgenador de Div:sao 01 P ofissior&l de Nivel Supenor CCT | FGT
Divis3o de Protegac e Defesa Civil Coordenador de Detesa Civll 01 Profissional de Nivel Superior am. Direfio ou CCT | FGT -
Engenhaa
Subeordinada diretamente ao
Sec¢ao de Minimizagdo de Desa tres Coordenadar de Defesa Givil - - = I =
Secho Técnica e de Dperagdes Chefe de Campo o1 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT | —
Departamento de Obras Publicas e Profissional de Nivel Superior em Engenharia
Particulares Caordenador de Departamento 01 Civil ou Arquitet ra CCT | FGT -
Divisdo de Engenharia, Subordinada ao Coordenador de ¥ v L - Gk
Arguitetura @ Topografia Departameso do Depatameanio
S ode Protocoio, Disindulgso e . ; 1
Cortrole da Pr Chefe de Saco 01 Profissiaral de Nivel Médio cCcT — FCT
Segao de Analise de Projetos de
Edificagao e Uiban@3ag3o e Chele de S8egao 01 Profissional de Nivel Superor CCT | FCT —a
Liberacdo de Alvara .
] Prohssional de Nivel Médio — Técnico am
er80 de Cadasto Técnica, 1
Chefe de Secso 01 Topografia ou de Nivel Supenorem CCT — FCT
Canografs e de Geoprocessamento il A Engenharia Civil o i
D e Chefe de Seg8o 01 | Proti wnal de Nival Média cct | ~ | Fer
Segao de Arquivo Tacnico .
Inlegraca dos Dad Chefe de Segao 01 Profiseional de Nivel Maalo CCT — FCT |
ANEXGUEE: Orgéo Administrativo de Natureza Instrumental (Meio)
*  Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS Qud REQUISITOS DOS CARGOS SiMBOLO
Secretarlo Mu nicip 1 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Gablnete do Secratario s ks 2
o Y R 01 | Prafissional de Nivet Médio cen | eet] =
Niicleo de Gestao Estratégica Coordenador Geral o Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Segao de Gestlo de Pessoas, Subordinada diretamente ao
Compras & Finangas | Coerdenador do Nixcieo p — - -
SR HIT——— Coordanador de Set 01 ; Nivel
Execug 30 Orgamentéria 00 Qg2 Y dg veton Profissiona de Nivel Superior CCT | FGT | —
Setor de Receita Tributaria Coordenador de Setor _ 01 | Profissional de Nivel Superior CCT - FCT
Divisdo de Tributos Coordenador de Divisdo o Pr issional de Nivel Superior CCT | FGT e
Segdo de Arrecadacio Eheie de Segao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Divis&o de Cadastro, Coord de Diviea o P .
L anciamarts s Blacal oordeniedar de Diviedo rafissional de Nivel Médt CCT | FGT —
Secéo de Cadastro Chefe de Secio o1 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT —
ﬁscalizil::a!_o A Chefe de Sega 01 | Prafissionat de Nivel Média cet | — | Fer
Divisan de P nento de Baxa _Coordenador de Divis&o 01 | Profissional de Nivel Médio a CCT Ft_‘-ﬂT —i
; : ; Prafissionat oa Nivel Supenor em
e rde Administragd Financeira oordenader dg Sekor 01 Admirh 50 0u Cibnoas Comabels CCT | FGT s
Divis8a de Conwahilidade Subsrdinecs 50 Cocedeis - — = —
do Selor o dmintsrecdo Financera
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Divisdo de Tesouraria Coordenador de Diviséo | 01| profissional de Nivel Superior ccr [ror | — |
Secao de Arquivo Contabil Chefe de Segio 01 | Profissional de Nivel Médio CCT | FGT | —
 Orgdo Administrativo de Natureza Operacional
ANEXO Il -G » e
_Secretaria Municipal de Comunicagao Social
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS Qtd REQUISITOS DOS CARGOS siMBoLO
Secretivio Mu_ iipsl | 01 | Profissional de Nivel Médio ou Supericr cer | FeT | —
G binete do Secs Ario Assessol de Servigos Técnicos a —
Admostratvos e e ) sl B N
Nicleo de Gestao Estratégica Coordenador Geral _ | 01| Profissional de Nivel Médio oy Supenr | CCT [ FGT | —
Segao de Gestdo de Pessoas, SUdna0s deutamn ende 80 - = o =
Compras e Financas Coordenador do Nicleo = - R
Divislo de Comunicagdio Coardenancar de Owio 01 | Profssism de Nvel Supenor ccr | FGT | —
Institucional —— = ~ - ==
Seco de jomal mo Dwisbods Comuneeg@o lnstuconal | — |  ——— | — | — | —
£a0% g Counicaie # Chefe de Sego 01 | Profissional de Nivel Médioou S 1 rior cer | feT | —
ik a8 Orp3o Administrati o de Natureza Oper3cional {Fim)

~"*  secretaria Municipal de Cultura

UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS Qtd REQUISITOS DOS CARGOS S(MBOLO
ecretério Municipal o Profissional de Nivel Médio ou Supenor CCT | FGT —
Gabinete do Secretdsio Assessor de Servicos Técnicos @

5 | Adminis Rt 01 Profiesional da_ t"i‘iMm CCT | FGT —
Nicleo de Gestio Estratégi Coordenador Geral 01| Exisslonai se Nivel Modidou Superior eer | Far) —
Secéo de Gestdo de Pessoas, Subordinada diretamente ao -

| Compras & Financas Coordenador do Nacieo = — e §S M| I
Sacko de Servicos Audianss e da. | ¢y, 6q g Campo 01 | Profissiona de Nivel Media cer | for | —
_m":. =+ e — __ & 1 | L —— e N
oH - Co‘r:\mdol)wséo 01 Profasonal de Nivel M&do ou Styestor , -_0;7 FGT —
_Segdio de Fomento & Cultura Chete de Se¢an e 1508 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
o000 o Progamms SANIASS. | | cnofileicla 01 | Profissionat de Ni el Supevior cer | eer | —
o o b e Chete de Segdo 01 | Profssionside Nivel Superior ceT | FoT | —
UNIDADES VINCULADAS
_Centro Cultural | Vinculado a Divisso de Cultura e Patriménio Histérico il
Bibioteca Municipal Vinculado a Divisao de Cultura & Patniménio Histonco Z1L TNEd) - il
Caigadas e Feras Culturais Vinculado a Divisio de Cultura @ Patnmonio Histarico E -
NI Orgdo Administr ttvo de Na ur za Opsracional {Fim)
: Secrataria Municipal de Desenvolvimento Econdmico
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS Qtd REQUISITOS DOS CARGOS SIMBOLO
Secse éro Muncipal | 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT | —
Gabinets do Seartario e 1w 01 | Pufissonst de Nivel Modka cer | FreT | —
s et o R £ ——— = e L —
_Assessor de Sevicos Operacioneis. |, 01 | Profissionai de Nivel FundementaiouMédio | CCT | FGT | —
Nicleo de Gestdo Esiratégica Coordenador Geral o Profesond de Nivel Meéoo ou Supenar CCT | FGT | — |
Secso de Gastéo de Pessoas, Subordinada diretamente ao
Comgras 6 Finan¢es Coordenador do Nucleo N [ . T
gim mﬂﬂmﬁ‘ Coordenador de Divisio 03 Profi ion | de Nivel Superior CCT | FGT -
Segao de Desenvolvimento da . Sx;on:md. a0 Coordenador de h ) A== .
Industria, Comércio e Servigos Divisho Couet || BRSNS o o - -
8¢50 do E m preendudor _Chefe de Secio o Profissional de Nivel Superior | cCt | FGT | —
Secfo do SINE Coordenador do SINE 01 | Profissanal de Nivel Médio ou Superior | ccT | FGT | —
Seclio de Tecnoiogia e Inovagio Chefede Secdo |01 | Profissional de Nivel Superior | CCT | FGT =
Secao do Empreendedor Chefe de Secdo _01 | Profissional de Nivel Supenior CCT | FGT | —
Divisdo de Desenvolvimento
Econémico do Agronegdcio e de Coorde a0dr de Divi &0 01 Profissional de Nivel  pefior CCT | FGT -
Aquicultura e Pesca =_ . B
Segdo de Projetos e Fomento a0 Subordinada ao Coordenador da T
Divisao e w W]l - - | [
X Profissional de Nivei Médw — Técrco em
Seco gg Agnaulisd Famikay Chefe de Secao | 01 AGECutlz® o Nivel SUPaTEY na arsa CE - FCT
Ammml o v e Chete de Secdo 01 | Prfissional de Nivel Sugerar ccr | frer | —

&) o——  —0——————0
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Sﬂ;lq de Seguranga Alimentar e Cheto de Segao 01 Profissionsl de Nivet Superor CCT | FGT —_—
Mutricional L = e | 4
Se¢ a0 de Servico de Inspecso ] -
Municioa; (SIM) Che e de Segdc _ 01 I ._PE..'s:b_M! de Nivel Superior e CCT | FGT
Se¢do de Abastecimento, Chefe de Segio 0t Profissional de Nivel Médio CCT | FGT | —
Manul Log stica caFiotae e L S BTl Yy i
E:L:::m?::?oes i |c Chete de Campo 01 Protissionel  Nivel Fundamen al ou Medio CCT | FGT =
UNIDADES VINCULADAS
gy " Veoulass a Dwvisdo de Oesarwaivinemo Earndmico do Agaregda e de AQuasuie e Pescs
Feira Livre nos Bammos = ol LI, .
PR el Ou T
anexon_g: O ey 7 (Fjat
Secretaria Municipal de Educagdo, Esporte e Lazer
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS Qtd REQUISITOS DOS CARGOS SiNBOLO
Secretério Mu~apa| 01 | Profissionai de Nivel Média ou Suparior CCT L FGT | —
Gabi ete do Secrelirio :’::m o Servicos Tachicos 01 Prohssional de Nivel Méd:o CCT | FGT -
Assensor de Servios Operacionais | 01| Profissionsl de Nivel FundamentatouMédo | CCT | FOT | —
Nucleo de Gestao Estratégica Coordenador Geral 01_| Profissional de Niva Médio ou Supericr CCT | FG¥ | —
Diviséo de Convénios & Recursos
; 1 | P Ide Niv | T =
P Coovenador de Divsso N ‘0-_ | rofissione _'_!n: ?upenor i _CCT FG
Sotor de Gestho Administrative s | ooxgenadar de Sear 01 | Profiasona) ce Nive: Sigamar cet | roT | —
Drisdo Administrativa e Financaira Coordenador de Divisdo 01 | Profissional de Nivei Superior = CcCcT .FGT =
Segao de Gestlo de Pessoas Chefe de Segdo o1 Profmacnal de Nivel Médo ou Superoy CCT | FGT e
L P e Coudonatr de Divisso 01 | Profissena) de Nivel Medio cer |l rer || =
Diviso de Nubigao Escolar Coardenador do Diveo Ll i it i cet | — | rer
) . Profissional de Nivel Medocom a
_ Coordenador de Divisaa o1 conhecimenio ou  xperiencia na ree ou Nivel | CCT — FCT
Dwis3o de Rede, Seguranca e Supertor da Grea
Supoite Técrica de Ti — iy =
Assessor igos Técnicos @ ¥y .
Administrativos o2 Protasional de N fvel Médo - FGT il _—_
Divisio de Abastecimento. it 01 | Profissionalde Nivel Médo cCT | FGT | —
Manutangio 2 Logissea da | _Coordefisnlon e Oivistio = ikl —
Frota @ do Transporte Escolar Chel oe Campo o2 Profissional de Nivel Média . CCT | FGT =
Depwtamento de Educa¢do Coordenais de DGt 01 w“’mw““"' cct | FeT | —
Setor de Gestao Escolac Coordenador de Setor 01 E: "”!‘“ms P33 08 reece CCT | FGT —
Divis30 de Matricula. Documentagdo L T || Pronaasnal e Niver Supenor os &8s de o
© Inspegdio Escolar Coardenador, do Ope=io 9 | Educagio L _C_C_T_ _FGT i
Secdo de Matricula Escolar Chefe de S ¢& 01 Protas:oval de Nivel Medio ou Superior CCT | FGT —_—
Divisdo de Tecnologia &
Comunicacdo a Servico de Coordenedor de Divis&o 01 Profiais:onal de Nivel Supenor CCT | FGT —
Aprendzagam .
gmﬂadﬂmhedﬁmm Gobrdenadar de Divkaa 01 | Profissional de Nivel Superior da drea de cer | for s
""“:"’ = —— - | EREaY . — ==l '
Experim estas e Especac nas Coardenadar de Divisso B | Eee S SN o dr cet [FGT | —
Comunidades Escoiares B L ELCSRO |
| SM Subordeuts 80 Coodsnarkr d0 __ = - =
Segao de { Educaclo | Owsdo SRR A
Progran as de B0 Coordenadar de Programa de Ensino 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior de cer | roT
Expermentass | Epormentst | %' | ecsdocom a espesttde do Programa o] s
{Insinuidos por Unidada . 2 Tl =
Decreto do Prafemo | Ensino Supervisor de Progama Exparmect | 0r | orofissional de Nive) Mede °f“°s“P°W‘“‘"" cet | FeT | —
Muncipat) e >
Mediador de Apoio as Atividades do 04 Profissional de Nivel Médio ou Superior de cet | raT
Prclgr_alna xperiments! _#odr o com e especiticidade do Programa G =1
m"&m de Estudos em _Cgla de s °""1_ - _01 _ Z;z:;qu;r;al de Nivel Superior da area de cer | raT _
Wx::ulotmu Coordanaaoe deltaior 01 Eroﬁssmldeﬂive! SLpensr 0z bres de cer | raT | —
Divis80 de Eduasgio Wia® Condansrsor de Onis3o or | RN e Sl Sapaior de Seon cct | FeT | —
OnG30 08 Ecucacio Fundamerdsi Coordenadar de Divisao 01 :‘“""“"’l“"i"'w“‘“"’ cct | raT | —
DmsS0 de Eduagio indigena Caorasranor de Divis3o @ | Fs™ N Slperir’da, Smaftie cer | reT | —
Divs30 de Edazrsio do Campo CoorGenssor de Dwis3o o1 | Promssionalde ol Supsricr o b o cet | FeT | —
= - || Educacho - . AT
EE 'I': e L Coordenador de Drs sdo i 01 z‘r’oﬁssmitdu Nivet Superior da.drea de CCT | FGT —
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Nucleo de Articulagée dos Processos Prafissional de Nivel Supenor da 4rea de
de Apre dasgem e de Avaliagao no Coordenador de Divis © 01 Educacao CCT | FGT —
Ensino I
Nuclag de Atengéo Psicossocial nas —— 0 Prolissional de Nivel Superior em Assisténcia ceT o FCT
Comunid Escolares Coordenadorde Divisdo 1 Socal ou Psicol ol |
Dep de Esporte & Lazer Coordenador de Departamento o1 Profissional de Nivel Superior B - CCT | FGT —_—
Segao Administrativa e de Zeladoria | Chefe de Secéo N 01 | Profissional de Nivel Médio CCT | FGT | —
Segéo de Projetos @ Eventos Chafa de Segéo 01 | Prossional e NivelMedwouS panor cet | FeT |~
Esportivos S
Divisdo de Atividades de Lazer e de Profi ! et cer | FaT .
Atencao a Infancia & Meinor (dads Coordsnador de Divl 0 | 01_ rofissienal de Nivel Suopcnor_u - G
Divis&o de Inciagdo Desportiva, céd'ce b Divis © o1 Pfuﬁsamnal de Nivel Supenor em Educagao cet | FaT —
Treinamento & Compeligao Fisica
UNIDADES VINCULADAS

Unidades de Ensino e Cenlr s de Apoic a0 Ensina

Vinculades ao Departamento de Educagio — Cargos Comissionados (Dirstor,
Coordenador Pedagogico, Secretdne e oubDs), guendo houver, 08 equisit
saldno ou fungBo gratificada s rdo pr vistos em legisle
Educacso)

prdpna {PCCR da

Salas Estudes em Ambientes Escolares

Vinculadas a Secéo de Salas de Leitura e Estudos em Ambientes Escolares

-(3inasios de Esporte, Quadras e Campos Esportivos nos Bairmos & Disiritos

Vmg:fdadas a Segho Gestdo de Pessoas, Servigos Auxiliares & da Zeladoria

O gdo AdmInistrativo de Nalureza Oper cional (Fim}

CEP: 78.600-907

ANEXOZ1-K: | go¢ cataria Municipal de Inclusdo e Assisténcia Social
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS Qtd REQUISITOS DOS CARGOS SIMBOLO
S getério Municipal _01 | Profissional de Nivel Médio ou Superioe CCT | FGT | — |
Assessor de Servigos Tecnicos e ! : .
Ga tnetedo Se retisio Adminisirativos 01 _Proﬁsmn_a.d_e Tvel r\_ﬂéio_ ) | ccr ( _FGT
Assessor de Servigos O eracionais 01 Profissional de Nivel Fundamenial ou Médswo CCT | FGT =
Nucleo de Gestdo Estratégica Coordenador Geral o1 Profissional de Nivel Medio ou Suparior CCT | FGT —
Setor de Gestio de Pessoas ¢ de s i
Sorvicos Auilidcs Coordenador d& Setor 0t Prolisswonal da Nivel Superor CCT | FGT —
Se¢8o de Nutriclo Subordinada ao Coord de Setor ud — i = = -
Secdo de Gesldo de Pessoas, - " y o
Copitnas & Finaois Chefe e &<0 01 P alisstonal de Nivel Supsno CCT | FGT
Segdo de Almoxaridado,
baste mmento, MarutencBo 6 Chefo a Segho 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT o
Loglstica da Feota @ Eguipame tos -4 i
Setor Socioassistencial Coordenador de Setor o Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Divis&o de Protecao Especial e
Programes Socials Subordinada ac Coord do Sedor - — — —
P00 00 irusac e Programasde | Coorden orde Divisso 01 | P fissiouside Niv Superior ccwll ket | =
- Profissional de Nivel Superior da area de
C ordenador de Divisag 01 —
D visao de Educa¢o P e e e Licenciatura SCF | TGr
deProjetos E ucaconais em Profissional de Nivel Superior com formagio
Espacos ndo Escolares Madiador de Alvida s 02 | eloucoveamento e expanancis geTil = | &eT
comprovados na area que ira atuar
UNIDADES VINCULADAS
Conselho Tutelar Consealhairo Tutalar 06 Eleito por volo popular cer — —
Coordenador de Protecio Social 06 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Umdades dea P oleg o Sacial ASSE550 dades
i Assisién::a‘;asm’? AR " 03 Profissional da Nivel Média eu Superor CCT | FGT =
Profissional de Nivel Médio com conhecimanto
urtiages deRrogipraliSociais uperz@;n!:Progr:m;s SR o> ouex nénciana area ou da Nivet Supenor CEY || Fer ] =
Assluén:::m? RIS 02 P ofiss:onal de Nivel Fundamen al ou Médio CCT | FGT —
ANEXOII_L: | Orgfia Administrativo de Nalureza Operacional (Fim)
f Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS Qtd REQUISITOS DOS CARGOS simBoLO
-Secigioo usgcbal OF | rofiésicrel du Nivel Mdcko.ou Sipelior CoY | ¥o¥ | —
Gabinete do Seciatario _A&msisnziafvgz vige. Tecmcie_ i [4)} Profissional da Nivel Médio CCT | FGT -
Assessor de Servigos Operacionais 01 | Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT | —
Nucleo de Gestdo Estratégica Coordenador Geral m Profissional de Nivel Medio ou Superior CCT | FGT —
mmg:ﬁ g:::s;oas ) Coordenador de Divisao 01 Profissional dé Nivel Media ou Supenos CCT | FGT
Setor de Gestdo e Logistica Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —_—
Decha de Comerap, AMKBCO®. | Che s deSegsa 01 | Profissonala Nivel Médio gaT/ 1w Jroe
ances
&Msxafg:;ma::j % Logiatica Coeroefiadide Divis&o 01 P . fissional de NI_V?I Médio CCT | FGT -
o o - —0
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o

£ Profissional de Nivel Médio com wnmcmen'lf; i [
&0 de Manutengdo da -
g;:)md;m Foias Coordecm_de DwisSo o | ouexpenéncianadres o | CCT _FG |
Profissional de Nivel Médo oam conhecmente | sy i FCT
Civisao de Ofcne Mecined Caoordpnaniae de Divisda ot mekl_l
infraestrutura e i Frnﬁssmtdsﬂ:ﬂSmmEngemma T F1 =
s does Coodunarior do  tor I i cet | F6
DRSS 6 WS EASORG o Cooroenador de Divis3o 01 | Prorssena da NiveiFuntsmenialou Medo | CCT | FGT | —
Conservagao de Vias Rurais ) — e e e =
Divisao de Manutenglo s Coordanador de Divis3o 02 | Profissional de Nivel F ndamantal o Médio CCT | FGT | —
ConservacAo de Vias L QUSSR L e
Divisdo de Engenhara a Subordinada ao Coordenador do = . _— ok
sle  atzB¢80 do Transio Setor = =
G0 e E o (] ()] Aafesonal de Nivel Stm CCT | FGT —
F 30 de Transio Cre! wia R e T —
m*ww Canaemano de Owwao 01 | Proficscna de Nival Meso cev | ke | —
Junta Admiirsiretive de Subordnada a0 Coord do Set = - —t—
R easzsas ¢e Infragdes (JARY) mrds Sarvigos me‘ P> 0 Profissional de Nivei Médio ou Supenor CCT | FGT —
Segdo de Sistematizago do Transto | Chefe de Segéo | o1 | profissional de Nivel Fundamental oumedio | ccT | FaT | — |
Seg30 dos Servicos e Flscalizagso de
Trasspxie de Passegevas e de C ece e¢30 o0 Profasns| oe Nivel Medo CCT | FGT -
Cargas ———— — = A e L — U
R o TR e Canusnads de Setor 01 | Profissiona de Nive Superar cet | reT | —
Divies0 de Senios Funaréris Coordenadar de Divisso TR et et i cer | — | Fer
Divisdo de Manutenclo de Servigos . ==
Piblicos @ Lirbanos Coordenador de Dwsdo 01_ Profiss | ge vael_s pernor CCT | FGT
Secho de Manutengdo & Consarvagio Profissional de Nivel Fundamental ou Médio .
do Prépnas Municpe:s G e Seoke > com eagendnos na &rea SO P
Profssang) de Nivel Médo com curso de
Seco de IUMeVE30 Publica Chete de ecso 01 farmagdio na &res ou Médo Téasa CcCr — FCT
S AVl T el L) | Profissionalizante na érea A
Paisagistcos Chefe de Campo 01 | Profissional de Nivel Fundamental cuMédio | CCT | FGT | —
Diviséo de Gestao @ Manutengao AOSi0N3! de Nivel Supenor em Engenhans
Aaroports fovid 01 ; - [2
De R 1 Coordenadur de Divisdo owil ccr CcT
UNIDADES VINCULADAS
Secbo de Profissional de Ensino Médio ou Superior com
Admnistragao Chel o 6640 O | Gurso da ANAC N ECH] 8
Sec 5 Profissional de Ensino Médio com Curso
Aeropono .AVSE? =5 Superviscx AVSEC ot B4smo AVSEC e conhecimeniodas Nomase | CCT | FGT =
L Procedimentos AVSEC | i
Segdo de Manuercdo Profissional de Ensino Médio ou Superior com
eS. Chetede ecso 0 | 01_ Curso da ANAC i & CCT FGT -
Viveiro Vinculado a Diviséa de Manutengao de Servigos Urbanos e Paisagisticos B
Pragas e Jardins Publicos T -
oG Verdes Vinailados a DivisSo de MamitengSo de_Sorvrgos Urbano & Passaglsl_—uco_s'_
Cemitérios Publcos @ Ossuanos Vinculados a Diviso de Servigos Funeranos
Casa Mortudna vmmommdaml:uwtm - — - —
Usina de Asfalto m.mmm-mwmvmm ——
Oficina Mecanica Vinculada a Diviséo de Oficina Mecanica L1 -4 -
Lavajalo Vincuisdo a Diviséo de Manu encB0 da quls Equpamnenios E——
Asrapono _?Mabmsﬁoda&sﬂnaMWdeMmbeRMm
Rodoviéria Vinculada a Divisao de Gestdo @ Manulengéo de Aeroporto @ Rodovidria e, =
ANEXGRI Org3o Adminisirativo de Natureza Opeiacional {FIm)
T Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS Qtd REQUISITOS DOS CARGOS $IMB0LQ
| _Secretano Municipal ! Profissional de Nivel Médio ou Supenor cCcT | FGT | —
Gabinete do Secretécio Assessor de Servitas Técnicos @
Adminisirativos 01 Profissional de vaal M_édl!_ ) ._(_JCT_ FGT - )
Nuicleo de Gestdo Estratégica Coordenador Geral 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT =
mg::’“ Fasicas » Subordinada 8o Coovdenador Geral — —a=as = | e b =
Prufiseonal da Nivel Superor em Gesto
5“, '.":’.:c"::"‘cl:'m‘"' Esudase | o aariorde. st 01 ::'::mual ou Engenharia Amberiaiou draes | CCT | FGT | —
Dwiséo de Planeiamento, Elaboragdo o Profesional oe Nivel Supmre om Dvow i
@ Araize de Proyetos o Caoroendgtor @8 Divisao (0)] GestSo Ambrental, Biologia, Engaans CCT | FGT -
Licanciamanta - - Florestal ou to_;u_dm = B

O
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Agg )\ Be=et—

_sm E;m ;_Com;;omﬂo H,m
Arahata Ainbienta) Super QuUB ftog a e Equpe Teows das ccr — FCT
$1853 Jes 183 roquinon
Eesaccnl B gos C hefe de Sega Profascnal de Nivel Medo cer | — |Fer
de Se¢an
Monttoramento Ambsental = 5 — —_— —
DNI!&J“EMM Profeaonal de Nivel Supee em Bologia
P Projolos e Umdades de | Coorlerador de Dwiéo Enganharia Artsentsl ou Eno:“Mm Floeses | €CT [ — | FCT
Conservagho —_— = e
S6¢30 de Servicos Chefe de Campo Profi de Nivel Médio CCT | FGT | —
Diva3a da Bem Estar Anemal Caardanadar de Diviso Profissionsl de Hivel Suparior sm Madicine dcr | = ||[Fér
UNIDADES VINCULADAS ] d I L P
Ewpomo Parques e &eas do oonmﬂoﬁ: pUbICDS =
Orgdo aAdministrativo de Naturexa Opera ional {Fim)
ANEROUIRIE Sacretaria de Saude
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS REQUISITOS DOS CARGOS siMeoLO
Sacratario Municipel | Profissional de Nivel Méadio ou Superior CCT | FGT —
Assessor de Servicos Téanos e =
Gabingote do Secretario Administrativos _ _i’mﬂuaona! dn_vail ano CCT | FGT
Assessor de Servicos Operacionais Prnfmm.l_l_d_i_N_ivlol Fundamental ou Médio CCT | FGT —
Ouvidoris SUS Ouvidor SUS ms"““’“w “’":‘”f’ com Nivel Superior “""_‘”"_ - | = |Fo
Niicleo de Gestdo Estratégica Coordenador Geral Profissional de vaol Moduu ouSupenor | CCT | FGT | ~-
Ot de Connns & ac.cidh Coordesador de Divisso Profissiona de Nivel Swpencr cer | For | —
para a Saiude I S o
Setor de Gestdo Administrativa e Caormenaror de Setor W“Nwsw ccrT FGT —
Financeira L L eowEs N
Dwiséio de Compras, Patrmdnio @ 1 _
. fado l:aa&nah de CrisSo _Tor:wa_u_rm &_tpu:r : CCT | FGT
Dwisdo Administrativa e Financeira Coordenador de Divisao Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Selo de Gestdo do Pessoal Chefe deSecao Profissional de Nivel Médo CCT | FGT | —
Divisdo de Abastecimento,
ManAe o 6 Logistcs de Frota e Coordenador de Divisao Profrgscud de Nivel Suparoe CCT | /GT —
Ambuténcias .5
Profissional de Nivel Médio com connecmento
Onisto.de Rede, Saplencal CooTterano de Owvieso 0u8Qawm na dea ou Nive! Sipariv da | CCT | — | FCT
Supone Téovweo de Tl area
Departamento de [} ;
Gestso da Seniga SUS Cooreraxiar de Depxtamerio Profiasional de Nivel Supanor CCT | FGT -
:;':' de Plancjamento e Gestdo | 0, o xioe de Setor Prolissionsl de Nivel Supsnar cer | FeT | —
Divisdo de Planejamento, Auditoria, qr e Y
; » Prohesional Ge Nivel Supanor em
Convole e Avel;80 de Qualid de Coordenador de Bivisia Enferm com reghiro prolissional CCF - FCT
dos ServMos . | e Wi N Tl
Diviséio de Desenvolvimento Humano
e Hum nizeg8a dos Servicos de Coordonedor de Divisdo Prafigsional de Nivel Supanor CCT | FGT -
Saude
R I ’
ED Wisco, |°°. ;g:‘w' nl'oz'ﬂnmsl " Coordenador de Divisén | "mevss-on i de Nive!| Suwg B CCT | FGT -
Se¢80 de Consdveid Chefe de Secdo Profissional de vaul Médic | CCT | FGT | —
Seg8o de Sistames de Chefe ge Secéo Profissional de Nivel Médio - JecT | FeT | —
Informagdio em Saude Almentador de Sistema Profissional de Nivel Madic CCT | FGT | —
Chefa oe Secso Profissional de Nivel Superior CcT | FGT | —
Seg0 de Infamacio, EducacAo & Profissional de Nivel Supenor com farmacgio
Comuncagio em Seuds Medisckr de Abvassies €/0u COECMenio 8 expendnad cct| — | FeT
Compravados ne érea L] 3 aluar
Secdo de Gestlo Cartdo SUS Chefe de Sec3o Profissional de Nivel Madio ou Supenar CCT | FGT -
m:(ﬁwrmm Chee de Segso Profasara) de Nives Supercy cet | FoT | —
Diwviséo Clinica de Cooperagao - ) g,
T écraca com Orglos de Seguanc Coordenad Climico Protrssiond) de Nivel Supenor em Medore .. A FCT
Pubkca com rng-wn no CRM
.- ; Membro da Comssan da Juwva mEmmwmme
Onwdo de Juts Madica Munapal Médica " Poder Executivo Municpal 5. i FCT |
) y . Profasora) de Nivel Supeor em Mm
DivesSo de Servicos de Cardiologa Coordenador Cliniea com regis30 o CRM = — FCT
TS AR A B Coordanadee de Setor Profasonal da Nive Superir cer | FeT | —
m‘“'m em Saude do | Chefe do Secso Profissionel ge Nivel Superior ceT | FeT | —
Se¢80 G0 Vgiidne em Chele de Segdo ProfissonaldeNivel Supanor | ccT | FeT | —
Saude Ambiental Chefe de Campo Profissional de Nivel mn-ano;arouuaACE — | — | FcT
Segdo de Vigiléncia Epidemioidgica Chefe de Segdo | Profissional de Nivel Superior CCT FGT -
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S _¢ao de Viglidneia Senilena Chete de Seclo 1 e Profissional de Nivel Superior | €CT | FGT | ~ |
Setor de Atengilo Priméria Coordenador de Setor 01 | Profissional de Niv | Superior Jecer | FeT | — |
Seio da Euie Muti orafissona! Chefe de Seglo - Profissional de Nivel Superior | CCT | FGT | —
Sex30 de Imuwzecho Chete de Sec50 bl o Profissional de Nivel Supenor | €CT | FGT —
Secdo de Salde Bucal Chefe de Secso 01 | Profissional de Nivel Superior em Odontologia | CCT | — | FCT
S Ior de Atengdo Especlalizada Coordenador de Setor | & Profissional de Nivel Superrar CCT | FGT | —
Secao de Espacializados em 1 Proti | de Nivel ccT 1 FeT | =
Saiie Mantal Chele de Se¢lo o —_o rofissiona » [ve_'.iup_o:or_ SR |.d) il Kl
fzgi“g‘ A"‘E ";‘d' Farmacéutica o ChefodeSecta | o | Pronsscrst deNiel Swperior o Famdwa | CCT | — FCT
pev de Assistinc Gestas de Depanamem Haspdalsr 01 | Profssiona) de Nivet Superior cer | FoT | —
UNIDADES VINCULADAS AO SETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE E AMBIENTE - SEGAO DE VIGILANCIA EM SAUDE AMBIENTAL
Ceniro de Controle de Zoonosas | Chefe de Zoonoses | o1 | Profissional ge Nivel Superior | cer | FeT | —
UNIDADES VINCULADAS AO SETOR DE ATENGAO PRIMARIA
Unidades Basices de Saude  DielordeUBS | 02 | Profissional de Nivel Suparior __JCCT | FOT | —
Atendimento Estendido - UBS'AE Coordenador de UBS W o ceT = ECT
ﬂm:lﬁdlw de Saude - Coordenador de UBS 04 ccy — FCT
_ ——— O Pmissow de Nivel Superir em |———f—
it spvishon g oo Caardanaior de UBS 17+ 3| LN comseat o profissiond cew ) = 'l|[Fer
UBS Urbana g
Unidade de Equipe de Atengio
Priméria Prisional Coordenaxy de UBS _ & | 01 - - CC_T — FC_T
Cenwvo Ogonlaldgreo Espeaalize 0 n Coordenador de Urlndada de Saide o1 Prof: d. Nivel Supenor em Odor a CCI — FCT
UNIDADES VINCULADAS AO SETOR DE ATENGAO ESPECIALIZADA - SERVIGOS ESPECIALIZADOS EM SAUDE
gmnm:’;f" oy Coordanedor de Uni adade Saude 01 | Profissionsi de Nive! Superior cer | FoT | —
oo R""‘-:"'”"s 'R.g{g‘:lﬂfﬁéj Coandenador da Unidade de Saude 01 | Profasmnal de Nivel Superior cer |rer | =
Programa Melhor em Casa Coordenador de Unidade de Saude Ll Profisss de Nivel Supenor em Enfarmagem | CCT | FGT —
Programas E306C182 em Saine Coordenador de Uridade de Salde 01 Profesanal de Nivel &MWW CCT | FGT | —
Centro de Apoio Psicossocial Il - )
CAPS Il Caordenador de Unxiade de Satde 01 0 Profissional de Nive S RS e — —
Er gIN - C¥P0 de cIera efetwo ou |
iy A pedi oy i Aiool | ¢ rganador de Unidads s Side 01 | comtmiedo, desn do pera & Fungso oe | .. | — |
8 dulras Dropas CAl Responsabilidade Técnlcs, serd a responsével |
L )
g’ﬂg.“w Psicossocial | Coard coll) do Sa0 01 p6la Gesléo 48 Unidade . - o
UNIDAD S VINCU ADAS AO SETOR DEA NG O ESPECIALIZADA - ASSISTENCIA FARMACEUTICA E APOIO IAGNOSTICO
&3 de Sangue Coordenador de Urwdade de Salde ] o Profssonal de Nivel Midio ou Supenar CCT | FGT —
Latoratro Murexa) Prof=xza de Nivel Supamx e Famacs
) L Coardenados de Uridde de Saude 01 Boguimca, Bomedicina ou Femamp e | CCT — | FCT
01 Amu¥od Cunha Coutevo Bloguimica
Farrnaé:.lllm X 01 ccr | — | FeT
Farmacia Basica - Central 0 | _cer = FCT |
Farmacia Basica - Setorial 05 | cer | — | Fer
Farmacia de Components 01 cer
Especalizada (A0 Cus o) Catenaa de Unikde 0 Profesiong) de Nivel Supenor em Farmacia — | FCT
Farmastutica — | ouFamans e Bioquimica- cago decvers | |
Farméacia de Componente 01 | sfetvo ou cowmad, desprexio s=xa e | ¢cT | — | FCT
Fizxzu de Respomatvhidade Téowe, serd o | .
Farmacia da Umdade de Pronto raspansével gole Gestdo da Unalade
Atendimento - UPA ol cer | — | FCr
Farmacia do Hospital Munici
“Dr. Milton Morbeck' i 01 CCTt — FCT
o S | Cioto B o cer | - [eer
mmumwmujg_o_ummmaug___ N .
UPA - Unidade de Pronto Atendimento
_Diretor Adminisirativo Hospraia o Profissional de Nivel Supenior CCT | FGT —
Setor Adminiatr ativo i s
e sl gt 01 | Profiesona de Niv 1Médio eer | ro7 | ~
Segdo de Servicos Adminstratvose | . T
de Pe | efe de Secho 01 Piofissional de Nivel Médio ou Supernor CCT | FGT —
ms« Vigos Auxiliares 98 | (1016 de Secdo 01 | ;rofesianal de Nivel Madio cer | reT | —
e —; i = I = y ==
B&D‘”Wasm" V608 Complemeniares | oo g Sacao 01 | Profsssi de Nivet Supancr écw | FeT ]l =
Divisdo de Estagio o N S S -
Com Ccunma;:ide Owxac _l)l ._vaiﬁs.ml;;r;do_mvd&m CCT | FGT —
o1 " Profissional de Nival Supenar gm Erfermagam
Setor Técenico Muldpr C jdcr de Setor 01 com registo profisaian rdd | CCT_ — FCTY
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Subordinada so cmrdenadur do o — —
Se560 de Exfumagem Setos Téoin Matiprofssioal =2l .
Profissonal de Nivel SuUpenor am ums das
Sec¢do de Sevipas Assetences Chefe de Se¢a0 01 areas dos servicos assistenciars cey — FCT
Pidu!nﬂl de Nivel Supencr em Mebcrw
Setor Téonico Clnico eeior TAOWD Médco 01 com regstio no CRM e axpanénas profasiral - — FCV
de no rnnlrm m anos
Prdmnnﬂ de Nivel &m on Madowa
Asea Clirica Caoorseradar Clitvco 01 com rgsUo ng CRM - espeCdloade ou - — FCT
axpendnoona rad c::‘nu Qué CcootaNe D
Hospital Municipal “Dr. Milton Pessoa Morbeck™
Drretor Administrativo Hosprtalar n Profissional 08 Nivel Supenar | CCT | FGT | —
Setor Técnico Administrativo Assessor de Senvigos Técnicos e o1 Prafmsonal de Nival Mado cct | FoT r
_Administrativos _ ) = S
Segflo do Servios Aministralivos e | ¢ efe dg Sagao 01 | Protasenald NivelMédo ou Suparny ccw|]lrer| =
de Passoal sl
aﬁ o S fulisres o de Crieta de Sagdo ) of | Profcional de Nive Mo_ao cerl| FeTe| =
Secdo de Servigos Hogpualar ¢ Chefe de Secdo - | 01 | Profissional de Nivel Superior B CCT | FGT | — |
Sego do Nicleo Irtemo de Chefed Segdo 01 | Profissionel de Nivel Superior em Erfermagem | CCT | — | FCT
Regulagéo T =] i U i d s e N Y
eaer do Rerigin Coordsnadarde S tor 01 | Profissionai de Nivel Supenor ccr | FeT | —
Atividades Complementares | - PR
Setor Tecnico Multiprofissional Coordenador de Setor | il "’“’"’r !_w';; "_w;‘,};::m.ls“""" emE. lemogen |oecy || _ |l geT
Secio de Enfemagen - rea Clinica w&wﬂdlmdaaoCuuueuam C = ALl = = i
Secdo de Enfermagem — Area de UT| | Chefe de Secdo o Profissional de Nivel Superior em Enfermagem | CCT | — | FCT
m"""“"“"‘m Chefe de Sagao 01 | Profissonal e Nive Supwres em Entermegom | CCT | — | FCT
Sec30 de SoIKTR AssmMrcins Chefe de Secio o & “'““m"w:';p:f“' Swparor om uma das cer | — |rer
Chefe de Saga0 01 | Profissional de Nivel Superor lecer [ rer | -
S e¢80 de Servipe Conmpisnatmres B L e
e Oagndsicos Chefe de Operagdes Técnicas oy | Profssonat de Nivel Medo - Teowm de | v | _ | per
de kmagen Radoioga
Profissional 0@ Nivel Supenor em Medicina
Setor Técnico Clinico Oretoc Téavoo Médao (0] com Negistio no CRM & mxendnas rofasiare) - - FCT
de no minima frés anos.
Area Clirica - Atendimento "
Especiakzada 8 Intemacho CoorGeraats Clinico 01 - = FCT
Area de Obstatrica Coordenador Clinico 01 | profmsional de Nivel Superor am Medcsa | — | — | FCT
de Pediatna Coordenador Cli 01 com regist® a0 CRM - especwidade ou i -1 ECT
fe !nm experidncia na drea Clinica que coorBenard
Area de Urgéncia @ Emergéncia Coordenador Clinico o = T 7= FCT
Area de UTI Coordenador Clinico 02 r Myrdd = — FCT
Profiss ml de Nivel Suvﬁnol em Enleﬂmgom
COofdsnfdorieCelmn Ct:\mlco 01 com registro profissional £ ccr — FCT
Ares da Cantro Ciningieo z : ' Niv | Médio— Técnico e Enfermagem ou Nivel |
x::::‘; Caixa Medica 05 | Superlr em Enfermagem com segsh | CCT | — | FeT
profissionsl
ANEXO 11-0: Orgaos Colegiados de Natureza Permanante e de Natureza Normativa, Consultiva, Deliberativa e de Controle
*  (Conselho Tutelar, Conselhos Municipais, Comissbes & Comités)
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS Qtd REQUISITOS DOS CARGOS simBoLO
Espago Demacrivco dos Orgsos )
Colegisdos Coocienados ca Setor o1 Protmaonal de Nive Bupevior cer | rGT | —
Conselhos Municipars, Comissbes e
Comués do P oder Ezeaivo e dos 1
Orgdos de Natureza Meio e Fim
Caorsstws Muwpal de Ecucacio o1
Conselhos Municipais, Comissdes @ | S.ooare Exeaiva dos Comethos Profasonsl de Nivel Supenas — |FfeT | F
C Msda Secetan Munsapel de - 1 G CT
Saide e de suas Unidades | "
Conselhos Municipass, Comissoes e
C 14s da Secwma® Mursal de o1
Inclus8o & Assisténcia Social - S -
Conselho Tutelar Conselheiro Tutelar 06 Eleito por volo popular | AP - —
Orgdo Adminlsteativo de Nat Operacional (Fim)
ANEXOiI-P: s da
m m'ﬂ\"ﬁ CARGOS Qtd REQUISITOS DOS CARGOS simBOLO
Secretdrio Muncisal o Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT o
Gabin % do Secretérto P =
s uviion Mcrios s 01 | Pr issonal de Nivel Médio cet | foT | —
Nu:lno de Gestao Es(u:tg«:l  Coordenador Geral m_ Iw}f{_f}_llp_ﬂ_al du_’l\i_iga_l‘_idlqu ou_Supemr_ — |iger [ rar | —
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s;wo;c:slbdopm::n > Subordinada diretamente ao ..._ = — ==
_CompraseFinencss | Coordenador do Setor ES . s Sy
i erigcts s i Chefe da Campo 01 | Profissionsl da Nivel Maao ccr | FeT | —
Divisho de Turismo Coor de Dwisdo_ 01| Profissional de Nivel Médo ouSuperior | CCT | FGT | —
.Saclo de Fomento 80 Turismo Cnefe de Segao " Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Saglo de Atendimento 20 Turista Chefe de Secio 01 Profissional de Nivel Medic - CCT | FGT | —
::’FT';‘W 8sEmpresas | i00e agdo 01 | Prohssional de Nivel Médo ou Superar cer | eor | —
UNIDADES VINCULADAS
Parque dos Agues Quenies Chefede Secio 01 | Profissional de Ensino Médio | ccT | FGT | — |
Arena do Porto Chefe de Se¢éo 01 Profissional de Ensino Fundamental ou Médio | CCT | FGT | —
|_Conuo de Aendimento wo Tuinia | Vinaledo s Ssglods Alndimenio s Torlets
Art. 9° Altera o Anexo |ll — Divisao, niveis, requisitos, descrigdes e atribuigdes dos

cargos em comissido, das fungdes gratificadas temporarias e das funcdes de confianga
temporarias da Lej Complementar n°® 383 /2024, que passa a vigorar com a seguinte redagao:

31 DIVISAO E NIVEIS DOS CARGOS E FUNGOES DA ESTRUTURA BASICA

mmmummumamal
Cnmda(:anpo

Chefe de Operagbes Técnicas de Imegern
Mediador de Alividades

Operadar de Calxe Médica Instrumenital
Orgamentis a %

DAS: pér e 58/vidores Conssinnacos
FGT ouFCT:conf me Anexa il para
servidores efstivas em hingdas
comissiangdas

CLASSIFICAGAOD CARGOS siweoLos NIVEL
Controlador Geral do Municipio DAG: pera sorvidores COMESianacos
Procurador Geral do Municipio FGT ocu FCT; conforme Anexo |l pars ]
Secretario Chefe de Gabinets 80rvidores @fedvos em Angdes
CARGOS DE DIREGAO Secratano Municipal comissionadas
E
Auglor de Articulacao Politica . TN SR
ASSE?:';AL“ENYO Assessor de Planejamento e Gesido Intersetorial (F):S pa:: :'om come=onadas
7] : corfame Anaxo |lpera
i _Asuuor deR w E nare . elBAvos 6m funghes 2
Ass0 ssv Ecpoca) comissonadas
Diretor de Departamento Extraordinario
Agents de Correio Distrital DAS: pars sarvrises comasanados
Aniculador de Povos Indigenas FGT ou FC : confrme Anaxo | para 3
_Amssucimsourm\a‘s savidores sfet vos em fungdes
Subprefero comissonadas
Alimertador de Sistama a
A of de Servigos Témm e Mmmnsu'dms

| Articulador de Integragio Rural

A de Procy

Chete de Sacdo

|_Che's de Foonoees

Coordenador de UBS

CARGOS DE DIREGAO

_Coordenador de Unidade de ¢ Saude

I:ocwdanm de Undacle FMm
Coordenador do SINE

Mediador de Apoio as Atividades de Programa de Ensino Expenmental

ASSESSORAMENTO
SUPERIOR

| Ouvidor Geral
Ouwonrsus
Snp«vwmAVSEC

Supavisor de Programas Sociats

DAS: pa/® servidaras Comissonadon
FGT ou FCT: confarme Anexa |l para
80rViOTeD eletivos em furgles
COMBI0NIID

Analsta Amental

Assessor de Gabnets

Caxdenadwy de Centa Crirgco
Coudanm de Protegao Social
Dcmlur na UﬁS Atendimento Estendido
Gestor de Tmpmama & Pu‘blu:uade

Sacretana Executiva dos Consehos

DAS: pa8r3 senvadoes comssonaks
FGT ou FCT: corforme Anexa Il para
s8rvdoqes efetivos em nghas
comsuonsdas

ar Técnico Op ional

Coordenador de Defesa Civil

Coordenador de Divisdo

Coordenador do Procon

Mambro da Comisséo do PAD

DAS: pare serviiares comissonados
FGT ou FCT: condorme Anexo Il para
servidores efetivos em funcbas

_| comissionadas
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Membro da Comiss30 do PAR
Supervisor de Programa de Ensno Expenmental

DAS: para servidores comissionados

FGT ou FCT: créorme Anexo Il para 6
Caordpnarias de Setor servidores afebvos em fungdes

comissionadas
A.smw Euwmu
Mmsor Tammdo Cansetho Muapl de Eﬂagao

0AS.: P9 sonores tomsaonadns
Cwoona\:!or Geral

e —— i I

Coord = paerD FGY ou FCT: canforme Anexo Il para 7

e —— s8rvioones efelivos em fungdes
Coordenador de Programa Experimental COMis3ONS3as

Dirator Administrativo Hospilatar
Subovocuradar Geret

Coordenador Clinico DAS: pare servidores comissionados
Diretor Técnico Médico _ = FGT ou FCT: conforme Anexa Il para 8
G_esior e Depatamento Hoso'lalar servidores efelivos em fungdes
Membro da Comissao de Junta Médica sy
DAS: para servidores comissionados
CARGOS DE Congelhero Tutelar 2 3

CONSELHEIROS
(Redac4o atribuida pela Emenda Modificativa e Supressiva n° 001, de 17 de fevereiro de 2025).

3.2 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO, DAS FUNGOES GRATIFICADAS
TEMPORARIAS E DAS FUNGOES DE CONFIANGA TEMPORARIAS

3.2.1 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUIGOES DOS CARGOS E FUNGOES DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
GERAL (DAG - NIVEL 1)

CARGO: CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO
Requisitos: Servidor efetivo com Nivel Superior designado pelo Prefeito.

Descrigao: O Controlador Geral atua como titular do Controle Intemo do Poder Executivo Municipal, assessorando o Piefeito e
demais 6rgaos na fiscalizagao e avaliagao das agdes governamentais, garantindo legaiikiade, legitmidade e eficiéncia na gestao
fiscal e administrativa. Sao atribuicdes do Controlador Geral: assessorar os 6rgios de controle extemo, quando no exercicio
de suas fungd6s, no ambito de atuagdo da Administracdo Publica Municipal, atuar na defesa dos principios da legaiidade,
tegitimidade, impessoalidade. moralidade, economicidade e publicidade dos atos praticados pela administragdo municipal;
coordenar, supervisionar, controlar e gerenciar as atividades e os servicos da Controladora Geral do Municipio; executar
atividades que se destinam ao planejamento, coordenagdo. elaboragdo, execugdo, supervisdo e avaliacao de estudos,
pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as necessidades e interesse da populagdo Municipal, atuando
articuladamente com todos os ¢érgdos da administragdo publica direta e indireta, bem como as respectivas unidades
administrativas que os integram, criando estratégias pata desburocratizar a relagdo com o usuario agilizando e methorando a
oferta dos servigos prestados, considerando as diretrizes e politicas vigentes. fiscalizar a atuagdo de todos os 6rgdos da
Administragdo Municipal, emitindo pareceres técnicos acerca da sua legalidade, transparéncia e a validade dos resultados
obtidos, bem como formutar recomendagées para sanar as irregularidades constatadas ou melhorar o seu desempenho; levantar,
através de mecanismos apropriados, dados e informagbes que possibiitem avaliar a qualidade dos servigos prestados pela
municipalidade e recomendar medidas para a sua melhoria, se for o caso; prestar supoite & Gestdo Municipal realizando na
area, para a qual for designado, planos e projetos de apoio a gestao visando assegurar o funcionamento dos processos de gestao
e operagdo e desenvolvimento dos 6rgdos publicos municipais., em conformidade com a legislagdo vigente e os principios
norkeadores da Administragao Publica; receber, analisar a procedéncia e encaminhar as reclamagdes individuais e coletivas dos
municipes para providéncias dos 6rgdos competentes e apresentar ao(s) reclamante(s) o resultado da medida adotada, se
necessano, representar politica e admilustrativamente a Administragdo Municipal, na sua area de competéncia; verificar se as
providéncias recomendadas foram implementadas e, se necessario. tomar as medidas cabiveis por intermédio dos canais
competentes, apresentar, quadrimestraimente, ao Prefeito relatério sobre o processamen¥ dos trabalhos e resultados
alcangados pelos 6rgios de administragao direta, administragdo indireta e pelos Orgios Colegiados de Natureza Normativa,
Consultva, Deliberativa e de Controle; assegurar a legalidade dos atos da gest3o publica municipal, garantindo assim que os
objetivos e metas estabelecidos nos atos de planejamento sejam atingidos; assessorar outros 6rgdos. mesmo que fora do local
de atuagao, quando designado peta Chefe do Poder Executivo Municipal; baixar normas, instruges e ordens de se:vigo, visando
organizagao e execugdo dos servigos a cargo da Controladona Geral do Municipio; controlar a aplicagdo dos recursos
orgamentanos destinados a agbes de responsabilidade da Controladoria Geral, deferir, no 3mbito de sua competéncia, os
beneficios e as vantagens a serem concedidos por lei aos servidores da Controtadona Geral, estabelecer, respeitada a jomada
de trabalho legal dos servidores, os horarios de trabalho e funcionarrinto das unidades administrativas, bem como o per’odo de
atendimento ao publico, no Ambito de sua competéncia, garantir o cumpnmento de Normas e Regulamentos do Gabinete; gerir
as pessoas da equipe, de modo a tirar duvidas do dia a dia. responsabilizar-se pelas informagdes corretas dos servidores nas
frequéncias mensais, manifestar sua posigado acerca da opoitunidade e conveniéncia dos afastamentos, bem como das férias e
licengas, de servidores publicos efetivos e comissionados lotados na Controladoria Geral; manter postura €tica e adequada a
sua fungdo, com sigilo e discrigdo; participar de reunibes, cursos, capacitagbes, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado: participar e auxiliar na organizag3o e execug3o dos eventos promovidos pela Unidade
e/ou pelo Gestor Municipal; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagzo;
propor estratégias, dicetrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e 3 modernizagdo das atividades sob sua competéncia;
representar o 6rgdo em comissées, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua area de atuagao; respeitar o
sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagbes, a que

O o o o

CNP3J: 03.439.239/0001-50 (66) 3402-2000 gabprefbg@hotmail.com Rua Carajas, n® 522, Centro
CEP: 78.600-907 Barra do Gargas/MT




PREFEITURA

BARRA DO GARCAS

| GESTAO QUE TRABALHA COM RESPONSABILIDADE

tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de orgaos
de controle, auditoria e correlatos; submeter a despacho do Chefe do Poder Executivo o expediente que depender de sua
decisdo; ter comprometimento com as atividades laborais; tomar a iniciativa de assessorar e de informar ao Chefe do Poder
Executivo Municipal assuntos de interesse Administragdo Publica e relacionados com a sua esfera de atuagao; tratar a todos
com respeito e igualdade; exercer, além das atribuigbes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagao
previstas no Regimento Interno do 6rgao/unidade.

CARGO: PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

Requisitos: Profissional de Nivel Superiorem Direito, com diploma devidamente registrado e fornecido por instituigao de ensino
supenor reconhecida pelo Ministério da Educagao e inscrigao ativa na OAB-MT.

Descrigdo: Atua na defesa dos interesses municipais e da populagdo, contribuindo para politicas publicas e de governanga e
garantindo a legalidade, eficiéncia e justica nas agdes administrativas municipais. S30 atribuicdes do Procurador Gg{al:
adotar, em grau de exclusividade, pareceres, minutas de contratos. convénios, acordos, escrituras e outros atos e negocios
juridicos elaborados pelos procuradores do Municipio, podendo aprova-los ou rejeita-los, no todo ou em parte. opondo
aditamentos, modificagdes, complementos e observagdes que julgar necessarias; coordemnar, supervisionar, controlar e
gerenciar as atividades e os sewvigos juridicos e administrativos da Procuradoria Geral do Municipio; delegar competénci‘a ao
Subprocurador-Geial: designar os orgdos em que deverdo ter exercicio os Procuradores e os servidores administrativos;
desistir, firmar compromisso e confessar nas agdes de interesse do Municipio, desde que previamente autorizado pelo Chefe
do Poder Executivo Municipal; executar atividades que se destinam ao planejamento, coordenagdo, elaboragdo, execugao,
supervisdo e avaliagdo de estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as necessidades e interesse da
populagdo Municipal. atuando articuladamente com todos os 6rgaos da administragdo publica direta e indireta, bem como as
respectivas unidades administrativas que os integram, criando estratégias para desburocratizar a relagdo com o usuario
agilizando e melhorando a ofeita dos servigos prestados, considerando as diretrizes e politicas vigentes, expedir instrugdes e
provimentos para os servidores da Procuradoria Geral, sobre o exercicio das respectivas fungdes; propor, a quem de direito,
declaragdo de nulidade ou anulagao de quaisquer atos administrativos manifestamente inconstitucionais ou ilegais; proceder a
revisdo juridica de projetos de leis, decretos, portarias regulamentares da Administragao Municipal ou através de Procurador do
Municipio que designar; promover a distribuigdo dos seivigos entre os diferentes drgaos da Procuradoria Geral para elaboragao
de pareceres e adogao de outras providéncias e encaminhar os expedientes para as proposituras ou defesas de agées ou feitos;
conceder, em fase de execugao fiiscal, o parcelamento de débitos tributarios, com observancia das condigdes estabelecidas pelo
Prefeito Municipal, bem como a dispensa total ou parcial dos honorarios devido pelo executado; exercer outras atribuigdes
inerentes as fungbes de seu cargo; a dispensa da interposigdo de recursos judiciais ou a desisténcia de inteipostos,
espectalmente quando contraindicada, em face da jurisprudéncia predominante; promover a uniformizagao da legislagdo e da
jurisprudéncia administrativa no 4mbito de sua competéncia; representar o Municipio em qualquer juizo ou instancia, de carater
civil, fiscal, trabalhista, de acidente de trabalho, falimentar ou especial, nas agées em que o mesmo for parte, autor, réu assistente
ou oponente; receber, pessoalmente, quando ndo delegar tal atrbuicdo ao Subprocurador-Geral, as citagdes, intimagoes e
notificagdes relativas nas agdes em que o Municipio seja parte; representar os interesses do Municipio, junto ao Contencioso
Administrativo Tributano, pessoalmente. ou através de Procurador do Municipio que designar. requerer ao Prefeito a remogao
ou disposigdo de servidores de outros 6rgaos da Administragdo Municipal, para prestarem servigos junto & Procuradoria Geral;
requisitar, com atendimento prioritario, aos Secretarios do Municipio ou dingentes de 6rgaos ou entidades da Administragao
Municipal, certiddes, copias, exames, diligéncias ou esclarecimentos necessarios ao exercicio de suas atribuigdes; sugerir ao
Prefeito a propositura de agao de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo e elaborar as informagdes que |he caiba prestar,
na forma da Constituicdo da Republica e da legislagdo especifica; oferecer subsidios ao govemo municipal na formulagao de
diretrizes gerais e prioridades da agao municipal e, garantir a concrekagdo das politicas, diretrizes e priondades definidas pela
administragdo municipal, oferecendo, na area de sua atribuigdo elementos que possibilitem afenr a evolugdo dos processos e
servigos em vista dos objetivos fixados; pasticipar da formulagdo do planejamento estratégico municipal, prestar supoite &
Gestdao Municipal realizando na area, para a qual for designado, planos e projetos de apoio a gestdo visando assegurar o
funcionamento dos processos de gestdo e operagdo e desenvolvimento dos 6rgaos publicos municipais, em conformidade com
a legislagdo vigente e os principios noiteadores da Administragdo Publica; promover uma efetiva Gestdo de Equipe da
Procuradoria; propiciar ao governo municipal as interfaces politicas necessarias as relagbes com os cidadaos, movimentos
sociais, organizagoes da sociedade civil, instituigdes publicas e privadas no ambito de sua competéncia; realizar o
acompanhamento e o controle da execugdo das determinagées emanadas pelo Prefeito Municipal, representar politica e
administrativamente a Administragdo Municipal, na sua area de competéncia; apresentar, quadrimestralmente, ao Prefeito e a
Controladoria Geral relatorio sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados referentes as atividades da
Procuradoria e das respectivas unidades administrativas que a integram; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica
municipal, garantindo assim que os objetivos e metas estabelecidos nos atos de planejamento sejam atingidos; assessorar
outros o6rgaos. mesmo que fora do localde atuagao, quando designado pela Chefe do Poder Executivo Municipal; baixar normas,
instrugdes e ordens de servigo, visando organizagao e execugao dos seivigos a cargo do Procuradoria em que atua; controlar
a aplicagdo dos recursos orgamentarios destinados a agdes de responsabilidade do Procuradona; deferir, no ambito de sua
competéncia, os beneficios e as vantagens a serem conced:dos por lei aos seividores da Procuradoria sob sua responsabilidade;
estabelecer, respeitada a jornada de trabalho legal dos servidores, os horanos de trabalho e funcionamento das unidades
administrativas, bem como o periodo de atendimento ao publico. no ambito de sua competénc:a, garantir o cumprimento de
Normas e Regulamentos da Procuradoria; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar duvidas do dia a dia; responsabitizar-se
pelas informag8es corretas dos servidores nas frequéncias mensais; manifestar sua posigdo acerca da opoitunidade e
conveniéncia dos afastamentos, bem como das férias e licengas, de servidores publicos efetivos e comissionados lotados na
Procuradoria; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigdo, parsticipar de reunides, cursos,
capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado. participar e auxiliar na
organizagao e execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; prestar atendimento e orientagdo
ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagao
e a modemizagao das atividades sob sua competéncia; representar o 6rgdo em comissées, colegiados. comités ou grupos de
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trabalho referentes a sua drea de atuagao; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a
intimidade das pessoas, grupos ou organzagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional, responder de forma opoituna
demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de érgados de controle, auditoria e correlatos; submeter para despacho do Chefe
do Poder Executivo o expediente que depender de sua decisdo; ter comprometimento com as atividades laborais; tomar a
iniciativa de assessorar e de informar ao Chefe do Poder Executivo Municipal assuntos de interesse Administrag3o Pubiica
relacionados com a sua esfera de atuagao; tratar atodos com respeito e igualdade, exercer, além das atribuigdes aqui descntas,
as atribuigoes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regmento interno do 6rgdo/unidade

CARGO: SECRETARIO CHEFE DE GABINETE
Requisitos: Profissional de Nivel Supenor em quaiquer area do conhecimento.

DESCRIGAO: Atua na coordenagao e supervisdo das atividades admnistrativas e politicas que envolvem o Gabinete do Poder
Executivo, tendo sua atuagdo diretamente Iigada ao Prefeito. Sao atribuigbes do Secretario Chefe de Gabinete: acompanhar
a tramitagdo de Projetos de Lei na Camara Municipal; acompanhar junto as repariticdes municipais a marcha de providéncias
determinadas pelo Prefeito, sugerindo medidas tendentes a melhorar as relages da Prefeitura com o publico; controlar a
aplicagao dos recursos orgamentanos destinados a agdes de responsabilidade do Gabinete; coordenar, supervisionar e controlar
as atividades atinentes: a preparagao de atos de nomeagao e exoneragao de servidores; o recebimento, a tragem, o estudo e o
preparo de expediente, correspondéncia e documentos de interesse do Prefeito Municipal, coordenar, supervisionar, controiar
e gerenciar as atividades de apaio direto ao Prefeito Municipal, executar atividades que se destinam ao planejamento,
coordenagao, elaboragao, execu¢éo, supervisdo e avaliagdo de estudos, pesquisas. planos, programas e projetos que atendam
as necessidades e interesse da populagao Municipal, atuando aiticuladamente com todos os 6rgdos da administragao publica
drreta e indireta, bem como com as respectivas uniades administrativas que os integram, cnando estratégias para
desburocratizar a relagdo com o usvano agiiizando e melhorando a ofeita dos servigos prestados. considerando as diretrizes e
politicas vigentes; garant'r ao Prefeito Municipal o apoio necessario ao desempenho de suas fungdes e especialmente as
condigdes necessarias para a tomada de decisdes. coordenagdo e controle da Administragdo Municipal, garanti'r o
funcionamento das instancias colegiadas existentes na estrutura do Gabinete, reaiizar as diretnzes e decisées dos Orgaos
Colegiados de Natureza Normativa, Consultiva, Deliberativa e de Controle; monitorar e acompanhar as atividades da Ouvidorna
Geral e da Ouvidoria SUS no atendimento e resposta ao cidadao, organizar atividades relacionadas a seguranga pessoat do
Prefeito, providenciando meios e promovendo agées de vigilancia e guarda do seu local de trabalho e residéncia, bem como nos
eventos publicos e viagens; prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo em suas relagées politico administrativas com
entidades publicas e privadas, associagdes e publico em geral; prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo no
gerenciamento dos 6rgdos da Administragdo Direta e Indireta que compdem a Administragdo Mun'cipal, praticar os atos
administrativos e de execug8o or¢gamentaria e financeira, que |he forem incumbidos; prestar supoite a Gestdo Municipal
realizando na area, para a qual for designado, planos e projetos de apoio a gestao visardo assegurar o funcionamento dos
processos de gestao e operagao e desenvolvimento dos 6rgdos publicos municipais, em conformidade com a legisiagado vigente
e os principios norteadores da Administra¢ao Pablica, propiciar a0 govemo municipal as interfaces politicas neoessdrias as
relagdes com os cidaddos, movimentos socais, oiganizagdes da sociedade civil. instituicdes pubticas e privadas no ambito de
sua competéncia; realizar o acompanhamento e o controte da execugao das determinagoes emanadas pelo Prefeito Municipal,
as publicagdes no Diario Oficial Eletr&nico, a atualizag3o da pagina de transparéncia publica no site oficial do Municipio, a redagao
oficial de projetos de Leis, decretos, portarias e regulamentos normativos; a alimentagdo do Sistema Publico Informatizado
(APLIC. GEO OBRAS e outros); receber reclamagdes, denuncias, sugestdes e efogios dos cidaddos, pessoalmente ou por meio
da Ouvidoria Geral, sobre a administragdo municipat, bem como promover os encaminhamentos devidos sugerindo os corretivos
que forem necessarios no ponto de vista de relagdo ptblica; representar politica e administrativamente a Administragao
Municipal, na sua area de competéncia; tomar a iniciativa de assessorar e de informar ao Chefe do Poder Executivo Municipal
assuntos de interesse Administragdo Publica e refacionados com a sua esfera de atuagao; apresentar. quadrimestralmente, ao
Prefeito e a Controladona Geral relaténo sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados referentes as atividades
do Gabinete e as respectivas unidades administrativas que O integram, assegurar a legalidade dos atos da gest3o publica
municipal, garantindo assim que os objetivos e metas estabelecidos nos atos de planejamento sejam atingidos, assessorar
outros drgaos, mesmo que fora do local de atuagao, quando deskgnado pela Chefe doPoder Executivo Municipal; baixar normas,
instrugdes e ordens de servigo, visando organizagao e execugao dos servigos a cargo do Gabinete, deferir. no 4mbito de sua
competéncia, os beneficios e as vantagens a serem concedidos por lei aos sesvidores do Gabinete, estabelecer, respeitada a
jomada de trabalho legat dos servidores, os horarios de trabalho e funcionamento das unidades administrativas, bem como o
periodo de atendimento ao publico, no ambito de sua competéncia, garantir o cumpnmento de Normas e Regulamentos do
Gabinete; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar duvidas do dia a dia, responsabilizar-se pelas informagdes corretas dos
servidores nas frequéncias mensais, manifestar sua posi¢io acerca da opoitunidade e conveniéncia dos afastamentos, bem
como das férias e licengas. de servidores publicos efetivos e comissionados lotados no Gabinete; manser postura ética e
adequada a sua fungao, com sigilo e discrigdo; patiticipar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correiatos as
fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagio e execugao dos eventos promovidos peia
Unidade e/ou pelo Gestor Municipal, prestar atendimento e orientagao ao publico, em assuntos relacionados a sua area de
atuagdo; propor estratégias, dretrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e a modem w@agdo das atividades sob sua
competéncia; representar o 6rgdo em comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua area de atuagao;
respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou
organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional, responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas
Judiciass, de 6rgdos de controle, auditona e correlatos; submeter a despacho do Chefe do Poder Executivo o expediente que
depender de sua decisao, ter comprometimento com as atividades laborais; tomar a iniciativa de assessorar e de informar ao
Chefe do Poder Executivo Municipat assuntos de interesse Administra¢ao Pubtica e retacionados com a sua esfera de atuagao;
tratar a todos com respeito e :gualdade, exercer, além das atribuigdes aqu: descritas, as atribui¢des especificas do seu iocal
de lotagao previstas no Regimento Interno do érgdo/unidade
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL

Requisitos: Descntos no Anexo Il, nos 6rgdos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por i1sso, no momento da
elaboragado da Portanadeve ser observado o 6rgao e a respect'wa unidade administrativa de lotagao

Descrigdo: Atua na Gestdo da Secretaria Municipat, para a quat for designado, assessorando o Chefe do Poder Executivo em
questdes administrativas, politicas e de gestdo, fornecendo informagdes e pareceres técnicos para embasar a tomada de
decisfes. Atua, também, estrategicamente na gestdo publica e implementagdo de programas municipats, em coordenagao com
outras entidades governamentais e da sociedade civil. S3o_atribuicées do Secretario Municipal: apotar as iniciativas e
promogdes concernentes a realzagdo de cursos, simposios, congressos e eventos desse género, que visem ao congragamento,
ao intercdmbio de informagdes e ao aprimoramento cultura! e profissiona!l dos membros da Secretaria Municipal, assegurar a
concret zagd das politicas municipass, a execugao, operagao e manutengao de obras, servigos, equipamentos sociais e proprios
municipais, fixando diretrizes, priondades de atuagao, normas e padrdes para todo 0 municipio, na area de sua competéncia e
desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das unidades municipais sob sua responsabilidade, propiciando o
desenvolvimento de politicas especificas e programas, buscar, junto aos Poderes Estaduai e Federal e entidades privadas,
quando for o caso. recursos e parcenas para o desenvolvimento das atividades da secretariaem que atua em prol do crescimento
do municipio e methoria na qualidade dos servigos prestados a sociedade; coordenar a elaboragdo, no 3mbito de sua atuagao,
do planejamento institucional, patticipar da elaboragao, do acompanhamento e da execugdo do piano plunanual e do orgamento
municipal, bem como, formular as politicas e planos especiais e, controlar e avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia,
eficacia e efetividade, coordenar, integrando esforgos, o pessoal e os recursos financeiros e materiais, colocados a sua
disposigao, garantindo aos seus 6rgdos o apoio necessaro a reaizagao de suas atribuigdes, coordenar, supervisionar, controlar
e gerenciar as atwvidades e os sesvigos da Secretaria Municipal em que atua; definir metas, objetivos e indicadores para sua
Secretana em conformidade com o Plano de Govemo Munxipal, executar atividades que se deskinam ao planejamento,
coordenagao, elaboragdo. execugdo e avaliagdo de estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as
necessidades e interesse da populagao Municipal. atuando aiticuladamente com todos os érgaos da administragao publica direta
e indireta, bem como com as respectivas unidades administrativas que os integram, criando estratégias para desburocratizar a
relagdo com o usuario agilizando e melhorando a oferta dos servigos prestados, considerando as diretrizes e politicas vigentes;
garantir o atendimento das metas, objetivos e indicadores da Secretaria; garantir o funcionamento das instancias colegiadas
existentes na estrutura da secretana municipal. realizar as diretnzes e decisbes dos Orgaos Colegiados de Natureza Normativa,
Consuitiva, Deliberativa e de Controle; oferecer subsidios ao govemno municipal na formulagao de diretrizes gerais e priondades
da agado municipal e, garantir a concretizagdo das politicas, diretnzes e pnoridades definidas pela administragdo municipal,
oferecendo, na area de sua atribuigdo elementos que possibilitern aferir a evolugdo dos processos e servigos em vista dos
objetivos fixados, participar da formulagdo do planejamento estratégico municipal, avaliando o impacto socigecondmico das
politicas e programas do.plano de trabalho do governo municipal e elaborando estudos especiais para a reformulagado de politicas;
praticar os atos administrativos e de execugdo orgamentaria e financeira, que lhe forem incumbidos; promover uma efetiva
Gestao de Equipe da Secretaria, propiciar ao governo municipal as intesfaces politicas necessanas as reiagdes com os cidadaos,
movimentos sociais, organizagbes da sociedade civil, instituigbes publicas e privadas no dmbito de sua competéncia; realizar o
acompanhamento e o controle da execugdo das determinagdes emanadas pelo Prefeito Municipal. representar politica e
administrativamente a Administragdo Municipal, na sua area de competéncia; representar o municipio em eventos, reunioes,
audiéncias publicas e outros encontros relevantes; apresentar, quadnmest:almente, ao Prefeito e a Conwoladoria Geral relatorio
sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados referentes as atividades da Secretaria e das respectivas unidades
administrativas e as vinculadas que a integram; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, garantindo assim
que os objetivos e metas estabelecidos nos atos de planejamento sejam atingidos, assessorar outros 6rgdos. mesmo que fora
do local de atuagao, quando designado pela Chefe do Poder Executivo Municipal; baixar normas, instrugoes e ordens de servigo,
visando organizagdo e execugdo dos servicos a cargo do Secretaria em que atua. controlar a aplicagdo dos recursos
orgamentanos destinados a agoes de responsabilidade do Secretaria; deferir, no 3mbito de sua competéncia, os beneficios e as
vantagens a serem concedidos por lei aos servidores da secretaria municipal sob sua responsabilidade; estabelecer, respeitada
a jomada de trabalho legal dos servidores, os horarios de trabalho e funcionamento das unidades administrativas e vinculadas,
bem como o perlodo de atendimento ao publico, no ambito de sua competéncia, garantir o cumprimento de Normas e
Regulamentos da Secretaria; gerir as pessoas da equipe. de modo a firar duvidas do dia a dia; responsabilizar-se pelas
informagbes corretas dos servidores nas frequéncias mensais; manifestar sua posicio acerca da opoitunidade e conven'téncia
dos afastamentos, bem como das férias e licengas, de servidores publicos efetivos e comissionados lotados na Secretaria;
manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigtio e discrigdo, participar de reunides. cursos, capacitagées, ou outros
encontros correlatos as fungoes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagao € execucgdo dos
eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal, prestar atendimento e orientagdo ao pubiico, em assuntos
relacionados a sua area de atuagao, propor estratégias, diretrizes ou poiiticas destinadas a otmwzagado e a modernizagao das
atividades sob sua competéncia, representar o 6rgdo em comissdes. colegiados, comités ou grupos de trabatho referentes a
sua area de atuagao; respeitar o sigHo profisstonal a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas,
grupos ou oiganizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional: responder de forma opoituna demandas de ouvidorias,
demandas judiciais, de 6rgdos de controle, auditoria e correlatos; submeter a despacho do Chefe do Poder Executivo o
expediente que depender de sua decis3o, ter comprometimento com as atividades laborais; tomar a iniciativa de assessorar e
de informar ao Chefe do Poder Executivo Municipal assuntos de interesse Administrag3o Publica relacionados com a sua esfera
de atuagdo; exercer, além das atribuigbes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu locai de lotag3o previstas no
Regimento Interno do 6rgao/unidade.

3.2.2 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS E FUNGOES DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
GERAL (DAG - NIVEL 2)

CARGO: ASSESSOR DE ARTICULAGAO POLITICA
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Requisitos: Descritos no Anexo ll, nos 6rgaos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elabora ao da Portaria deve ser observado o 0rgao e a respectiva unidade administrativa de lotagao.

Descn'gao: O Assessor de Articulagao Politica é responsavel pela articulagao, dialogo e estreitamento das relagdes institucionais
do Poder Executivo Municipal com a sociedade e na articulagao politica com a Camara de Vereadores e Partidos Poaliticos e
demais Instituigdes. O assessor que integra o Nucleo de Assessoria do Executivo Municipal, o Gabinete do Poder Executivo
Municipal ou Gabinete do Vice-prefeito podera atuar em outros orgaos e/ou unidades administrativas, conforme designagao do
Chefe do Mediato. Sao atribuigbes de Assessor de Articulacdo Politica: exercer a politica de intermediagao da relagao dos
orgaos municipais; informar a populagao sobre agdes da gestao e dos servi os prestados pela Prefeitura Municipal; promover
e coordenar as arliculagdes entre os orgaos da Prefeitura e outras Prefeituras, outros Orgaos e representagdes da sociedade
civil, no interesse da integragao de agdes publicas do municipio; promover a articulagdo com orgdos do Governo Federal e
Estadual em matéria de politica e aproximagao do municipio com os programas vinculados a estas esferas de poder; identificar
oportunidades de realizagao de parcerias nacionais e internacionals com entidades publicas e privadas e propor ao Prefeito
sugestOes para a sua materializagdo; assessorar na articulagao politica; executar atividades de assessoramento legislativo;
manter contatos com liderangas politicas do municipio e demais entes federativos; planejar e coordenar, com participagao dos
orgaos e entidades da administragao publica, as mobilizages sociais; representar o prefeito em assuntos de natureza técnico-
legislativo; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatorio sobre o processamento dos trabalhos realizados e
resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, na drea em que atua; pressar atendimento
e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados 3 sua area de atuagao; manter postura ética e adequada a sua fungao, com
sigilo e discrngao; participar de reunides, cursos. capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre
que convocado; participar e auxiliar na oiganizagao e execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal; reportar para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio
da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu
local de lotagao previstas no Regimento Interno do orgac/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO INTERSETORIAL
Requisitos: Profissional de Nivel Super:or em qualquer area do conhecimento.

Descrigdo: O Assessor de Planejamento e Gestao Intersetorial assessora o Chefe do Poder Executivo, com atuagao junto 3
Secretana Municipal de Administragao e/ou com a Secretaria ‘Municipal de Desenvolvimento Urtbano e Sustentabitidade, para
promover a articulagdo dos Orgdos da Administragdo Direta com os Planos de Governo na esfera administrativa e de
desenvolvimento do Municlpio. O assessor que integra o Nucteo de Assessoria do Executivo Municipal, o Gabinete do Poder
Executivo Municipal ou Gabinete do Vice-prefeito podera atuar em outros orgaos e/ou unidades administrativas, conforme
designagao do Chefe do Mediato. Sao atribuicées do Assessor de Planejamento e Gestdo Inteisetorial: desenvolver
diretrizes estratégicas, monitorar resultados; planejar, coordenar e supervisionar agdes; facititar a colaboragao entre os 6rgaos
da administragao direta e indireta; acompanhar e avaliar a execugao de planos, programas e projetos, garantindo que sua
implementagao ocorra rigorosamente de acordo com as politicas e diretrizes estabelecidas pelo Governo Municipal; manter uma
comunicagao eficaz, promovendo um planejamento eficiente e colaborativo para o desenvolvimento sustentavel do municipio;
apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados
alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, na area em que atua; prestar atendimento e
orientagao ao publico, em assuntos relacionados 3 sua area de atuagao, manter postura ética e adequada a sua fungao, com
sigilo e discrigao; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre
que convocado; participar e auxiliar na organizagao e execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal; reportar para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio
da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atnbuigdes aqui descntas, as atribuigées especificas do seu
local de lotagao previstas no Regimento Interno do o6rgao/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE REPRESENTAGAO EXTERNA

Requisitos: Descritos no Anexo {l, nos orgaos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragdo da Portaria deve ser observado o 0rgao e a respectiva unidade administrativa de lotagao.

Descrigdo: Atua prestando assessoramento diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal na Capital do Estado de Mato
Grosso. O assessor que integra o Nucleo de Assessoria do Executivo Municipal. o Gabinete do Poder Executivo Municipal ou
Gabinete do Vice-prefeito podera atuar em outros orgaos e/ou unidades administrativas, conforme designagao do Chefe do
Mediato. Sao atribuicdes do Assessor de Representagao Externa: acompanhar o Prefeito em suas atividades na Capital do
Estado sempre que solicitado; assessorar ao Prefeito, em suas relagdes politicas e sociais na Capital do Estado; assessor r o
Prefeito para contatos com os demais poderes e auton'dades municipais; buscar, junto ao Governo do Estado, recursos para
melhor'a e crescimento do Municipio; desenvolver todas as agdes ligadas aos interesses do Municipio junto aos orgaos das
esferas Federal, Estadual e Municipal; executar outras atividades regularmente ordenadas ou delegadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal, em atendimento ao Interesse Publico: prestar assessoramento diretamente ao Prefeito Municipal
promover a integragao do governo municipal com as esferas administrativas ou 6rgaos do Poder Executivo do Estado e com o
Poder Legislativo Estaduai; representar politca e administrativamente a Administragdo Municipal, sempre que para isso for
credenciado; assegurar a legalidade dos atos da gestao ptiblica municipal; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe do Poder
Executivo, relatorio sobre o processamento dos trabaihos realizados e resultados alcangados; prestar atendimento e orientagao
ao publico, em assuntos relacionados 3 sua area de atuagao; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e
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discrig3o; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou
organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional, ter comprometimento com as atividades laborals; tratar a todo; com
respeito e igualdade; participar e auxiliar na organizagao e execugao dos eventos promovidos peto Gestor Municipat; participar
de reuniges, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; exercer,
aléem das atribuicdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagao previstas no Regimento Interno do
¢rgao/unidade.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL

Regquisitos: Descritos no Anexo Il, nos érgaos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Portaria deve ser observado o drgao e a respectiva unidade administrativa de lotagao

Descrigao: Atua no assessoramento imediato ao Chefe do Poder Executivo Municipal (Prefeito} apoiando-o em suas tomadas
de decisao. O assessor que integra o Nucleo de Assessoria do Executivo Municipal, o Gabinete do Poder Executivo Municipal
ou Gabinete do Vice-prefeito podera atuar em outros érgaos efou unidades administrativas, conforme des'gnagdo do Chefe do
Mediato. Sdo atribuicdes do Assessor Especial: assessorar e de informar ao Chefe do Poder Executivo Municipal assuntos
de interesse Administragao Publica; acompanhar as atividades da Ouvidoria e da Ouvidoria SUS para auxiliar o Prefeito em sua
gestdo; acompanhar as atividades dos Orgaos Colegiados de Natureza Normativa, Consultiva, Deliberativa e de Controie;
acompanhar a tramitagdo, na Camara Municipal, dos Projetos de Lei de interesse do Executivo e manter controle que permita
prestar informagdes precisas ao Prefeito; acompanhar e controlar a execugao dos convénios assinados pela municipalidade:
acompanhar o Prefeito nas atividades extemas sempre que sol'citado; acompanhar o processo de resolugdo das necessidades
junto aos 6rgaos competentes; apoiar a tomada de decisao estratégica baseada em evidéncias; atualizar e manter o arquivo
de documentos que interessam diretamente ao Prefeito, principalmente agueles considerados de carater confidencial; atuar junto
a entidades representativas nas designagdes que |he forem atribuidas; auxiliar o monitoramento de programas e projetos
estratégicos da prefeitura; controlar os prazos para sangao ou veto das leis aprovadas pela Camara; coordenar as relagdes do
executivo com o legislativo, providenciando os contatos com os vereadores, recebendo suas solicitagées e sugestdes,
encaminhando-as e/ou tomando as devidas providéncias e, se for o caso respondendo-as; coordenar, supervisionar, controlar
e gerenciar as atividades de apoio direto ao Prefeito Municipal; despachar pessoalmente com o Prefeito todo o expediente dos
servigos que dirige, bem como pattictpar de reuniGes coletvas, quando convocado; ler, corrigir se necessdrio e validar qualguer
ato antes da assinatura do Prefeito Municipal. organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito; organizar as
audiéncias do Prefeito; prestar assessoramento diretamente ao Prefeito Municipal, pres¥er assisténcia ao Chefe do Poder
Executivo em suas relagées politico administrativas com entidades publicas e privadas. associagdes e publico em gerat;
promover a implantagao e divulgagao de politicas governamentais; promover a organizagao do arguivo de documentos e papéis
que, em carater particular, sejam enderegadas ao Prefeito; promover a preparagao do expediente a ser assinado ou despachado
pelo Prefeito; promover e coordenar o relacionamento do Prefeito com os municipes, entidades de classe e autoridades
municipais e de outras esferas de govermno; promover o atendimento as pessoas que procurarem a Administragao Direta do
Poder Executivo; promover o registro do nome, enderego e telefone das autoridades municipais e de outras esferas de Governo;
receber as reclamagées ou denuncias que lhe forem dirigidas e encaminha-las aos 6rgaos competentes; redigir os oficios
especiais e outros documentos especificos a serem assinados pelo Prefeito; representar oficialmente o Prefeito, sempre que
para isso for credenciado; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgaos de controle,
auditoria e correlatos; realizar o acompanhamento e o controle da execugao das determinagGes emanadas pelo Prefeito
Municipal; apresentar, guadn'mestraimente, ao Prefeito e a Controladoria Geral relatonio sobre o processamento dos trabalhos
e resultados alcangados referentes as atividades do Gabinete do Prefeito; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica
municipal, garantindo assim que os objetivos e metas estabelecidos nos atos de planejamento sejam atingidos; assessorar
outros 6rgaos, mesmo que fora do local de atuagao, quando designado pela Chefe do Poder Executivo Municipal, baixar normas,
instrugdes e ordens de servigo, visando organizagao e execucgao dos servigos a cargo do Gabinete do Prefeito; estabelecer,
juntamente com o Chefe do Poder Executivo Municipal, respeitada a jomada de trabalho legal dos servidores, os horaros de
trabalho e functonamento do Gabinete do Prefeito, bem como o periodo de atendimento ao publico; gerir as pessoas que
integram o Nucleo de Assessoria ao Prefeito, de modo a trrar duvidas do dia a dia, responsabilizar-se pelas informagdes corretas
dos servidores que integram o Nucleo de Assessoria ao Prefeito nas frequéncias mensais; manifestar sua posigao acerca da
oportunidade e conveniéncia dos afastamentos, bem como das férias e licengas, de servidores publicos efetivos e comissionados
lotados no Gabinete do Prefeito; manter postura ética e adequada a sua fungao, com sigito e discrigao; participar de reunides,
cursos, capacitagdes, ou outros encontros cosrelatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na
organizagao e execu¢do dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; prestar atendimento e orientagao
ao publico, em assuntos refacionados a sua area de atuagao, propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagao
e @ modemizagao das atividades sob sua competéncia; represent r o Gabinete do Prefeito em comissées. colegiados, comités
ou grupos de trabalho referentes a sua 4rea de atuagao, respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes. a que tenha acesso no exercicio profissional;, responder
de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgaos de controle, auditoria e correlatos; submeter a
despacho do Chefe do Poder Executivo o expediente que depender de sua decisao; ter comprometimento com as atividades
laborais; exercer, além das atrbuigcées agui descntas, as atribuigoes especlficas do seu local de lotagdo previstas no
Regimento Interno do 6rgao’/unidade.

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO EXTRAORDINARIO

Requisitos: Desciitos no Anexo li, nos 6rgaos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragdo da Portaria deve ser observado o orgao e a respectiva unidade administrativa de lotagao,
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Descrig3o: Atua na direg3o, supervis3o, controle das atividades e servigos do Departamento Extraord:nario, apoiando o Prefeito,
coordenando recursos, formulando politicas e representando a administragdo municipal. S3o_atribuicées do Diretor de
Departamento Extraordindrio: apoiar as iniciativas e promogdes concernentes a real'zag3o de cursos, simpdsios, congressos
e eventos desse género, que visem ao congragamento, ao intercambio de informagées e ao aprimoramento cultural e profissional
dos membros do Depa:tamento; assegurar a concretizagdo das politicas municipais, a execug3o, operagdo e manutengao de
obras, servigos, equipamentos sociais e proprios municipais, fixando diretrizes, proridades de atuagao, normas e padrbes para
todo o municipio, na area de sua competéncia e desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento do Depaitamento
sob sua responsabilidade, propiciando o desenvolvimento de politicas especificas e programas, coordenar a elaboragao, no
ambito de sua atuagdo, do planejamento institucional, participar da elaboragdo, do acompanhamento e _da execug3o do plano
plurianual e do orgamento municipal, bem como. formular as politicas e planos especiais e, controlar e avaliar as matas propostas,
em termos de efici@ncia, eficacia e efetividade; coordenar, integrando esforgos, o pessoal e os recursos financeiros e materiais,
colocados a sua disposig3o, garantindo ao seu Departamento o apoio necessario a realzag3o de suas atnbuigbes; coordenar,
supervisionar, controlar e gerenciar as atividades e os servigos da Departamento Extraordinario em que atua; definir metas,
objetivos e indicadores para seu Depaitamento em conformidade com o Plano de Governo Municipal; executar atividades que
se destinam ao planejamento, coordenag3o, elaboragdo, execugdo, supervisdo e avaliagdo de estudos, pesquisas, planos,
programas e projetos que atendam as necessidades e interesse da popuiagdo Municipal, atuando articuladamente comtodos os
6rg3os da administrag3o publica direta e indireta, bem como as respectivas unidades administrativas que os integram, criando
estratégias para desburocratizar a relagdo com o usudrio agilzando e melhorando a oferta dos serv:gos prestados, considerando
as diretrizes e poilticas vigentes; garantir ao Prefeito Municipal o apoio necessario ao desempenho de suas fungdes e
especialmente as condigoes necessarias para a tomada de decisdes, coordenagdo e controle da Administragao Municipal;
garantir o atendimento das metas, objetivos e indicadores do Depaitamento; garantir o cumprmento de Normas e
Regulamentos do Departamento sob sua responsabilidade; participar da formulagdo do planejamento estratégico municipal,
avaliar o impacto socioecondmico das politicas e programas do ptano de trabalho do governo municipal e elaborar estudos
especiais para a reformulagao de politicas; prestar supoite 8 Gestdo Municipal realizando na area, para a qual for des ignado,
planos e projetos de apoio a gestdo vrsando assegurar o funcionamento dos processos de gestdo e operagdo e desenvoivimento
dos 6rgdos publicas munipais, em conformidade com a legisiagao vigente e os principios norteadores da Administragdo Publica,
propiciar ao governo municipal as interfaces paliticas necessérias as relagdes com os cidaddos, movimentos sociais,
organizagdes da sociedade cwil, instituigées publicas e privadas no 3mbito de sua competéncia; representar oficiaimente o
Prefeito, sempre que para isso for credenciado; responder de forma oportuna demandas de ouvidonas, demandas judiciass, de
6rgaos de controle, auditoria e correlatos; realizar o acompanhamento e o controle da execugao das determinagdes emanadas
pelo Prefeito Municipal, apresentar, quadrimestralmente, ao Prefeito e a Controladoria Geral relatério sobre o processamento
dos trabalhos e resultados aicangados referentes as atividades do Departamento; assegurar a legaldade dos atos da gestdo
publica municipal, garantindo assim que os objetivos e metas estabelecidos nos atos de planejamento sejam atingidos;
assessorar outios 6rgdos, mesmo que fora do local de atuagao, quando designado pela Chefe do Poder Executivo Municipal,
baixar normas, instrugdes e ordens de servigo, visando organizagao e execugao dos servicos a cargo do Gabinete do Prefeito;
estabelecer, respeitada a jornada de trabalho legal dos servidores, os horanos de trabalho e funcionamento do Departamento,
bem como o periodo de atendimento ao psblico; geni'r as pessoas que integram o Departamento, de modo a tirar davidas do dia
a dia, responsabilizar-se pelas informagdes corietas dos servidores que integram o Departamento nas frequéncias mensals;
manifestar sua posigao acerca da oportunidade e conveniéncia dos afastamentos, bem como das férias e licengas, de servidores
publicos efetivos e comissionados lotados Depa:itamento; manter postura ética e adequada a sua fun¢éio, com sigilo e discrigao;
participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encoritros correlatos as fungbes exercidas ou sempre que convocado;
participar e auxiliar na organizagao e execugaodos eventos promovidos pela Departamento e/ou pelo Gestor Municipal; prestar
atendimento e orientagao ao pliblico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao; propor estratégias, diretrizes ou politicas
destinadas a otimizag3o e a modemizagao das atividades sob sua competéncia, representar o Departamento em comissdes,
colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua area de atuagao; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por
meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional;
responder de forma oportuna demandas de ouvidor:as, demandas judiciais, de 6rg3os de controle, auditoria e correlatos;
submeter a despacho do Chefe do Poder Executivo o expediente que depender de sua decis3o; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, além das atribuicBes aqui descritas, as atribuigées especificas do seu local de lotagao previstas
no Regimento Interno do 6rgdo/unidade.

3.2.3 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS E FUNGOES DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR (DAS - NIVEL 1)

CARGO: AGENTE DE CORREIO DISTRITAL

Requisitos: Descritos no Anexo ll. nos 6rgdos e nas suas respectivas unidades administrativas, Por isso, no momento da
elaboragdo da Portara deve ser cbservado o orgao e a respectiva uniiade adminsstrativa de lotagao

Descrig3do: Atua nas atividades da Agencia de Correios nos Distritos do Municipio, executando as atrbuigdes relativas a coleta,
recebimento, triagem, conferéncia, recondicionamento, distnbuigdo, anotagdes. baixa e devolug3o de objetos postass,
mensagens telegraficas, contratos especiais. outros produtos e servigos, pesquisando. rastreando, identficando e prestando
contas dos objetos e documentos que estdo sob sua responsabilidade. S3o atribuicbes do Agente de Correio Distrital:
cumprilr as metas estabelecidas em seu plano de trabalho contribuindo para o resuitado da Unidade no Distrito; executar as
atribuigbes retativas ao atendimento, seguindo os padrdes e normas para atender o plano de trabalho estabelecido; executar
os procedimentos definidos na padronizagdo dos processos produtivos, seguindo as normas da ECT para atender os padrées
de qualidade, produtividade e seguranga no atendimento a populagao, operacionalizar o processo produtivo telematico, relativo
a distribuigao, seguindo os padrées e normas para atender o plano de trabalho estabelecido; participar em carater eventual e
opcional de campanhas promocionais e sociais da Empresa, divulgando produtos e servigos, prestando informagées sobre
programas para atender as politicas govemamentais; realizar as atividades pertinentes ao cargo de Agente de Correios para a
consecugdo de suas tarefas; relatar & chefia imediata, quando constatar a ocorréncia de irregularidades no fluxo postal na
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atividade, para subsidiar a tomada de decisao; utitizar instrumentos, equipamentos e sistemas para atender os padrdes de
qualidade, produtividade, seguranga e exigéncias tecnolégicas inerentes ao cargo de Agente de Correios; apresentar,
mensalmente, a0 seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados; assegurar a
legalidade dos atos da gestao publica municipal, em sua drea de atuagao; manter postura ética e adequada a sua fungao, com
sigilo e discngao; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre
que convocado; parbicipar e auxiliar na organizagao e execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal, prestar atendimento e orientagado ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao, respeitar o sigilo
profissional a fim de proteger, por meio da confidencial'idade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha
acesso no exerclcio profissional, $er comprometimento com as atividades laborais, exercer, além das atribuigdes aqui descritas,
as atribuigoes especificas do seu local de lotagao previstas no Regimento Intemo do 6rgao/unidade.

CARGO: ARTICULADOR DE POVOS INDIGENAS
Requisitos: Membro de uma das Aideias pettencentes ao Munic: pio

Descrigao: O Articulador de Povos {ndigenas Municipais &€ um profisstonal que atua no elo entre as comunidades Indigenas e o
Governo Municipal, com o objetivo e auxiliar na formulagao e implementagao de politicas publicas que atendam as necessidades
culturais. sociais, politicas e ambientais das populagées indigenas do Municipio de Barra do Gargas. Sao atribuicdes do
Articulador de Povos Indigenas: coordenar agdes que visem a protegdo ambiental de forma equilibrada, equitativa e
sustentavel, considerando a relagao intrinseca que os povos indigenas tém com a natureza; coordenar agées que visem de
promogao e protegdo dos direitos dos povos indigenas do Municipio, estabelecer e fortalecer uma relagdo harmdnica e
democratica com instituigdes nao governamentais que atuam junto as comunidades indigenas, cnando parcenas que beneficiem
essas papulagdes; estimular, apoiar e auxiliar no desenvolvimento de estudos, pesquisas e debates sobre as condigtes de vida
das populagdes indigenas, visando 3 obten¢ao de dados e informagdes que possam onentar a criagao de politicas publicas mais
eficazes, fiscalizar o cumpnmento da legislagao que assegura os direitos dos povos indigenas, atuando como um defensor ativo
desses direitos e denunciando quaisquer violagdes; prestar assessona ao Poder Executivo nas questdes relacionadas as
demandas soc:ais e politicas dos povos indigenas na elaboragao de propostas, pareceres e relaténos que subsidiem a tomada
de decisoes govemamentals, representar as comunidades indigenas em busca de sua autonomia e manutengao de seus
costumes e tradigdes; trabalhar para cnar elos com todas as organizagbes e liderangas indigenas, respeitando suas
especificidades e valorizando seu trabalho comunitario, assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, em sua
area de atuagao; exercer, além das atribuigdes aqui descritas. as atribuigdes especificas do seu local de lotagao previstas no
Regimento intemo do érgao/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE SERVIGOS OPERACIONAIS

Requisitos: Descritos no Anexo i, nos 6rgaos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
etaboragao da Portania deve serobservado o 6rgao e a respectiva unidade administrativa de lotagao

Descrigdo: Atua na coordenagao, controle e orientagdo dos servigos do Grupo Operacional sob sua responsabilidade. O
assessor que integra o Nucleo de Assessora do Executvo Municipal, 0 Gabinete do Poder Executivo Municipal ou Gabtnete do
Vice-prefeito podera atuar em outros érgdos e/ou unidades administrativas, conforme designagao do Chefe do Mediato. Sdo
atribuicdes do Assessor de Servicos Operacionais: realizar, quando necessario, da condugao/transporte de veiculos
munici/pais dentro e fora do municipio; controlar e distribuir, quando for o caso, o matenal de consumo; executar outras
atividades regularmente ordenadas ou delegadas pelo seu Chefe Mediato ou Imediato. em atendimento ao interesse do 6érgao;
executar os servigos operacionais que forem determinados seu Chefe Mediato ou Imediato; fiscalizar, quando necessariio, a
execugao dos servigos, inclusive os tercerrizados, fazendo cumprir 0s contratos de prestagao de sefvigo, instruir e realizar os
procedimentos adequados para limpeza, manutengao e conservagao das instalagées e equipamentos do ¢rgdo em que atua.
organizar e realizar a execugao da dos servigos operacionals no 6rgao que atua, promover a adogao de medidas que visem a
recuperagao de bens méveis do 6rgdo em que atud, providenciar a ligagdo e o desligamento das chaves elétricas. luzes,
ventiladores e demais aparethos elétricos instalados nas partes de uso comum; supervisionar e tomar as providéncias
necessanras, no ambito dos servigos operacionais, para o bom funcionamento do orgdo em que atua, supervisionar os semnvigos
de nivel operacional e equipamentos do 6rgao em que atua; ter e promover a conscientizagao do servidor quanto a necessidade
de prevengao contra o desperdicic de produtos e materiais, ensejando o bom uso dos recursos materiais disponiveis; assegurar
a legalidade dos atos da gestao publica municipal. em sua area de atuagao; prestar atendimento e orientagao ao publico, em
assuntos relacionados & sua drea de atuagao; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discngao; respeitar
o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagées, a que
tenha acesso no exercicio profissional, ter comprometimento com as atividades |aborais; participar e auxiliar na organizagao e
execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipat, participar de reunides. cursos, capacitagdes, ou
outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre Gue convocado, exercer, além das atrbuigdes aqui descritas, as
atribuigdes especificas do seu locai de lotagao previstas no Regimento interno do érgao/unidade

CARGO: SUBPREFEITO

Requisitos: Descritos no Anexo li, nos 6rgaos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Poriana deve ser observado o 6rgao e a respectiva unidade administrativa de lotagao
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Descrigdo: O Subprefeito € um profissional que atua no elo entre Distrito que representa e 0 Admir!istra(;éo Municipa.l‘ com o
objetivo de promover a articulagao e implementagdo de politicas publicas que atendam as Anecessndades dg comumdade 'do
Distrito. Sao atribuicdes do Subprefeito: acompanhar as obras, programas e projetos realizados pela administragdo publica
no Distrito; assessorar a Poder Executivo nas questdes relacionadas as demandas sociais e politicas do Distrito na elaboraq;o
de propostas, projetos, pareceres e relatérios que subsidiem a tomada de decisdes governamentais; estimular, apoia_r e auxiliar
no desenvolvimento de estudos, pesquisas e debates sobre as condiges de vida da comunidade do Distrito, visando a obtqn(;éo
de dados e informagdes que possam orientar a criagdo de politicas publicas mais eficazes; acompanhar o Prefeito nas visitas
ao Drstrito sempre que solcitado; prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo em suas relagées politico administrativas
com a comunidade do Distrito; trabalhar para criar elos com a comunidade do Distrito, respeitando suas especificidades e
valorizando seu trabalho comunitario; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatorio sobre o processamento dos
trabalhos e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal em sua area de atuagao; manter
postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigao; participar e auxiliar na organizagao e execugao dos eventos
promovidos pelo Gestor Municipal no Distrito; prestar atendimento e orientagéo ao publico, em assuntos relacionados a sua area
de atuagdo; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confdencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou
organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das
atribuigoes aqui descritas, as atribuigoes especificas do seu local de lotagao previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

3.2.4 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUIGOES DOS CARGOS E FUNGOES DE DIREGAO € ASSESSORAMENTO
SUPERIOR (DAS - NIVEL 2)

CARGO: ALIMENTADOR DE SISTEMA

Requisitos: Prioritariamente servidor efetivo - Profissional de Nivel Médio au Superio?, conforme exigéncia do Setor especificado
no quadro do anexo Il e conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas)

Descrigao: Atua na administragdo das informagées e alimentagdo de dados junto aos Sistemas pertencentes ao TCE-MT e
outros da Administragdo Publica sistematizando, conforme os padroes determinados, todas as informagdes recebidas/geradas
das Unidades Executoras, zelando para o cumprimento do cronograma de envio dos arquivos periddicos e tempestivos. Sdo
atribuicées do Alimentador de Sistema: o Profissional que assumir esse cargo, cuja formagdo seja compativel com os
requisitos requeridos, exercera sua fungdo no orgdo/unidade administrativa designado, por Portaria, peilo Chefe do Poder
Executivo; analisar e regularizar as ocorréncias de erros, caso houver, cobrar oficiaimente os atrasos verificados no
recebimento das informagdes, sob aviso ao Controle Intemo Municipal; cumprr os prazos determinados nas Resolugoes
Normativas dos 6rgdos superiores aos quais os sistemas integram; desempenhar outras tarefasrelacionadas ao Sistema APLIC,
GEQ OBRAS ¢ outros; enviar ac TCE-MT e outros 6rgaos, quando for 0 caso, os arquives Periodicos e Tempestivos, conforme
cronograma estabelecido em normativos; enviar os arquivos Periédicos, conforme cronograma estabelecido em normativos;
enviar tempestivamente a documentagio solicitada peios 6rgaos superiores aos quais 0s sistemas integram; executar outras
tarefas correlatas @ sua Unidade ~uncional e a patir das necessidades e demandas da area e de conformdade com as
orientagdes dadas pela sua chefia imediata; gerar banco de dados das informagGes tempestivas referentes aos editais e
contratos emitidos; gerar e alimentar Banco de Dados do Sistema pelo qual for responsavel; informar, por escrito ao Chefe
imediato, as inconsisténcias verificadas nos bancos de dados recebidos/impoitados; manter em separado, arquivo de toda
correspondéncia enviada e recebida deste setor com os dema 156rgaos; notificar por escrito os setores sobre as inconsisténcias
detectadas para que tomem providéncias relativa a corregao destas; informar ao Chefe Segao de Sistema Publico Informatzado
as notificagGes realizadas aos setores, sistematizar, conforme os padroes determinados pelos dos 6rgaos superiores aos qua's
os sistemas integram, todas as informagdes recebidas/geradas; solicitar inclusdo e retirada de informagdes; quando for
necessario; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, em sua area de atuagao; apresentar. mensaimente,
ao Chefe Segdo de Sistema Publico Informatizado relatorio sobre o processamento dos trabalhos realizados e resuitados
alcangados; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao; manter postura
ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigdo: reportar para o superior imediato e ao Chefe Segdo de Sistema Publico
Infoimatizado quaiquer anormatidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade
das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional, ter comprometimento com as atividades
jaborais; participar e auxiliar na organizagdo e execugao dos eventos promovidos peta Unidade e/ou pelo Gestor Municipal;
participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fun¢gdes exercidas ou sempre que convocado;
exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagao previstas no Regimento Intemo
do 6rgdo/unidade

CARGO: ASSESSOR DE SERVIGOS TECNICOS E ADMINISTRATIVOS

Requisitos: Profissional de Nivel Médio com conhecimento em informatica {pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoitura com
sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descrigdo: Atua no assessoramento ao chefe imediato de sua area de atuagdo na execugao das atividades a ela inerentes.
objetivando assegurar o cumprimento das politicas, diretrizes e atribuiges, gerais e especificas, previstas para a area, O
assessor que integra o Nucleo de Assessoria do Executivo Municipal, o Gabinete do Poder Executivo Municipal ou Gabinete do
Vice-prefeito podera atuar em outros 6rgdos e/ou unidades administrativas. conforme designagido do Chefe do Mediato. Sdo
atribuicoes do Assessor de Servigos Técnicos e Administrativos: arquivar documentos fisicos e digitais: identificar o
assunto e a natureza do documento; determinando a forma de arquivo; classificando, ordenando, cadastrando e catalogando
documentos; aiquivando correspondéncia; administrando e atualizando arquivos fisicos e digitais; assessorar o chefe imediato
do local que atua: prestando informagdes; colhendo assinatura; priorizando, marcando e cancelando compromissos; definindo
ligagoes telefdnicas; administrando pendéncias; definindo encaminhamento de documentos; assistindo ao chefe em reunides;

CNPJ: 03.439.239/0001-50 (66) 3402-2000 gabprefbg@hotmail.com Rua Carajas, n°® 522, Centro
CEP: 78.600-907 Barra do Gargas/MT




PREFEITURA oMy

BARRA DO GARCAS

GESTAQ QUE TRABALHA COM RESPONSABILIDADE

secretariando reuniGes; controlar correspondéncia: Recebendo., triando, destinando, registrando e protocolando
correspondéncia e cotriespondéncia eletrénica (e-mail); controlando malote; elaborar documentos: redigindo oficios,
memorando, cartas: convocagdes; atas; pesquisando bibliografiia; elaborando relatérios; digitando e formatando documentos;
elaborando convites e convocagdes, planithas e graficos, preparando apresentagdes. transcrevendo textos; gerenciar
informagées: lendo documentos, levantando informagdes, consultando outros 6rgaos e/ou unidades administrativas; criando e
mantendo atualizado banco de dados, controlando cronegramas e prazos, direcionando informagdes, acompanhando processos,
reproduzindo documentos, realizando o processo continuo de monitoramento, analise e arquivamento de mengéges feitas
na midia a respeito de area gue assessora; organizar eventos e viagens: estruturando o evento; fazendo check-fist;
pesquisando local; reservando e preparando sala; enviando convite e convocagdo; confirmando presenga; providenciando
material, equipamentos e seivigos de apoio; dando suporte durante o evento: providenciando dianas, hospedagem e passagens;
realizar a gestdo da agenda, organizando e coordenando compromissos, reunioes e eventos para quem assessora,
sincron'izando a agenda marcando compromissos relevantes e garantindo que o tempo seja alocado de forma eficiente; servir
como ponto de contato principal para comunicagao entre o chefe imediato e o publico intemo e externo: recepcionando
pessoas, fornecendo informagdes, atendendo pedidos, solicitagdes e chamadas telefdnicas, fitrando ligagdes, anotando e
transmitindo recados, onentando e encaminhando pessoas; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato refatério sobre o
processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal,
na area em que atua; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao; manter
postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigao; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros
correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagao e execug2o dos eventos
promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; reporser para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o
sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organzagées. a que
tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigées aqui
descritas, as atribuigées especificas do seu local de lotagao previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE APOIOAS ATIVIDADES DE ASSISTENCIA SOCIAL

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos 6rgaos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Portaria deve serobseivado o 6rgao e a respectiva unidade administrativa de lotagao.

Descrigao: O Assessor de Apoio as Atividades de Assisténcia Social € responsavel por assessor nas unidades de Protegao
Social de Alta Complexidade {Casa de Passagem, Abrigo Municipal e Asilo) e/ou de Programas Sociais apoiando e auxifiando
os seus dirigentes na execugao das atividades voltadas para publico por elas assistidos. Sao atribuicdes do Assessor de Apoio
as Atividades de Assisténcia Social: apoiar os programas, projetos e seivigos voltados para a insergao dos usuarios nos
campos da assisténcia social; assessorar e criar meios para o cumprimento da legislagdo que se refere aos direitos individuais
e coletivos dos usuarios da assisténcia social, visando prevenir qualquer tipo de negligéncia, discriminagao, violéncia, opressao
e, ou qualquer atentado aos seus direitos; propor, apoiar e executar campanhas, utilizando material de divulgagao junto a
populagao, para promover os servigos de assisténcia social do Municipio: estimular e apoiar agoes nas unidades de Assisténcia
Social, com vistas a promogao da ética, da paz, da cidadania, dos direitos humanos e de outros valores universais voltados para
as pessoas em situagao de vulnerabilidade; assessorar e partici par das agées no 2mbito do Municipio e em todas as esferas do
Governo Municipal, visando a implementagao das politicas publicas de atengao e inclusdo para as pessoas em situagao de
vulnerabilidade; apoiar a promogao de campanhas, palestras. simposios, e a realzagao de outros eventos voltados para a
promogao, protegao, inclusao, defesa dos direitos e melhoria da qualidade de vida das pessoas em situagao de vulnerabilidade;
articular e desenvoiver agdes informativas junta as instituigdes governamentais e ndo governamentais, visando garantir a
acessibilidade das pessoas em situagdo de vulnerabilidade que visem a redugdo das desigualdades e a promogdo do
desenvolvimento social; apoiar, assessorar e auxiliar na execugao de atividades para promogao socia! e cultural e de festividades
em datas comemorativas voltadas ao publico assistido pela assisténcia social no Municipio; apresentar, mensalmente, ao seu
Chefe imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a iegalidade dos
atos da gestao pubiica municipal, na drea em que atua; prestar atendimento e onentagdo ao publico, em assuntos relacionados
a sua area de atuagao, manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigdo; paiticipar de reunides, cursos,
capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; pasticipar e auxiliar na
organizagao e execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; repoitar para o superior imediato
qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por melo da confidencialidade, a intimidade das pessoas,
grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer,
além das atribuigdes aqui descritas, as atribuices especificas do seu local de lotagao previstas no Regimento Interno do
orgao/unidade.

CARGO: CHEFE DE CAMPO

Requisitos: Descritos no Anexo [l, nos 6érgaos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Poitaria deve ser obsetvado o 6rgao e a respectiva unidade administrativa de lotagao

Descrigcdo: Atua na geréncia e supervisdo do desempenho da equipe de campo em suas atribuigdes laborais. Sao atribuicées
do Chefe de Campa: buscar solucionar os problemas que possam ocorrer durante o trabalho em campo; coordenar o
transpoite, quando necessario, e a logistica da equipe e do equipamento necessario para as atividades em campo; garantir que
o trabalho seja feito de acordo com os padroes e requisitos da area de atuacao da equipe; garantir gue os procedimentos
operacionais estejam corretos e os prazos sejam cumpridos; garantir que todos ¢s procedimentos de seguranga sejam seguidos
pelos trabalhadores em campo; gerenciar e supervisionar equipe de trabalhadores em campo em um local especifico,
geralmente em espagos abertos e ambientes extermos; monitorar o andamento do trabalho para garantir que prazos e metas
sejam atendidos; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e
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resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestao piblica municipal. na area em que atua; prestar atendimento
e orientagdo ao publico. em assuntos relacionados a sua area de atuagao, manter postura ética e adequada a sua fungdo, com
sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos. capacitagdes. ou outros encontros correlatos as fungoes exercidas ou sempre
que convocado; participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade ef/ou pelo Gestpr
Municipal; reportar para o superior imediato qualquer anormalidade: respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio
da confidencialidade, a intimidade das pessoas. grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigées aqui descnitas, as atribuigoes especificas do seu
jocal de lotagéo previstas no Regimento Interno do érgdo/unidade

CARGO: CHEFE DE OPERAGOES TECNICAS DE IMAGEM

Requisitos: Profissional de Nivel Médio - Técnico em Radiologia, com conhecimento em informatica (pacote Office, trabatho em
nuvem, desenvoltura com sistemas} e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descrigdo: Atua no planejamento, organizagao. controle e assessoramento na area para a qual for designado para chefiar, na
orientagdo de pacientes, familiares e cuidadores, no trabalho com biosseguranga e seguranga e seguindo protocolo em caso de
contaminagao ou acidente. Sdo atribuicées do Chefe de Operagdes Técnicas de Imagem: o Profissional que assumir esse
cargo, cuja formagao seja compativel com os requisitos requeridos para Responsabilidade Tecnica na unidade administrativa,
exercerd também, caso seja necessario, as atribuigdes de Responsavel Técnico, acompanhar a atualizagdo dos documentos
do Plano de Protegdo Radiolégico - PPR; acompanhar a manutengdo e/ou conseito dos equipamentos nas instalages;
acompanhar, junto com a Diregdo Administrativa do Hospital, 0 controle de requisigoes e resultados de exames periddicos dos
profissionais ocupacionalmente expostos 3s radiagdes, sob sua supervisdo; averiguar condigées técnicas de equipamentos e
acessorios; controlar e criar agdes para os indicadores de desempenho e metas dos profissionais sob sua supervisado; elaborar,
ajustar e acompanhar os agendamentos e as grades de horéarios das agendas; elaboraras escalas de sefvigo e de plantdes dos
profissionais sob sua supervisdo. acompanhar, elaborar e manter atualizada a relag3o dos profissionais sob sua supeivisdo,
com os respectivos numeros dos registros profissionais. elaborar e manter atualizado protocolos e instrugdes de trabalho dos
exames; garantir cumpnmento da manutengdo dos equipamentos; garantir o cumprimento de Normas e Regquiamentos da
Secdo que Chefia: buscando o conhecimento das normas e regulamentagdes; direcionando a aplicagao correta das normas em
todas as atividades e processos administrativos; assegurar que os processos e os resultados este@jam de acordo com as
expectativas e normas estabelec’idas realizando um monitoramento constante para garantir a conformtdade com as legisiagdes
vigentes; informar a Diregdo Administrativa Hospitalar a ocorréncia de qualquer fato que possa infiluir nos niveis de exposigao a
radiagao ou risco de acidentes; informar, porescrito, a chefia imediata sobre quaisquer problemas existentes com equipamentos,
fontes emissoras de radiagdo, acessénos e equipamentos de protegdo radiolégicas, relativos ao servigo sob sua supervisao;
monitorar presencialmente e remotamente fluxos e processos técnicos durante a realizagao dos exames; prezar pela seguranga
e bem-estar do paciente e acompanhante no setor de diagnéstico por imagem; promover o atendimento de metas, objetivos e
indicadores da Segdo: buscando o atendimento de metas, elaborando relatérios periédicos sobre o progresso das metas e o
cumprimento das normas, criando relatérios operacionais e analiticos com base na analise de resultados; promovendo o
cumprimento de normas e o atendimento de metas pelas pessoas da equipe; elaborando planos de agao para atingir as metas;
conduzindo e participando de reunides de andlise de resultados e de indicadores; realizar a Gestdo da Equipe: fazendo a gestao
dos resultados da equipe por mex de indicadores; deiegarmdo tarefas e responsabilidades de maneira eficiente e justa;
promovendo o cumprimento de normas e regras pelas pessoas que compdem o time;, promovendo um ambiente de trabalho
colaborativo e inclusivo; liderando e motivando a equipe para atingir os objetivos estabelecidos; conduzindo uma avaliagdo
continua do desempenho da equipe e fornecimento de feedback construtivo; realizar o registro de defeitos em equipamentos,
fontes de radiagdo, acessorios e equipamentos de protegdo radiolégica, bem como as chamadas e a realizagao de manutengao
nas instalagoes; realizar os cuidados preventivos contra risco na qual o paciente esteja suscetivel, seguindo os protocolos
institucionais; reportar para os superiores imediatos qualquer anormalidade; revisar protocolos de exames de alta complexidade
para melhoria de produtividade ou ganho de qualidade; realizar anélise de dados. com foco em resultado, para melhoria do
desempenho dos equipamentos; solicitar, em tempo habil, a reposigao de material, garantido quantidade minima, em estoque,
de insumos para realizagdao dos exames; supervisionar e onentar o trabalho de aplicagado das técnicas radiolégicas no local
onde exerga a fungdo; zelar pela conservagao e manutengdo dos EPI's: zelar pela conservagao e manutengdo dos equipamentos
e componentes; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabaihos realizados e
resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo p@blica municipal, na drea em que atua; controlar o ponto
dos colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual e coletivo; prestar atendimento e orientagao ao publico, em
assuntos relacionados 3 sua area de atuagdo; manter postura ética e adequada a sua fungao, com sigilo e discrigdo; participar
de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e
auxiliar na organizagao e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; respeitar o sigilo
profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha
acesso no exercicio profissional;, ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas,
as atribuigoes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do érgao/unidade

CARGO: MEDIADOR DE ATIVIDADES
Requisitos: Profissional de Nivel Supenor com formagao e/ou conhecimento e experiéncia comprovados na area que ird atuar,

Descrigao: Atua, por meio de atividades estruturadas, para o desenvolvimento de fazeres e praticas junto aos usuérios dos
servigos das Secretarias Municipais de inclusao, Assisténcia e Desenvolvimento Social e/fou Saude como estratégia para o
alcance dos objetivos dos servigos por elas ofeitados junto aos seus trabalhadores e & comunidade. Sdo atribuigbes do
Mediador de Atividades na Secretaria Municipal de Inclusédo, Assisténcia e Desenvolvimento Social: trabathar de forma
integrada e articulada com a Divisdo de Educagdo Permanente e de Projetos Educacionais em Espagos ndo Escolares para
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promogao de atividades para a formagado dos seividores, bem como com a promogao de atividades para os usuarios da rede
assistencial ou para a comunidade em geral com tematicas relacionadas a inclusdo, a assisténcia e ao desenvolvimento sccial
que possibilitem a compreensdo e o fortalecimento da cidadania e do controle social visando a melhoria da qualidade e
humanizagao dos servigos e agdes socioasslstenciais no municipio. Sdo atribuicées do Mediador de Atividades na Secretaria
Municipal de Saude: trabalhar de forma integrada e aiticulada com a com a Segéo de Informagao, Educagado e Comunicagao
em Saude para promogao de atividades para a formagao dos. servidores, bem como com a promogao de atividades para os
usuarios da rede de saude ou para a comunidade em geral com tematicas que possibilitem a compreensao e o fortalec:mento
da cidadania e do controle social visando a melhoria da qualidade e humanizagdo dos servigos e agdes de saude; contribuindo
para o acesso das populagdes socialmente discriminadas aos insumos e servigos de diferentes niveis de complexidade;
garantindo a apropriagdo por parte dos usuanos e populagdo de todas as informagdes necessarias para a caracterizagao da
situagdo demografica, e socioecondmica; estar voltada para a promogdo da salde, que abrange a prevengdo de doengas, a
educagdo para a saude, a prote¢do da vida, a assisténcia curativa e a reabilitagdo, sob responsabilidade das trés esferas de
governo, utiliizando pedagoagia critica, que leve o usuario a ter conhecimento também de seus direitos; dando visibilidade a oferta
de serigos e agles de saude do SUS; motivando os cidadaes a exercer os seus direitos e os seus deveres em prol de sua
saude, de sua familia e da comunidade. Compete a ambos: estimular o senso critico frente aos desafios das relagdes grupais.
incentivar o engajamento dos usuarios nas atividades; organizar o ptanejamento das atividades de sua responsabilidade;
participar de reunides com o responsavel pela Divisdo/Segdo a que se vincula para a elaboragao do cronograma de atividades
e avaliagdo do andamento da oficina; planejar as atividades do seivigo; executar as atividades. conforme metodologia do
Programa a que ela se vincula; propor e realtzar atividades em consonancia com os recursos matertais disponiveis, adequando
sempre a estrutura, critérios de seguranga e particularidades da unidade; registrar observagdes durante as atividades para
buscar onentagdo nas intervengdes junto ao grupo, quando necessario; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato
relatorio sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legal idadedos atos da gestdo
publica municipal, na area em que atua; prestar atendimento e orientagdo ao publico. em assuntos relacionados a sua area de
atuagdo; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos, capacitagoes,
ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagao e execugao
dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; respeitar o sigilo prof ssional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional, ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigoes aqui descritas, as atribuigdes especiflicas do seu
local de lotagao previstas no Regimento Interno do 6rgao/unidade

CARGO: OPERADOR DE CAIXA MEDICA INSTRUMENTAL
Requisitos: Profissional de Nivel Médio — Técnico em Enfermagem ou Nivel Superiorem Enfermagem com registro profissional.

Descrigdo: Atua desempenhando atividades técnicas e tarefas de instrumentalizagao cirurgica em hospitais, clinicas e outros
estabelecimentos de assisténcia médica, embarcagoes e domicllios, em conformidade com as boas praticas, normas e
procedimentos de biosseguranga. S3o do rador de Caixa Médica Instrumental: o Profissional que assumir
esse cargo, cuja formagdo seja compativel com os requisitos requerdos para Responsabilidade Técnica na unidade
administrativa, exercera também, caso seja necessario, as atribuigbes de Responsavel Técnico; apresentar-se situando
paciente no ambiente; colher informagdes sobre e com paciente, executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexdade associadas ao ambiente organzaciona; fiscallzar validade de materiais e medicamentos; higien'zar paciente:
manter materia's organizados para o proximo plantdo e para as cirurgias; orientar familiares e pacientes: informando paciente
sobre dia, hora e local dos procedimentos; prestar assisténcia ao paciente: trocando curativos; estimulando paciente
(movimentos ativos e passivos); removendo o paciente; administrando medicagao prescrita; executando assepsia; providenciar
material de consumo realizando pedido na farmacia de materiais que estdo em falta no setor, sempre na quantidade utilizada
diariamente; realizar instrumenyagado cirurgica: verificando sufici&ncia de equipamento, material cirirgico e compressas;
verificando quantidade de pegas para implante; verificando resultado e validade da esterilizagao; encaminhando material para
sala enurgica; posicionando paciente para cirurgia; passando instrumentos a equipe cirurgica; suprindo demandas da equipe;
verificando a quantidade de compressas cirtirgicas; contando numero de compressas, material e instrumental pré e pos-cirurgia;
repor material na saia cirurgica; vedar sala cirtirgica; reallzar o registro dos matérias gastos em cada cirurgia; responsabilizar-
se por ndo deixar faltar material para as cirurgias programadas e para as emergéncias do plantdo noturno e de final de semana;
solicitar presenga no centro cirurgico de outros profissionais, quando necessario; trabalhar com bicsseguranga e seguranga:
lavando mi3os antes e apds cada procedimento; usando equipamento de protegdo individual (EPI); paramentando-se;
precavendo-se contra efeitos adveisos dos produtos; providenciando limpeza con-corrente e terminal; desinfetando aparelhos e
materiais; esterilizando instrumental; transportando roupas e materiais para expurgo; acondicionando perfuro coitante para
descarte; descaitando material contaminado; tomando vacinas; seguindo protocolo em caso de contaminagdo ou acidente;
organizar ambiente de abalho; trocar informagdes técnicas; verificar materiais utilizados diariamente; assegurar a legalidade
dos atos da gestdo publica municipal, na area em que atua; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos
relacionados a sua area de atuagdo; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigdo; participar de
reunides. cursos, capacitagoes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; patticipar e
auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos promovidos peta Unidade efou pelo Gestor Municipal; respeitar o sigilo
profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha
acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as atividades laborais: exercer, além das atribuigdes aqui descritas,
as atribuigdes especiflicas do seu local de iotagdo previstas no Regimento Interno do 6rgdo/unidade.

CARGO: ORGAMENTISTA

Requisitos: Profissional de Nivel Médio com conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com
sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.
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Descrigao: Atua na drea da licitagao elaborando orgamentos detathados e planos de gastos alinhados aos objetivos estratégicos
do municipio de modo a assegurar que os recursos sejam alocados de maneira a apoiar projetos e iniciativas prioritar'as para a
comunidade, buscando sempre as melhores condigdes para o municipio, a gestao eficiente de seus recursos financeiros e as
restrigoes orgamentarias especificas da administragao publica. Sdo atribuicbes do Orgamentista: auxiliar o Municipio na
organizagao e gestao eficiente de seus recuisos financeiros. considerando as restrigbes orgamentanas especificas da
administragao publica; conduzir a preparagao e revisao de reconciliagées, relaténos financeiros e outras documentagoes
necessarias, oferecendo uma visao clara e precisa da situagdo financeira do municipio para os gestores e a comunidade;
desenvolver orgamentos detalhados e planos de gastos alinhados aos objetivos estratégicos do municipio; etaborar os
orgamentos do Municipio, verificando a conformidade dos gastos com os regulamentos e normas aplicaveis, assegurando que
todas as operagdes financeiras estejam de acordo com as politicas e procedimentos estabelecidos; executar suas atividades
nos termos da legislagao vigente; garantir a implementagao e o cumprtmento das paliticas financeiras: garantir que os recuisos
sejam alocados de maneira a apoiar projetos e iniciativas prioritarias para a comunidade; participar da negociagao de contratos
e condigoes de pagamento com fornecedores e prestadores de seivigos, buscando sempre as melhores condiges para o
municipio; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na area em que atua, garantir o cumprimento de
Normas e Regulamentos, buscando o conhecimento das leis, regulamentagées da area; direcionando a aplicagao correta das
notmas em todas as suas atividades e processos administrativos; manter postura ética e adequada a sua fungao, com sigilo e
discrigao; participar de reunides. cursos, capacitagdes, ou outros encontros comefatos as fungdes exercidas ou sempre que
convocado; participar e auxiliar na organizagao e execugado dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal,
propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e 8 modemizagdo das atividades sob sua competéncia;
prestar atendimento e orientagao ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao; reportar para o superior imediato
qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas,
grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicioprofissional; er comprometimentocom as atividades laborais; exercer,
além das atribuigées aqui desciitas, as atribuigoes especificas do seu local de lotagao previstas no Regimento intermo do
orgao/unidade e na legislagao vigente sobre a sua area de atuagao.

3.2,5 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUIGOES DOS CARGOS E FUNGOES DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR (DAS - NIVEL 3)

CARGO: ARTICULADOR DE INTEGRAGAO RURAL

Requisitos: Descritos no Anexo il, nos 6rgaos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Portaria deve ser observado o 6rgao e a respectiva unidade administrativa de lotagao.

Descrigao: O Atticulador de integragao Rural € responsavel pela articulagao, didlogo e estreitamento das relagées do Poder
Executivo Municipal com a populagao rural do Municipio. Sao atribui¢cdes do Articulador de Integragdo Rural: assessorar o
poder executivo municipal no desenvolvimento sustentavel dos terTitdrios 1urais munici'pais; atuar no processo de gestao e
integragdo de politicas pblicas para areas rurais; promover a autonomia e a inclusao das comunidades rurais nos servigos,
programas, agdes e outros benefici'os existentes no municipio; manter interlocugao interinstitucional com as entidades que atuem
nas areas de sua competéncia, com os gestores de politicas publicas direcionadas ao segmento agropecudrio e a outras
categorias vinculadas ao governo estadual e federal; executar e promover visitas peridédicas a zona rural, acampamentos,
assentamentos e adjacéncias ligados a jurisdigdo do municipio; prestar assessoria ao Poder Executivo nas questdes
relacionadas as demandas da populagao rural na elaboragao de propostas, planos, projetos, pareceres e relatorios que subsidiem
a tomada de decisdes governamentais; assessorar o prefeito na formulagao das politicas de desenvolvimento econémico social
do municipio no que se refere ao contexto rurali cuidar para que o planejamento municipal para a area rural esteja em
consonancia com o Plano de Govemo, visando o desenvolvimento harménico do municipio dentro de seu territorio; apresentar,
mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados;
assegurar a legalidade dos atos da gestao piblica municipal, na area em que atua; prestar atendimento e on'entagao ao publico,
em assuntos refacionados a sua area de atuagdo; manter postura ética e adequada a sua fungao, com sigilo e discngao,
paiticipar de reunides, cursos, capacitagées, ou outros encontros correlatos as fungées exercidas ou sempre que convocado;
participar e auxiliar na organ'tzagao e execugao dos eventos promovidos pela {Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; reportar
para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fm de proteger, por meio da confidencialidade,
a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as
atividades !aborais; exercer, além das atribuigSes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagao previstas
no Regimento Interno do 6rgao/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE PROCURADORIA

Requisitos: Profissional de Nivel Superior com diploma de conclusao de curso em Direito, devidamente registrado e fornecido
por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao com ou sem inscrigdo na OAB-MI.

DESCRIGAO: Atua realizando assessoramento administrativo e juridico a Procuradoria Geral do Municipio na elaboragao de
pesquisas técnicas, legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais, e ainda auxiliando na elaboragao de mateérias, organizagao dos
processos e nas rotinas administrativas. Sao atribuicées do Assessor de Procuradoria: articutar e solicitar, preferencialmente
pormeio eletrénico, via oficio, comunicagao intema, e-mail, comunicado intemo ou outro meio idéneo, informagdes-e documentos
dos 6rgaos da Administragao Publica Direta e Indireta e demais Poderes. bem como efetuar diligéncias técnicas em apoio a
Procuradoria Geral, objetivando subsidiar os Procuradores Munici'pais para a defesa dos interesses do Municipio; desempenhar
outras atividades correlatas que Ihe sejam determinadas pelo Procurador Geral do Municipio, objetivando o assessoramento e
apoio na execugao das atividades técnicas da Procuradoria Geral do Municipio; assessorar o Procurador Geral, o0 Subprocurador
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e de seus colegas, pacientes e familiares, encoiajando a identificagao. a notificagao e a resolugdo dos problemas relaciqnadqs
4 seguranga; assegurar a adequada alimentagdo de dados nos sistemas de informag3o vigente, por parte dos proﬁssno_nals,
verifhicando sua consisténcia, estimulando a utilizagio paraanalise e planejamento das a¢des, e divulgando os resultados obtidos;
participar e orientar o processo de temitorializagao, diagnostico situacional, planejamento e programagao das equipes. av_aﬁando
resultados e propondo estratégias para o alcance de metas de sadde. junto acs demais profissionais; potencializar a utilizagao
de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos existentes na UBS, apoiando os processos de cuidado a paitir da orientagao a
equipe sobre a correta utilizag3o desses recursos; realizar a gestao da infraestrutura e dos insumos (manutengao, log;st'ca dos
matenats, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento; realizar acolhimento dos
usuarios do ternténo quando necessario, através de escuta ativa de suas possivels queixas, bem como promver os
encaminhamentos necessanos para a resolutividade das queixas, representar o servigo sob sua coordenagao em todas as
instAncias necessarias e aiticular com demais atores da gestao e do teritorio com vistas a qualificagao do trabatho e da atengao
3 saude realizada na UBS; tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias que interfiram no
funcionamento da unidade; @arantir 0 envio dos relatorios mensais e semestrais da UBS, conforme solicitado pelos 6rgaos
supeniores; desempenhar tarefas administrativas inerentes & fungao, bem como representar a Instituigao; auxiliar na gestao de
pessoas (GP) da UBS. informando justificativas de ponto. envio de atestados conforme orientagdo do setor de Gestao de
Pessoas, orientar as equipes sobre registro correto do ponto, bem como comunicar o setor responsavel se forem identificados
problemas técnicos; representar a unidade em comissdes. colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua area de
atuacao; realizar reunides com as equipes Para avaliagio das agdes e resultados atingidos e para planejamento das agées a
serem desenvolvidas, para a definicdo de fluxos; Instituigdo de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuarios;
organizagao dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos; zelar e manter atualizado o inventario do patrimonio
da Unidade: zelar pela seguranga das informagées e pelo correto direcionamento dos valores utilizados para a execugao dos
servigos dos quais estiver incumbido; apresentar. mensalmente. ao seu Chefe imediato relatorio sobre o processamento dos
trabalhos realizados e resultados aicangados; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, na area em que
atua; garantir o cumpnmento de Normas e Regulamentos; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar duvidas do dia a dia;
manter postura ética e adequada a sua fungao, com sigilo e discn¢ao; participar de reunides, cursos, capacitagdes. ou outros
encontros correiatos as fungbes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxifiar na organizagao e execugio dos
eventos promovidos pela Unidade e/ou peto Gestor Municipal; propor estratégias, diretnzes ou politicas destinadas a otimizagao
e 4 modernizagao das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e onentagao ao pubtico, em assuntos relacionados
4 sua area de atuagao. reportarpara o superior imediato qualquer anormalidade; respei'tar o sigilo profissional a im de proteger,
por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a Que tenha acesso no exercicio profissional,
responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rg3os de controle, auditona e correlatos; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atbuigdes aquidescntas, as atribuigoes especificas do seu
local de lotagado previstas no Regmmento Intermo do 6rgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE UNIDADE DE SAUDE

Requisitos: Descritos no Anexo li, nos 6rgaos e nas suas respectivas unidades admin'istrativas. Por isso, no momento da
elaboragdo da Portaria deve ser obseivado o 6rgao e a respectiva unidade administrativa de lotagao.

Descrigdo: Atua na gestdo e supervisao das atividades didrias da Unidade de Saide, garantindo a conformidade com as
regulamentagdes de saude e a efetividade dos servigos oferecidos para assegurar o sucesso da Unidade de saude e a exceléncia
no atendimento ao cidadao. realizando atividades que envolvam: a promogao da gestdo estratégica de pessoas, de processos,
de recursos materiais e patrimoniais; o planejamento, desenvolvimento, execugdo, acompanhamento, monitoramento e
avaliagdo de planos, programas e projetos e beneficios de protegdo social da unidade com seus devidos registros de
informagdes. inciusive voltados @ modernizagao e a qualidade; a realizagao de pesquisas e o processamento de informagdes; a
elaboragao de despachos, informagdes, relatdrios, oficios, dentre outros com seus devidos registros de informagdes e o
trabalho de forma articulada com os demais servigos que integram a rede de saude. Sao atribuicbes do Coordenador de
Unidade da Satide o Profissional que assumir esse cargo, cuja formagao seja compativei com os requisitos requeridos para
Responsabilidade Técnica na unidade administrativa, exercera também, caso seja necessario, as atribuigées de Responsavel
Técnico; assegurar que 0s processos e os resuitados estejam de acordo com as expectativas e normas estabelecidas;
realizando um monitoramento constante para garantira conformidade com as legistagées vigentes; coordenar de forma continua
os Sistemas de Informagao em Saude; fazer a Gestao da Unidade de Saude e garantir o seu pleno funcionamento; fortalecer o
nucleo de gestao das unidades de funcionamento para resolugdo frente aos problemas detectados durante os plantdes; garantir
as notificagdes de agravos e doengas de acordo com fluxos estabelecidos pela Secretana de Saude; garantir o acesso dos
usuarios do SUS Municipal e coordenar a agdes de continuidade do cuidado e a integralidade da atengio, laborar, acompanhar
e avaliar o planejamento de atividades, de acordo com os instrumentos de gestao municipal; promover o atendimento de metas,
objetivos e indicadores da Unidade/Equipamento alinhados com o Plano de Govemo Municipal e do SUS: buscando o
atendimento de metas. elaborando relatorios pernddicos sobre o progresso das metas e o cumpnmento das normmas, criando
relatorios operacionais e analiticos com base na anatlise de resultados; promovendo o cumprimento de nommas e o atendimento
de metas pelas pessoas da equipe; elaborando planos de agdo para atingir as metas; conduzindo e participando de reunides de
analise de resultados e de indicadores; promover a melhona da qualidade dos servigos assistenciais prestados aos usuarios
pela Unidade de Saude; participar da elaboragdo e implementagao da linha de cuidado referente as especialidades da unidade;
realizar monitoramento da ociosidade e absenteismo das especialidades ofestadas; realizar a gestao da infraestrutura e dos
insumos (manutengao, logistica dos materiais, ambi€éncia da unidade), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o
desabastecimento; realizar acolhimento dos usuarios do territorio quando necessario, através de escuta ativa de suas possiveis
queixas, bem como providenciar os encaminhamentos necessarios para a resolutividade das queixas; representar o servigo sob
sua coordenagdo em todas as instancias necessarias e aiticular com demais atores da gestdo e do territorio com wvistas a
qualificagao do trabalho e da atengdo a saude realfizada na unidade; tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel
quanto a ocorréncias que interfiram no funcionamento da unidade; garantir o envio dos relatorios mensais e semestiais da
unidade. conforme solicitado pelos orgdos superiores; desempenhar tarefas administrativas inerentes a fungdo, bem como
representar a Instituigdo; auxiliar na gestao de pessoas (GP) da unidade, informando justificativas de ponto, envio de atestados
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atuagao; realizar reunioes com as equipes para avaliagao das agdes e resultados atingidos e para planejamento das agdes a
serem desenvolvidas, para a definigao de filuxos; instituicao de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuinos;
organizagao dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos; zelar e manter atualizado oinventano do patriménio
da Unidade; zelar pela seguranga das informagGes e pelo correto direcionamento dos valores utilizados para a execugao dos
servigos dos quais estiver incumbido; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe imediato relatério sobre o processamento dos
trabalhos realizados e resultados alcangados. assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, na area em que
atua; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos da Unidade/Equipamento sob sua responsabilidade: buscando o
conhecimento das leis, regulamentagdes e politicas municipais; direcionando a aplicagdo correta das normas em todas as
atividades e processos administrativos; geri'r as pessoas da equipe, de modo a tirar dividas do dia a dia; manter postura ética
e adequada a sua fungao, com sigilo e discrigdo; participar de reuniGes, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos
as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagao e execugao dos eventos promovidos pela
Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas & otimizagdo e 8 modernizagao das
atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados 3 sua area de atuagao;
reportar para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organtzagades, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder
de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgdos de controle, auditoria e correlatos; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuiges especificas do seu
local de lotagao previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR DO SiNE

Requisitos: Descritos no Anexo II, nos drgaos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Portaria deve ser obseivado o 6rgao e a respectiva unidade administrativa de lotagao.

Descrigdo: Atua na gestao e operagao dos servigos de emprego e capacitagao oferecidos pelo Sistema Nacional de Emprego
(SINE) executando a administragao eficiente dos recursos materiais, humanos, técnicos e fnanceiros do programa e garantindo
que as operagdes didrias fiuam de maneira eficaz e atendam &s necessidades da populagao trabalhadora. Sao atribuicées do
Coordenador do SINE: assegurar a permanente articulagao com a Matriz Nacional do SINE, além de estabelecer diretrizes de
trabalho, programagdes e prioridades para o posto municipal;, a¥ender empregadores que desejam disponibilizar vagas ou
realizar processos seletivos; conduzit a identificagdo de pontos foites e fragilidades do posto de atendimento. estabelecendo
planos de agao com metas claras e indicadores para avaliar o desempenho; definir metas, objetivos e indicadores do SINE em
conformidade com o Plano de Governo Municipal; desempenhar tarefas administrativas inerentes 3 fungdo, bem como
representar a Instituicao; es¥abelecer parcerias sdlidas com empregadores locais; garantir o atendimento das metas. objetivos
e indicadores do SINE; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos do SINE: buscando o conhecimento das leis,
regulamentagdes e politicas municipats, direcionando a aplicagao cornreta das notmas em todas as atividades e processos
administrativos, assegurar que os processos e os resuiledos estejam de acordo com as expectativas e normas estabelecidas;
realizando um monitoramento constante para garantir a confomiidade com as legislag&es vigentes; garantir o cumprimento de
Normas e Regulamentos do SINE; garantirque a unidade preste um atendimento proativo e eficiente; manter contatos reguiares
com drgaos, empresas e entidades que operam no mercado de trabalho, buscando sempre melhorar a integragdo e a
colaboragao entre diferentes atores do mercado; manter feedback continuo sobre os encaminhamentos reafizados; promover
o atendimento de metas, objetivos e indicadores do SINE alinhados com o Piano de Governo Municipal: buscando o atendimento
de metas, elaborando relatdrios periddicos sobre o progresso das metas e o cumprimento das normas, criando relatorios
operacionais e analitcos com base na analise de resultados; promovendo o cumprimento de normas e o atendimento de metas
pelas pessoas da equipe; elaborando planos de agao para atingir as metas; conduzindo e participando de reunides de analise
de resuitados e de indicadores; propor estratégias. diretrizes ou politicas destinadas 3 otimizagdo e 3 modern izagao das
atividades sob sua competéncia; representar a unidade em comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes 3
suaarea de atuagao; realizar a Gestao da Equipe do SINE: fazendo a gestao dos resultados da equipe por meiode indicadores;
delegando tarefas e responsabilidades de maneira eficiente e justa; promovendo o cumprimento de normas e regras pelas
pessoas que compdem o time; promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e inclusivo; liderando e motivando a equipe
para atingir os objetivos estabelecidos; conduzindo uma avaliagdo continua do desempenho da equipe e fomecimento de
feedback construtivo; realizar a gestao dos servigos de emprego e capacitagao oferecidos pelo Sistema Nacional de Emprego
{SINE); realizar a intermediagdo com a mao de obra; realizar o acompanhamento mensal de indicadores; tomar as providéncias
cablveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias que inteifiram no funcionamento da unidade; desempenhar tarefas
administrativas inerentes & fungao, bem como representar a instituicdo; auxiliar na gestdo de pessoas (GP) da unidade,
informando justificativas de ponto, envio de atestados conforme orientagao do setor de Gestao de Pessoas, orientar as equipes
sobre registro correto do ponto, bem como comunicar o setor responsavel se forem identificados problemas técnicos; representar
a unidade em comissdes. colegiados, comités ou grupos de trabaiho referentes a sua area de atuagao; realizar reunides com as
equipes para avaliagao das agdes e resultados atingidos e para. planejamento das agdes a serem desenvolvidas, para a definicao
de fluxos; instituigao de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuan os; organizagao dos encaminhamentos, fluxos de
informagdes e procedimentos; zelar e manter atualizado o inventario do patriménio da Unidade: apresentar, mensalmente, ao
seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados aicangados; assegurar a iegalidade
dos atos da gestdo piblica municipal, na area em que atua; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos da
Unidade/Equipamento sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das ieis, regulamentagdes e politicas municipais;
direcionando a aplicagao correta das normas em todas as atividades e processos administrativos; gerir as pessoas da equipe,
de modo a tirar duvidas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fun¢do, com sigilo e discrigao; participar de
reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e
auxiliar na organizagido e execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias,
diretrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e 8 modernizagao das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e
orientagdo ao publico, em assuntos relacionados & sua area de atuagdo, reportar para o superior imediato qualquer
anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos
ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissicnal; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias,
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conforme orentagdo do setor de Gestdo de Pessoas, orientar as equipes saobre registro correto C!O Qonto. bem como conju"nicar
o setor responsavel se forem identificados problemas técnicos, representar a unid_ade em comissoes, colegla_dos, comités ou
grupos de trabalho referentes a sua area de atuagdo; realizar reunides com as equipes para ayalyaqéo das agoes e resgltados
atingidos e para planejamento das agoes a serem desenvolvidas, para a definigdo de ﬂ‘uxo§; instituigdo Qe rotina de atendimento
e acompanhamento dos usudrios; organizagdo dos encaminhamentos, fluxos de informagées e procedlmentgs; gelar e manter
atualizado o inventario do patrimonio da Unidade; zelar pela seguranga das informagdes e pelo correto direcionamento dos
valores utilzados para a execugdo dos servigos dos quais estiver incumbido; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato
relatério sobre o processamento dos trabathos realizados e resultados alcangados; assegurar a legaltdade QOs atos d; gestéo
publica municipal, na area em que atua; controlar o ponto dos colaboradores e acompanhar o desenvolv_lmento individual e
coletivo; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos da Unidade/Equipamento sob sua responsabilidade: buscando o
conhecimento das leis, regulamentagdes e politicas municipais; direcionando a aplicagdo correta das normas em todas as
atividades e processos administrativos; gerir as pessoas da equipe. de modo a tirar dividas do dia a dia; manter postura ética
e adequada a sua fungdo, com sigilo e discri¢do; participar de reuniées, cursos, capacitagdes, ou outros encontros c.orre|atos
as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagao e execugao dos eventos promqvndos pela
Unidade efou pelo Gestor Municipal; propor estiatégias, drretrizes ou politicas destinadas a otimizagao e a modernizagao das
atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados asua area de atuagao;
reportar para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilc profissional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder
de forma oportuna demandas de ouvidorias. demandas judiciais, de o6rgdos de controie, auditoria e correlatos; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigoes aqui descritas, as atribuigées especificas do seu
local de lotagdo previstas no Regimento Interno do 6rgdo/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE UNIDADE FARMACEUTICA

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Farmacia ou Farmacia e Bioquimica, com diploma devidamente registrado e
registro na Classe.

Descn'gao: Atua na gestdo e supervisdo de Farmacias Publicas. incluindo a gestdo de medicamentos, realizando atividades que
envolvam: a promogao da gestao estratégica de pessoas, de processos, de recursos materiais e patrimoniais; o planejamento,
desenvolvimento, execugao, acompanhamento, monitoramento e avaliagao de planos, programas e projetos e beneficios
da unidade com seus devidos registros de informagdes, inclusive voltados a modernizagado e a qualidade; a realizagdo de
pesquisas e o processamento de informagdes; a elaboragao de despachos, informagdes, relatérios, oficios, dentre outros com
seus devidos registros de informagdes e o trabalho de forma articulada com os demais servigos que integram a rede de sadde
e socioassistencial do Municipio. Sao atribuigcées do Coordenador de Unidade Farmacéutica: fazer a Gestdo da Unidade
Farmacéutica e garantir o seu pieno funcionamento; garantir 3 qualidade de produtos e servigos farmacéuticos: monitorando
produtos, processos, areas e equipamentos; emitindo laudos, pareceres e relatérios; controtando descarte de produtos e
materais; participando em agdes de prote¢do ao meio ambiente e a pessoa; laborar, acompanhar e avaliar o planejamento de
atividades, de acordo com os instrumentos de gestdo munici pal; participar da formulagdo de politicas e planejamento de agoes
sobre medicamentos; desenvolver agdes para promogado do uso racional de medicamentos; planejar, coordenar, monitorar e
controlar o estoque e distribuicdo de medicamentos; prester assessoramento técnico aos demais profissionais da salude, dentro
de seu campo de especialidade; prestar servigos aos usuarios: orientando no uso de produtos; aplicando injetaveis; realizando
pequenos curativos; medindo pressdo arterial; prestando servigos de inaloterapia; produzir medicamentos, alimentos,
cosmeéticos, insumos, imunobiolégicos, domissanitarios e correlatos: definindo especificagbes técnicas de matéria-prima,
embalagem, materiais, equipamentos e instalagoes; selecionando fornecedores; determinando procedimentos de produgdo e
manipuiagdo; programando produgdo e manipulagdo; manipulando medicamentos; promover a inser¢do da assisténcia
farmacéutica nas redes de atengdo a salde; promover a melhoria da qualidade dos servigos assistenciais prestados aos
usuarios pela Unidade Farmacéutica; realizar tarefas especificas de desenvolvimento, produgdo, dispensagdo, controle,
armazenamento, distnbuigdo e transporte de produtos da area farmaceéutica tais como. medicamentos, alimentos especiais,
cosmeéticos, imunobiologicos, domissanitarios e insumos correlatos; realizar analises clinicas, tox‘tcologicas, fisioquimicas,
biolégicas, microbiologicas e bromatoldgicas; dispensar medicamentos, imunobioldgicos, cosmeéticos, alimentos especiais
e correlatos; selecionando produtos farmacéuticos; criando critérios e sistemas de dispensagdo; avaliando prescrigao;
procedendo a dispensagdo; instruindo sobre medicamentos e correlatos; notificando farmaco-vigilancia; supervisionar
armazenamento, distribuigdo e transporte de produtos: comprovando origem dos produtos; fixando cr itéios de armazenamento;
fracionando produtos; colaborando na definigdo de logistica de distribuigdo, promover o atendimento de metas, objetivos e
indicadores da Unidade/Equipamento alinhados cam o Plano de Governo Municipai e do SUS; buscando o atendimento de metas,
elaborando relatorios periodicos sobre o progresso das metas e o cumprimento das normas, criando relatorios operacionais e
analiticos com base na analise de resultados; promovendo o cumprimento de normas e o atendimento de metas pelas pessoas
da equipe; elaborando planos de agao para atingir as metas; conduzindo e paiticipando de reunides de analise de resultados e
de indicadores; promover a melhoria da qualidade dos servigos assistenciais prestados aos usuarios pela Unidade de Saiide;
participar da elaboragao e implementagdo da linha de cuidado referente as especialidades da unidade; realizar monitoramento
da ociosidade e absenteismo das especialidades ofertadas: realizar a gestdo da infraestrutura e dos insumos {manutengao,
logistica dos materiais, ambiéncia da unidade), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento; realizar
acolhimento dos usuarios do territério quando necessario, atraves de escuta ativa de suas possiveis queixas, bem como fornecer
os encaminhamentos necessarios para a resolutividade das queixas; representar o servigo sob sua coordenagdo em todas as
instancias necessarias e articular com demais atores da gestdo e do territorio com vistas a qualificagdo do trabalho e da atengdo
3 saude realizada na unidade; tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias que interfiram no
funcionamento da unidade; garantir o envio dos relatérios mensais e semestrais da unidade, conforme solicitado pelos 6rgdos
superiores; desempenhar tarefas administrativas inerentes a fungao, bem como representar a Instituigéo; auxiliar na gestao de
pessoas {GP) da unidade, informando justificativas de ponto, envio de atestados conforme orientagdo do setor de Gestdo de
Pessoas, on'entar as equipes sobre registro correto do ponto, ttem como comunicar o setor responsavei se forem identificados
problemas técnicos; representar a unidade em comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua area de
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Geral, os Coordenadores do Setores da Procuradoria € o responsavel pela Inscng3o e Cobranga da Divida Administrativa e
Judicial no gerenciamento dos processos e agdes de responsabilidade da Procuradoria Geral do Municipio; auxiliar o Procurador
Geral do Municipio, no gerenciamento de programas e projetos prioritarios da Procuradoria Geral do Municipio; auxiliar
Procurador Geral, ao Subprocurador Geral e aos Coordenadores dos Setores da Procuradoria para adequada e célere
interlocug3o com as demais Secretanas e 6rgdos equivalentes; dar supoite administrativo ao Procurador-Geral, ao
Subprocurador Geral, ao Coordenador Geral e Coordenadores de Setores para o desenvolvimento de suas atribuigbes: elaborar
estudos e pesquisas, com o objetivo de apoiar as atividades do Procurador Geral, do Subprocurador Geral e dos Coordenadores
dos Setores da Procuradoria; elaborar minutas de pareceres e de pegas judiciais, a serem submetidas ao Procurador Gerai, ao
Subprocurador Geral e aos Coordenadores dos Setores da Procuradoria, com autorizag3o prévia formal ou verbal, do Procurador
Geral; elaborar minutas de poitarias e projetos de regulamento e de instrugdes a serem baixados pelo Procurador Geral;
empreender pesquisas no sentido de auxiliar o Procurador Geral ou o Subprocurador Geral a uniformizar o entendimento jun’dico
no Ambito da Procuradoria do Municipio; prestar as atividades de assessoramento aos Procuradores Municipais, desde que
autorizado pelo Procurador Geral; prestar assessoramento notadamente ao Procurador Geral do Municipio, bem como, ao
Subprocurador Geral e aos Procuradores, nas areas técnica, admenistrativa, planejamento, apoio e comunicagdo; requis itar
por ordem do Procurador Geral do Municipio, informagbes e documentos de 6rg3os do Poder Executivo, objetivando subsidiar
0s processos; apresentar. mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e
resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal. na drea em que atua; manter postura ética
e adequada a sua fung2o, com sigilo e discrigdo; paiticipar de reunides, cursos. capacitagées, ou outros encontros correlatos
as fungGes exercidas ou sempre que convocado; participare auxitiar na organizagdo e execugdo dos eventos promovidos pela
Unidade e/ou pelo Gestor Munlicipai; prestar atendimento e orientag3o ao publico, em assuntos relacionados a sua area de
atuacdo; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou
organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional, ter comprometimento com as atividades laborais, exercer, além das
atribuigdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagéo previstas no Regimento Interno do 6rgdo/unidade

CARGO: CHEFE DE SECAO

Regquisitos: Descritos no Anexo I, nos 6rg3os e nas suas respectivas unidades administrativas. Por 1$so, no momento da
elaboragdo da Portaria deve ser observado o 6rgdo e a respectiva unidade administrativa de lotagao.

Descrig30: Atua na area de gestdo realizando atividades que envolvam: a promog2o da gest3o estratégica de pessoas, de
processos, de recursos materiais e patrimoniais; o planejamento, desenvolvimento, execugdo, acompanhamento, monitoramento
e avaliagdo das atividades vinculadas a Se¢do que Chefia com seus devidos registros de informagdes, inclusive voltados a
realizagdo de pesqusas e o processamento de informagdes; a elaboragao de despachos, informagdes, relatérios, oficios, dentre
outros com seus devidos registros de informagdes e o trabalho de forma adiculada com as demais unidades que integram o
6rg3o a que a se¢ao se vincula. Sao atribuicdes do Chefe de Segéo: a0 assumir esse ¢argo, cuja formagao for compativel
com os requisitos requeridos para Responsabilidade Tecnica na unidade admintstiativa, o profissional exercerd também, caso
seja necessario. as atribuicbes de Responsavet Técnico, coordenar as rotinas admin straivas. os procassos de trabalho e os
recursos humanos; cuidar da emissao, tramitagao, divulga¢do, guarda e arquivamento dos documentos e informagdes, bem
como o sigilo e a institucionalidade; coordenar a alimentagao de s:istemas de informagdo de ambito local e manitorar o envio
regular e nos prazos, de informagdes sobre os servigos referenciados para a Segdo; dirigir as atividades de gest3o em
conformidade com as diretrizes estabelecidas por seus superiores; gen'r as pessoas da equipe, de modo a tirar duvidas do dia
a dia, organizar, promover e supervisionar as agdes e recursos necessanos a execugao das atribuicbes empreendidas pela
equipe técnica e de apoio, e, pertinentes ao trabalho cotidiano da Seg3o. realizar a Gest3o da Equipe: fazendo a gest3o dos
resultados da equipe por meio de indicadores; delegando tarefas e responsabilidades de maneira eficiente e justa; promovendo
o cumprimento de normas e regras pelas pessoas que compdem o time; promovendo um ambiente de trabalho cotaborativo e
inclusivo; liderando e motivando a equipe para atingir os objetivos estabelecidos; conduzindo uma avaliag3o continua do
desempenho da equipe e fomecimento de feedback construtivo; realizar a gest3o da Segao para o qual for designado, sendo
responsavel pelo seu pleno funcionamento e atendimento as finalidades preclpuas do mesma; realizar reunides com as equipes
para avaliagado das agdes e resultados atingijos e para planejamento das agdes a serem desenvolvidas, para a definigdo de
fluxos; instituigdo de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuanos; organizagdo dos encaminhamentos, fluxos de
informagdes e procedimentos; garantr o cumprimento de Normas e Regulamentos: buscando o conhecimento das leis,
regulamentagdes e politicas munscipas, direcionando a aplicagdo correta das normas em todas as atividades e processos
administrativos, zelar e manter atualizado o inventano do patriménio da Sec¢do; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe
imediato relaténo sobre o processamento dos trabathos realizados e resultados alcangados: assegurar a legalidade dos atos da
gestao publica municipal, na drea em que atua; controlar o ponto dos colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual
e coletivo; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos; gen'r as pessoas da equipe, de modo a tirar duvidas do dia a
dia; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; participar de reunides, cursos. capacitagées, ou
outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagdo e execugao
dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos
relacionados a sua area de atuag3o, reportar para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a
fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no
exercicio profissional; responder de forma opoituna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rg3os de controle,
auditona e correlatos; ter comprometimento com as atividades iaborais, exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as
atribuigdes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Intemo do drgao/unidade.

CARGO: CHEFE DE ZOONOSES

Requisitos: Descritos no Anexo I, nos érgdos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso. no momento da
elaboragdo da Portaria deve ser observado o 6rg3o e a respectiva unidade administrativa de lotag3o.
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Descrig3o: Atua no planejamento, execugao. monitoramento e avaliagdo dos servigos reallzado§ na Unidad‘e.de Zoonoses para
o controle de zoonoses no municipio, garantindo a conformidade com as regulamentagdes de salde e a efetividade dos servigos
oferecidos, realizando atividades que envolvam: a promogao da gestao estratégica de pessoas, de processos, de recursos
matenais e patrimoniass; o planejamento. desenvolvimento. execugdo, acompanhamento, monitoramento e avallacaq de pianos,
programas e projetos e beneficios de protegao social da unidade com seus devidos registros de informag&es, inclusive voltados
4 modemizagao e a quatidade, a realizagdo de pesquisas e O processamento de informagdes; a eiaboragdo de despachos,
informagdes, relatérios, oficios, dentre outros com seus devidos registros de infomacdes. Mh_q_ighsdo—m
| Zoonoses: o Profissional que assumir esse caigo, cuja formagao seja compativel com os regungtos requer’dos para
| Responsabilidade Técnica na unidade administrativa, exercera também, caso seja necessano, as_atnbungbes de Responsavel
| Técnico; analisar e controiar a cobertura vacinai; coordenar inquéritos epidemioldgicos da leishmaniose visceral canina;
consolidar e analisar a ocorréncia de doengas de notificagdo compulséria para conhecimento da situagdo epidemiologica de
2oonose do municipio, propondo e executando medidas de coritrole, coordenar agdes de castragdo animal; coordenar agoes
de controle da raiva animal; coordenar agdes especificas no controle de doengas nao programaticas na area de zoonoses;
detectar precocemente a ocorréncia de surlos e/ou epidemias de Zoonose, propondo e executando medidas de controle;
fiscalizar e, se necessario, manter organizados, armazenados, limpos e conservados os materiais, os veiculos e 0s
equipamentos sob sua responsabilidade, garantindo-thes o bom funcionamento; garantis a atualizagao anual do censo canino
anualmente; guardar sigilo sobre o que souber em razao do exercicio profissional regular, ressalvados os casos previstos em
iei ou quando solicitado por autoridades competentes; investigar subnotificagdo de doengas através do cruzamento entre as
notificagées recebidas e os atestados de obito e de notificagao laboratorial; manter ag6es Integradas com outros servigos para
controlar os agravos & salde; organizar e realizar atividades educativas relativas a doengas de notificagdo compulsoria,
imunizag3o e outros agravos & saude coletiva, dirigidas a profissionais da area de saude e a populagao em geral; orientar o
processo de trabalho dos profissionais que executam agbes de manejo de animais, planejar, organizar e coordenar campanhas
nacionais, estaduais e municipais de vacinagao; produzir e analisar estatisticas vitais, através da coleta, tabulagao e analise de
dados e da divulgagao dos fatos vitais, contribuindo com subsidios para o planejamento, gestdo e avaliagao das atividades
desenvolvidas; prover materiais, insumos e medicamentos necessanos a continuidade da rotina da Unidade. realizar a Gestao
da Equipe: fazendo a gestdo dos resultados da equipe por meio de indicadores, delegando tarefas e responsabilidades de
maneira eficiente ejusta; promovendo o cumpnmento de normas e regras pelas pessoas que compdem o time. promovendo um
ambiente de trabalho colaborativo e inclusivo; liderando e motivando a equipe para atingir os objetivos estabelecidos; conduzindo
uma avaliagao continua do desempenho da equipe e fornecimento de feedback construtivo, realizar reunibes com as equipes
para avaliagdo das agbes e resultados atingidos e para ptanejamento das agdes a serem desenvolvidas, para a definigao de
fluxos; insttuigdo de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuanos; organizagao dos encaminhamentos, fluxos de
informagdes e procedimentos, zelar e manter atualizado o inventano do patnménio da Unidade, zelar pela seguranga das
informagées e pelo correto direcionamento dos valoies utiizados para a execugdo dos servigos dos quars estiver incumbido;
apresentar, mensaimente, ao seu Chefe Imediato relatorio sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados
alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na area em que atua, controlar o ponto dos
colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual e coletivo;, garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos:
manter postura ética e adequada a sua fun¢30, com sigilo e discri¢do; participar de reuniées, cursos, capacitagdes, ou outros
encontros correlatos as fungées exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagdo e execugao dos
eventos promovidos pela Unidade efou peio Gestor Municipal: prestar atendimento e orientagao ao publico, em assuntos
relacionados a sua area de atuagao; reportar para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a
fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagées, a que tenha acesso no
exercicio profissional, responder de foma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de orgdos de controle,
auditona e correiatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigbes aqui desciitas, as
atribuigbes especificas do seu local de fotagao previstas no Regimento Intemo do 6rgdo/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE UBS

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Enfermagem, com registro profissional.

Descrigdo: Atua como enfermeiro e na gestao e supervisdo de Unidade Basica de Saude, coordenando e avaliando agdes de
saude; definindo estratégias para unidades efou programas de salde, reatizando atendimento biopsicossocial; administrando
recursos financeiros, gerenciando recursos humanos. Sao atribuicbes do Coordenador de UBS: o Profissional que assumir
esse cargo, cya formagao seja compativel com os requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade
administrativa, exercera também, caso seja necessario, as atribuigdes de Responsavel Técnico, trabalhar, quando for o caso,
de forma harmoniosa e ceesa com o Diretor de UBS de Atendimento Estendido na gestdo da Unidade: €azer, quando for o caso,
horéario intercalado com o Diretor de UBS paia que haja sempre a presenga de um dos dois na Unidade em seu horario de
funcionamento, acompanhar os indicadores do programa de financiamento da Atengao Basica vigente, de sua unidade de
saude, levando a reunido de equipe os indicadores n3o atingidos para possiveis estratégias de alcance das metas no territono;
acompanhar. orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que atuam na Atengdo Basica sob sua coordenagao,
contrbuindo para implementagao de politicas, estratégias e programas de saude, bem como para a medwagao de conflitos e
resolugdo de probfemas, conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territdno, e estimular a atuagao tntersetorial,
com atengao diferenciada para as vulnerabilidades existentes no tenténo. conhecer as Redes de Atengao a Saude, participar
e fomentar a paiticipagao dos profissionais na organzagao dos fluxos de usuarios, com base em protocolos, diretrizes clinicas e
terapéuticas, aporando a referéncia e contrareferéncia entre eguipes que atuam na Atengdo Basica e nos diferentes pontos de
atengao, com garantia de encaminhamentos responsaveis; conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e
normas que incidem sobre a Atengao Basica em ambito municipal, com énfase na Politica Nacionai de Atengao Basica, de modo
aorientar a organizagao do processo de trabalro na UBS: identificar as necessidades de formagao/qualificagdo dos profissionais
em conjuntocom a equipe, visando methorias no processo de trabatho, na quatidade e resolutividade da atengao, e promover a
Educagdo Permanente. seja mobilizando saberes na propria UBS, ou com parceiros; manter locai acolhedor e organizado para
receber os usuarios; mitigar a cultura na qual os membros das equipes assumem responsabilidades pefa sua propria seguranga
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demandas judiciais, de 6rgaos de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer,
além das atrbuigoes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagao previstas no Regimento Interno do
6rgao/unidade.

CARGO: MEDIADOR DE APOIO AS ATIVIDADES DE PROGRAMA DE ENSINO EXPERIMENTAL

Requisitos: Profissional de Nivel Médio ou Superiorcom formagao e/ou conhecimento e experiéncia comprovados compativeis
com o Programa de Ensino Experimental em que ira atuar

Descrigao: Atua, por meio de atividades estruturadas, para o desenvolvimento de fazeres e praticas na Unidade de Ensino onde
se desenvolve o Programa de Ensino Experimental como estratégia para o alcance dos objetivos dos Programa junto a
Comunidade Escolar. Sao atribuigées do Mediador de Apoio as Atividades de Programa de Ensino Experimental: executar
as atribuigGes especificas para o Cargo adequadas ao Programa de Ensino Experimental, previstas no Regimento Intemo e no
Projeto Politico Pedagogico da Unidade de Ensino; trabalhar de forma integrada e articulada com a Gestao Escolar {Diretor e
Coordenadores Pedagégicos) e com o Coordenador e Supervisor do Programa de Ensino Experimental para promogao e
execucgao das atividades do Programa visando a methoria da qualidade do ensino e a humanizagao dos servigos do programa
junto aos professores, alunos e pais da comunidade escolar; incentivar o engajamento dos alunos nas atividades do Programa
de Ensino Experimental; organizar e executar o planejamento das atividades de sua responsabilidade; participar de reunides
com a equipe gestora da escola e do programa; executar as atividades, conforme metodologia preceituada para o programa a
que se vincula; registrar observagdes, quando necessario, durante a execugao das atividades para buscar orientagao e
aprimorar o programa; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, na area em que atua, prestar atendimento
e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados & sua area de atuagao; manter postura ética e adequada a sua fungao, com
sigilo e discrigao; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre
que convocado; participar e auxiliar na organizagao e execugao dos eventos promovidos peia Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou
organizagées, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, aléem das
atribuigdes aqui descntas, as atribuigoes especificas do Programa de Ensino Experimental que integra previstas no Regimento
Interno e no Projeto Politico Pedagogico da Unidade de Ensino.

CARGO: OUVIDOR GERAL
REQUISITOS: Servidor efetivo com Nivel Superior designado pelo Prefeito.

DESCRIGAO: Atua como um elo de comunicagao entre os cidadaos e a prefeitura. Ele é responsavel por receber e encaminhar
manifestagdes da poputagao, monitorar a qualidade dos servigos municipais, promover a cidadania e controle social, e propor
melhorias com base no feedback dos cidadaos. Ajuda a garantir a transparéncia e eficiéncia na gestao publica, contribuindo para
uma administragao mais participativa e justa. Sao atribuigdes do Ouvidor Geral: assegurar, de modo permanente e eficaz, a
preservagao dos principios da legafidade, moralidade e eficiéncia dos atos dos agentes da Administragao Direta e Indireta
Municipal; assessorar o Prefeito Municipal no exercicio de suas atribuigdes; cobrar respostas das unidades administratvas e
técnicas a respeito das manifestagoes a etas encaminhadas e levar ao conhecimento do Chefe do Poder Executivo os eventuais
descumprimentos; coordenar agées integradas com os diversos 6rgaos da municipafidade, a fim de encaminhar, de forma
intersetorial, as reclamagoes dos municipes que envolvam mais de um o6rgao da administragao direta e indireta; coordenar,
acompanhar e supeivisionar o servigo de informagdes ao cidadao; dirigir, coordenar e monitorar as atividades pertinentes a
Ouvidoria Geral do Municipio; executar outras atividades pertinentes regularmente ordenadas ou delegadas pelo Poder
Executivo Municipal, em atendimento ao Interesse Publico; informar ao cidadao sobre o andamento, a resolugao e/ou conclusao
de suas manifestagoes; organizar, interpretar, consolidar e arquivar as informagdes oriundas das manifestagoes recebidas de
seus usuarios e produzir refatorios com dados gerenciais. indicadores, estatisticas e analises técnicas sobre o desempenho da
Administragao Municipal Direta e Indireta, mensalmente ou a qualquer tempo, a pedido do Chefe do Poder Executivo, sendo que
o relatério devera conter minimamente: Niimero total de manifestagdes (protocoladas e nao protocoladas), Canais de entrada;
Class'ficagao; Descrigao de motivos / tipificagao; Status das manifestages; assegurar a legafidade dos atos da gestao publica
municipal, na drea em que atua; prestar atendimento e orientagao ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao;,
manter postura ética e adequada a sua fungao, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos. capacitagoes, ou outros
encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagao e execugao dos
eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipai: respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter
comprometimento com as attvidades laborais: exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu
local de lotagao previstas no Regimento interno do 6rgao/unidade e da legistagao vigente a respeito da Quvidoria.

CARGO: OUVIDOR SUS
REQUISITOS: Servidor efetivo com Nivel Superior designado pelo Prefeito

DESCRIGAQ: Atua como um eio de comunicagao entre os cidadaos e a Gestao do Sistema Unico da Saide no Municipio. Ele
& responsavel por receber reciamagdes, denlncias, sugestoes, elogios e demais manifestagdes dos cidadaos quanto aos
servicos e atendimentos prestados pelo SUS no municipio. Ele &, também, responsavel por encaminhar manifestagées da
poputagao, monitorar a qualidade dos servigos SUS e propor melhorias com base no feedback dos cidadaos. Ajuda a garantir a
transparéencia e eficiéncia na gestao dos servigos do SUS no municipio. contribuindo para uma administragao mais participativa
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como elo entre o cidadao e a administragdo publica. Sao atribuigées do Quvidor SUS: articular-se com a Secretaria Municipal
de Saude e suas areas administrativas e técnicas com vistas a garantir a instrugao correta, objetiva e agil das manifestagdes
apresentadas pelos cidadaos, bem como a sua conclusao dentro do prazo estabelecido, para resposta ao cidadao; cobrar
respostas das unidades administrativas e técnicas a respeito das manifestacdes a elas encaminhadas e levar ao conhecimento
do gestor os eventuais descumprimentos; dirigir, coordenar e monitorar as atividades pertinentes a Ouvidoria no ambito do
Secretaria Municipal de Saude; estimular e promover a avaliagdo dos servigos publicos prestados pelo SUS; informar ao
cidadao sobre o andamento, a resolugao e/ou conclusdo de suas manifestagdes; organizar, interpretar, consolidar e arquivar as
informagdes oriundas das manifestagdes recebidas de seus usuérios e produzir relatorios com dados gerenciais, indicadores,
estatisticas e analises técnicas sobre o desempenho da Secretaria Municipal de Saitde, mensalmente ou a qualquer tempo, a
pedido do Secretario Municipal de Saude, garantindo que os dados gerados componham as prestagdes de contas da Secretaria
Municipal de Saude, sendo que o relatorio devera conter minimamente: Numero total de manifestagdes (protocoladas e nao
protocoladas); Canais de entrada, Classificagao; Descricdo de motivos / tipificagdo; Status das manifestagdes; promover e
apoiara promogao da transparéncia, do acesso a informagao e da participagao social: receber, examinar e encaminhar
preferencialmente ao Gabinete da Secretaria Municipal de Salde, as manifestagdes ou denuncias dos cidadaos e outras paites
interessadas, no tocante a atuagdo dos gestores da saude municipal e/ou as areas a eles vinculadas {departamentos, setores,
coordenagdes, etc), assegurar 3 legalidade dos atos da gestao publica municipal. na area em que atua; prestar atendimento
e orientagao ao publico, em assuntos relacionados & sua area de atuagao; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com
sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos, capacitagoes. ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre
que convocado; participar e auxiliar na organizagao e execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou
organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as atividades laborals; exercer, além das
atnbuigdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagao previstas no Regimento Intemo do 6rgao/unidade
e da leg'islagao vigente a respeitoda Quvidoria SUS.

CARGO: SUPERVISOR DE AVSEC

Requisitos; Profissional de Nivel Médio, com Curso Basico AVSEC e conhecimento das Normas e Procedimentos AVSEC em
vigor

Descrigdo: Atua na gestao aeropoituaria do Municipio. sendo responsavel por supervisionar e coordenar as atividades de
seguranga da aviagao civil, garantindo total conformidade com as normas e reguiamentos aplicaveis. S3o atribuicées do
Supervisor de AVSEC: acionar a equipe de seguranga, superiores ou a ANAC para controlar qualquer anormalidade no
Terminal de Passageiros e dieas adjacentes; acionar e apoiar orgaos no atendimento a voos nao previstos ou em casos de
seguranga da aviagao; acompanhar acidentes/ocorréncias de solo envolvendo pessoas, veiculos e aeronaves, fotografando,
assessorando e acionando o CENIPA; coordenar e supe:visionar a eguipe, controlando as atividades pertinentes ao sistema de
trafego, validando escalas de servigo das equipes, orientando, distribuindo e avaliando as tarefas da equipe de trabalho; executar
e acompanhar solicitagdes de seivigos de limpeza, reparos ou manutengées em instalagdes. equipamentos, patios ou pistas,
podendo solicitar o isolamento de areas quando necessario; executar outras tarefas relacionadas & seguranga da aviagao civil,
conforme necessario; fiscalizar a circulagao de veiculos, pessoas e equipamentos, garantindo o correto credenciamento e
seguranga; fiscalizar situagdes de agiomeragdes de passageiros e decidir pelas alternativas que garantam a conservagao da
normalidade dos fluxos operacionais; infornnar o Centro de OperagGes Aeroportuarias (COA) sobre todas as questGes
operacionais solicitadas com precisdao e em tempo habil, manter registros precisos e atualizados de todas as atividades de
seguranga da aviagao civil, registiar fatos e ocorréncias verificadas no Livro Eletrénico de Ocorréncias (LEO) para estudo futuro
de medidas preventivas; manter relacionamento proximo com orgaos publicos, empresas aéreas e concessionarias para
promover colaboragao muitua e facilidades operacionais; participar de reunidoes e conferéncias de seguranga da aviagao civil
para manter-se atuvalizado sobre as tendencias e desenvolvimentos na area; providenciar a manutengao extema necessiria em
caso de falhas nas redes de abastecimento de dgua e energia elétrica; realizar a Gestao de Equipe: Gerenciar a equipe de
seguranga da aviagao civil, fornecendo orientagao e treinamento adequados; relatar anormalidades ocorridas durante o turno de
sefvigo para todas as areas envolvidas; realizar inspegdes regulares de seguranga da aviagao civil e avaliar os resultados;
responder de forma opoituna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgaos de controle, auditoria e correlatos;
supervisionar e coordenar as atividades de seguranga da aviagado civil em conformidade com as normas e regulamentos
aplicaveis; supervisionar os procedimentos de seguranga nos poitdoes de embarque domeésticos, atendendo aos requisitos de
seguranga de voo apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatorio sobre o processamento dos trabalhos realizados
e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipai, na area em que atua; garantir o
cumprimento de Normas e Regulamentos, buscando o conhecimento das leis, regulamentagdes e politicas Aeroportuarias;
direcionando a aplicagao correta das normas em todas as suas atividades e processos administrativos; gerir as pessoas da
equipe, de modo a tirar duvidas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungao, com sigilo e discrigao; participar
de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; patticipar e
auxiliar na organizagdo e execugao dos eventos promovidos peta Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias,
diretrizes ou politicas destinadas a otimizagado e @ modernizagao das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e
orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagdo; reportar para o superior imediato qualquer
anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, pormeio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos
ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional. responder de forma oportuna demandas de ouvidorias,
demandas judiciais, de 6rgaos de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades labora's; exercer,
além das aribuigdes aqui descritas, as atribuigées especificas do seu locai de lotagdo previstas no Regimento Intemo do
orgao/unidade e na legislagao vigente sobre a sua area de atuagao

CARGO: SUPERVISOR DE PROGRAMAS SOCIAIS

Requisitos: Descritos no Anexo li, nos 6rgaos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Postaria deve ser observado o 6rgao e a respectiva unidade administrativa de lotagao.
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Descrigao: Atua na gestao de programa social de dmbito federal, estadual ou municipal realizando gtiviQafjes que envplvam: a
promogdo da gestao estratégica de pessoas, de processos, de recursos materiais e patrimoniais; o planejamento,
desenvolvimento, execugdo, acompanhamento, monitoramento e avaliagao das atividades vinculadas ao programa que
Coordena com seus devidos registros de informagdes, inclusive voltados a realizagdo de pesquisas e o processamento de
informagges; a elaboragdo de despachos. informagdes, relatérios, oficios, dentre outros com seus devidos re.gi.st.ros ge
informagdes e o trabalho de forma articulada com os demais servigos que integram a rede socioassistencial do Municipio. Sao
atribuicdes do Supervisor de Programas Sociais: averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de trabalho que
integra o Programa e informar a Secretaria Municipal para orientagéo de como proceder para elaborar e executar o Projeto de
Capacitagao da equipe; coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabatho e os recursos humanos do Programa;
cuidar da emissdo, tramitagdo, divulgagao, guarda e arquivamento dos documentos e informagoes da unidade, bem como o
sigilo e a institucionalidade; coordenar a alimentagao de sistemas de informagao de ambito local e monitorar o envio regular e
nos prazos, de informagdes sobre os servigos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria a que se vincula;
dirrgir as atividades de gestdao em conformidade com as diretrizes estabelecidas por seus superiores; organizar, promover e
supervisionar as agdes e recursos necessarios a execugao das atribuicdes empreendidas pela equipe técnica e de apoio, e,
pertinentes ao trabalho cotidiano do Programa; participar das reunies de planejamento e sistematicas promovidas pela
Secretaria Municipal de Inclusdo, Assisténcia e Desenvolvimento Social do municipio, contribuindo com sugestdes estratégicas
para a melhoria dos servigos a serem prestados; promover a integragao dos servigos subordinados comunicando aos érgaos
competentes nos casos de indisciplina ou ineficiéncia do servidor; supervisionar o programa social para o quat for designado,
sendo responsave! pelo seu pleno funcionamento e atendimento as finalidades precipuas do mesmo, tudo em conformidade com
a politica de assisténcia sociaf; real'zar monitoramento da ociosidade e absenteismo das atividades ofertadas pelo programa;
realizar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutengao, logistica dos materiais, ambiéncia do espago em que se realiza
o programa}, zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento. realizar acolhimento dos usuarios do territorio
quando necessano, através de escuta ativa de suas possiveis queixas, bem como fornecer os encaminhamentos necessan os
para a resolutividade das queixas; representar o servigo sob sua coordenagao em todas as instdncias necessarias e articular
com demais atores da gestao e do territério com vistas a qualificagao do trabalho realizado; tomar as providéncias cabiveis no
menor prazo possivel quanto a ocorréncias que interfiram no funcionamento do programa; garantir o envio dos relatérios mensais
e semestrais da unidade, conforme solicitado pelos 6rgaos superiores; desempenhar tarefas administratvas inerentes a fungao,
bem como representar o programa; auxitiar na gestao de pessoas (GP) da unidade, informando justificativas de ponto, envio de
atestados conforme orientagao do setor de Gestao de Pessoas, orientar as equipes sobre registro correto do ponto, bem como
comunicar o setor responsavel se forem identificados problemas técnicos; representar o programa em comissdes. colegiados,
comités ou grupos de trabalho referentes a sua area de atuagao; realizar reunides com as equipes para avaliagao das agoes e
resultados atingidos e para planejamento das agdes a serem desenvolvidas, para a definigdo de fluxos; instituigdo de rotina de
atendimento e acompanhamento dos usuarios; organizagao dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos;
zelar e manter atualizado o inventario do patriménio do programa; zelar pela seguranga das informagdes e pelo correto
direcionamento dos valores utilizados para a execugdo dos sefvigos dos quais estiver incumbido; apresentar, mensalmente, ao
seu Chefe Imediato relatdro sobre o processamento dos trabathos realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade
dos atos da gestao publica municipal, na &rea em que atua; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos do programa
sob sua responsabilidade: buscando o conhec/mento das leis, regulamentagdes e politicas municipais; direcionando a aplicagao
correta das normas em todas as atividades e processos administrativos; gerir as pessoas da equipe. de modo a tirar dividas do
dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungao, com sigilo e discrigao; participar de reunides, cursos, capacitagoes,
ou outros encontros corretatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagao e execugao
dos eventos promovidos pela Unidade efou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a
otimizagao e a modernizagao das atiividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagao ao publico. em assuntos
relacionados a sua area de atuagao; reportar para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a
fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no
exercicio profissional, responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgaos de controle,
auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigbes aqui descritas, as
atribuigoes especificas do seu local de lotagéo previstas no Regimento Intemo do 6rgao/unidade.

3.2.6 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUIGOES S DOS CARGOS E FUNGOES DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR (DAS - NIVEL 4)

CARGO: ANALISTA AMBIENTAL

Requisitos: Esse cargo/fungao devera ser ocupado prioritariamente pelo Servidor Efetivo. Profissional de Nivel Superior
em Gestdao Ambiental; Engenharia Agrondmica, Ciéncias Ambientais, Ciéncias Biologicas, Ecologia, Engenharia Ambiental,
Engenbharia Florestal, Engenharia Sanitan'a, Engenharia Quimica, Geografia, Geologia e Quimica.

DESCRIGAO: Atuar nas atividades de prevengao, preservagao, estudos e projetos ambientais, contribuindo para a redugéo de
impactos ambientais e riscos biologicos, a fim de otimizar os processos e efetuar a prospecgao tecnologica. buscando o uso
racional dos recursos naturais. O Analista Ambiental tem responsabilidades atreladas ao plane jamento ambiental, estratégico e
organizacional com base nas politicas nacionais de meio ambiente. Sao atribuigdes do Analista Ambiental: ao assumir esse
cargo, cuja formagao for compativel com os requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade administrativa. o
profissional exercera também, caso seja necessario, as atribuigoes de Responsavel Técnico; regular, fiscalizar, controlar, auditar
e licenciar agdes relativas ao meio ambiente; gerenciar, controlar, auditar e licenciar agoes relativas ao meio ambiente;
monitorar questoes ambientais; conservar as especies inseriklas nos ecossistemas € os proprios ecossistémas, incluindo sua
protegao e manejo, ordenar os recursos pesqueiros e floresta's; estimular e dfundir as tecnologias, educagao e informagao
ambientais; observar os impactos ambientais de operagdes de agentes piblicos e privados; desenvolver relatérios com
inforrnagdes referentes ao meio ambiente em determinada area, assim como problemas de saneamento, poluigéo, entre outros;
propor solugoes para resolver problemas ambientais; inspecionar amostragens de solo e agua, por exemplo, € acompanhar
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dados de monitoramento; atuar com 6rgaos de vigilancia sanitaria para promover projetos voltados a redugao do impacto do ser
humano no meio ambiente; analisar documentos e registros ambientais; redigir relatorios técnicos de auditorias ambientais;
apresentar, mensalmente, ao seu Chefe imediato relatério sobre o prosessamento dos trabalhos realizados e resultados
alcangados; assegurar alegalidade dos atos da gestdo publica mun'icipal, na area em que atua; manter postura ética e adequada
a sua fungdo, com sigilo e discricdo; participar de reunides. cursos, capacitagdes. ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagdo e execugao dos eventos promovidos pela Unidade
elou pelo Gestor Municipal; prestar atendimento e orientagao ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao;
reportar para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a im de proteger, por meio da
confidencialidade, a intmidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercict profissicnal; responder
de forma opoituna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rg3os de controle, auditoria e correlatos; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer. além das atribuigbes aqui descritas, as atribuigoes especificas do seu
local de lotagao previstas no Regimento Internodo 6rgao/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

Requisitos: Descritos no Anexo li, nos 6rgdos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragado da Portaria deve ser observado o 6rgdo e a respectiva unidade administrativa de lotagao.

Descrigdo: O Assessor de Gabinete é responsavel por prestar assessorfia direta e imediata ao Secretario Chefe de Gabinete na
condugao das atividades administrativas, politcas e sociais relattvas de responsabilidade do Gabinete do Poder Executivo
Municipal. O assessor que integra o Nucleo de Assessoria do Executivo Municipai, o Gabinete do Poder Executivo Municipal ou
Gabinete do Vice-prefeito podera atuar em outros 6rgdos efou unidades administrativas, conforme designagdo do Chefe do
Mediato. Sao_atribuicbes do Assessor de Gabinete: promover o gerenciamento estratégico, em conformidade com as
diretrizes técnicas estabelecidas peio Gabinete do Poder Executivo Municipal, encaminhar as providéncias solicitadas pelo
Gabinete e acompanhar sua execugdo e atendimento; realizar estudos, coligir informagdes e executar outros trabalhos que Ihe
forem atribuidos pelo Secretario Chefe de Gabinete; assessorar as relagdes do Secretario Chefe de Gabinete com os 6rgdos
da administragdo municipal, e entidades extemas que o demandarem; coordenar a tmplantagao de processos de modemizagao
administrativa e de melhona continua, aiticulando as fungoes de racionalizagao, organizagao e otimagao, monitorar e avaliar
o desempenho global do Gabinete do Poder Executivo Municipal colaborando na identificagao de entraves e oportunidades na
execugao de suas atividades e na proposi¢ao de agoes que visem assegurar o cumpnimento dos objefivos e metas estabelecidos;
realizar o acompanhamento diarios das publicagdes no Diario Oficial, com a indicagdo de agdes peitinentes, apresentar,
mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatdrio sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados;
assegurar a jegalidade dos atos da gestao publica municipal, na area em que atua; prestar atendimento e orientagao ao publico,
em assuntos relacionados a sua area de atuagdo; manter postura €tca e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricao;
parti‘cipar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado;
participar e auxiliar na organizagao e execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; reportar
para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a im de proteger, por meio da confidencialidade,
a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional, ter comprometimento com as
atividades taborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu locat de lotagdo previstas
no Regimento Interno do érgac/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE CENTRO CIRURGICO
Requisitos: Profissional de Nive! Superior em Enfermagem com registro profissional

Descrigao: Atua na coordenagdo planejando, organizando e controlando o ambiente fisico, as atividades e os recursos materiais
inerentes ao Centro Cirurgico, respeitando as normas estabelecidas e os padrdes de seguranga e qualidade. S3o atribuigdes
do Coordenador de Centro Cirtirgico: o Profissional que assumir esse cargo. cuja formagao seja compativel com os requisitos
requeridos para Responsabitidade Técnica na unidade administrativa, exerceid também, caso seja necessario, as atribuigdes
de Responsavel Técnico; acompanhar e auxiliar na preparagdo das salas de cirurgia, com equipamentos, mesas,
medicamentos, matenal de sutura e antissepsia; organizar ambiente de trabalho; organizar os estoques dos materiais e
medicamentos necessarios para os procedimentos cirurgicos; orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e
equipamentos com o objetivo de garantir 0 uso correto; participar da elaboragdo de normas, rotinas e procedimentos do setor,
prever e prover recursos humanos, materiais, equipamentos e instrumental cirurgico em condicdes adequadas para que as
cirurgias sejamrealizadas; promover, diariamente, a conferéncia dos materiais € medicamentos utilizados no Centro Cirurgico;
proporcionar uniformizagao dos processos com consequente melhoria na assisténcia prestada ao paciente cirurgico e a equipe
multiprofissional, realizar a previsdo, provisdo, organizagdo e controle dos recuisos materiais, equipamentos e instrumental
cirirgico; realizar a supervisdo e conferéncra de equipamentos, através de escala previamente elaborada: realizar e manter
registro dos materiais utiizados por cirurgia; realizar o contole administrativo da area. realizar os pedidos, dianios e semanals,
cuidando para que n3o haja falta dos recursos materiais necessanos ao Centro Cirirgico; seguir protocolo em caso de
contaminagado ou acidente; solicitar, quando necessario, 0s reparos ao ambiente e equipamentos do Centro Cirtrgico; tomar
decisbes administrativas e assistenciais com respaldo cientifico; trabalhar em conformidade 4s boas praticas, normas e
procedimentos de biosseguranga; zelar pela guaida e conservagao do material cirirgico e medicamentos: executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional; apresentar, mensaimente, ao seu
Chefe Imediato relatorio sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos
atos da gestdo publica municipal, na area em que atua; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos da area que
coordena: buscando o conhecimento das regulamentagdes, direcionando a aplicagao correta das normas em todas as atividades
e processos administrativos; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar duvidas do dia a dia; manter postura ética e adequada
a sua fungao, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungées
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exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagao e execugao dos eventos promovidos pela Unidade
e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagao e a modernizagao das atividades
sob sua competéncia; prestar atendimento e onentagao ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao; reportar
para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidenciafidade,
a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma opoituna
demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de orgdos de controle, auditona e correlatos; ter comprometimento com as
atividades iaborais; exercer, além das atribuigoes aqui descritas, as atribuigdes especifiicas do seu local de lotagao previstas
no Regimento Intemo do 6rgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE PROTEGAO SOCIAL

Reaquisitos: Descritos no Anexo Il, nos 6rgdos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Portaria deve ser observado o 61gao e a respectiva unidade administrativa de lotagao

Descrigdo: Atua gestdo do equipamento (unidade) que executa a Protegdo de Social Basica ou Especial {Média e Alta
Complexidade) realizando atividades que envolvam: a promog.ao da gestao estratégica de pessoas, de processos, de recursos
materiais e patrimoniais; o planejamento, desenvoivimento, execugdo, acompanhamento, monitoramento e avaliagao de
planos, programas e projetos e beneficios de protegao social da unidade com seus devidos registros de informagodes, inclusive
voltados @ modemizagao e a qualidade; a realizagao de pesquisas e o processamento de informagGes; a elaboragao de
despachos, informagdes, relaténos, oficios, dentre outros com seus devidos registros de informagdes e o trabalho de forma
articulada com os demais servigos que integram a rede socioassistencial do Municipio. Sao atribuigées do Coordenador de
Protecdo Social: acompanhar e analisar os indicadores de desempenho de sua equipe, definindo planos, em conjunto com
cada profissional, para promover a melhoria continua dos servigos prestados; averiguar as necessidades de capacitagao da
equipe de trabalho que integra o a Unidade/Equipamento e informar a Secretaria Municipal a que se vincula para orientagao de
como proceder para elaborar e executar o Projeto de Capacitagao da equipe; promover a integragao dos servigos subordinados
comunicando aos 6rgdos competentes nos casos de indisciplina ou ineficiéncia do servidor, coordenar de forma continua a
alimentagdo os Sistemas de Informagdo do SUAS e outros; coordenar a execugdo das agdes, assegurando o didlogo e a
paiticipagao dos profissionais e usuarios; coordenar a relag&o cotidiana entre as unidades de protegao social e os servigos
socioassistenciais, especialmente os servigos de acolhimento e outras politicas publicas; coordenar as rotinas administrativas e
os processos de trabalho, além de gerenciar os recursos humanos das unidades; coordenar o seu respectivo equipamento
social, sendo responsavel pelo seu pleno funcionamento e atendimento as finalidades precipuas do mesmo, tudo em
conformidade com a politica de assisténcia social e com as diretrizes estabelecidas por seus superiores; cuidar da emissao,
tramitagado, divulgagao, guarda e arquivamento dos documentos e informagdes da unidade, bem como o sigilo e a
institucionalidade; desempenhar tarefas administrativas inerentes a fungao, bem como representar o Equipamento Social que
coordena em outros espagos, quando solicitado; garantir 0 cumprimento de Normas e Regulamentos da Unidade/Equipamento
sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentacgdes e politicas municipais; direcionando a aplicagao
correta das normas em todas as atividades e processos administrativos; assegurar que 0s processos e os resuitados estejam de
acordo com as expectativas e normas estabelecidas, realizando um monitoramento constante para garantir a conformidade com
as legislagdes vigentes; organizar, promover e supervisionar as agdes e recursos necessarios a execugao das atribuigdes
empreendidas pela equipe técnica e de apoio, e, peitinentes ao trabalho cotidiano na unidade; promover o atendimento de
metas, objetivos e indicadores da Unidade/Equipamento alinhados com o Plano de Govemo Municipal e do SUAS: buscando o
atendimento de metas, elaborando relatorios periodicos sobre o progresso das metas e o cumprimento das normas, criando
relatorios operacionais e analiticos com base na analise de resultados;, promovendo o cumprimento de normas e o atendimento
de metas pelas pessoas da equipe; elaborando planos de agao para atingir as metas; conduzindo e participando de reunides de
anaiise de resultados e de indicadores; participar da elaboragao, implementagao e avaliagio dos fluxos e procedimentos
adotados para garantir a efetivagao das articufagdes necessanas, propondo estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a
otimizagao e a modernizagao das atividades sob sua competéncia; participar das reunides de planejamento e sistematicas
promovidas pela pelo 6rgao ao qual se vincula, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servigos a serem
prestados; planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia, em oonsonancia com as diretrizes da
Secretaria Municipal de Inclusdo, Assisténcia e Desenvoivimento Social; promover a meihoria da qualidade dos servigos
assistenciais prestados aos usuarios pela Unidade/Equipamento; realizar a Gestao da Equipe da Unidade: fazendo a gestao dos
resultados da equipe por meio de indicadores; delegando tarefas e responsabilidades de maneira eficiente e justa; promovendo
o cumprimento de normas e regras pelas pessoas que compdem o time; promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e
inclusivo; liderando e motivando a equipe para atingir os objetivos estabelecidos; conduzindo uma avaliagdo continua do
desempenho da equipe e fornecimento de feedback construtivo; realizar reunides com as equipes para avaliagao das agoes e
resultados atingidos e para planejamento das agdes a serem desenvolvidas, para a definigdo de fluxos, instituigao de rotina de
atendimento e acompanhamento dos usuarios; organizagao dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos;
auxiliar na gestao de pessoas {GP) da unidade, informando justificativas de ponto, envio de atestados conforme onentagao do
setor de Gestao de Pessoas, orientar as equipes sobre registro correto do ponto, bem como comunicar o setor responsavel se
forem identificados problemas técnicos; representar o programa em comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabalho
referentes a sua area de atuagao, zelar e manter atualizado o inventario do patriménio da Unidade/Equipamento; zelar pela
seguranga das informagdes e pelo correto direcionamento dos valores utilizados para a execugao dos servigos dos quais estiver
incumbido; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e
resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo pubiica municipal, na area em que atua; garantir o
cumprnmento de Normas e Regulamentos Unidade/Equipamento sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis,
regulamentagdes e politicas municipais; direcionando a aplicagao coireta das normas em todas as atividades e processos
administrativos; gen'r as pessoas da equipe, de modo a tirar ddvidas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungao,
com sigilo e dmcrigao; participar de reunides, cursos, capacitagoes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou
sempre que convocado; patrticipar e auxiliar na organizagao e execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal, propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e a modemizagdo das atividades sob sua
competéncia, prestar atendimento e orientagdo ao pubiico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao; reportar para o
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superior imediato qualquer anormalidade; respeiter o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidenctalidade, a
intimidade das pessoas. grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna
demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgdos de controle, auditoria e correlatos: ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, além das atribuigbes aqui descritas, as atribuigbes especificas do seu local de lotagdo previstas
no Regimento Interno do érgao/unidade.

CARGO: DIRETOR DE UBS- ATENDIMENTO ESTENDIDO

Requisitos: Descritos no Anexo I, nos 6rgados e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Partaria deve ser obsetvado o 6rgdo e a respectiva unidade administrativa de lotagao

Descrigdo: Atua no planejamento, coordenagdo e avaliagdo de agdes de saude; definindo estratégias para unidades e/ou
programas de sautde; administrando recursos financeiros; gerenciando recursos humanos e coordenando interfaces com
entidades sociais e profissionais. S3o atribuicbes do Diretor de UBS: o Profissional que assumir esse cargo, cuja formagdo
seja compativei com 0s requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade administrativa, exercera também, caso
seja necessario, as atribuicdes de Responsavel Técnico, trabalhar, quando for o caso, de forma hammoniosa e coesa com o
Coordenador de UBS na gestdo da UBS; fazer, quando for o caso, horario intercalado com o Coordenador de UBS para que
hajasempre a presenga de um dos dois na Unidade em seu horario de funcionamento; acompanhar os indicadores do programa
de financiamento da Atengao Basica vigente, de sua unidade de saude, levando a reunido de equipe os indicadores ndo atingidos
para possiveis estratégias de alcance das metas no territorio. acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das
equipes que atuam na Atengdo Basica sob sua coordenagdo, contribuindo para implementagdo de pollticas, estratégias e
programas de saude, bem como para a mediagao de conflitos e resolugdo de problemas; assegurar a adequada alimentagdo
de dados nos sistemas de informagao vigente, por paite dos profiss wnais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagao
para anadlise e planejamento das agdes, e divulgando os resultados obtidos; auxiliar na gestdo de pessoas (GP) da UBS,
informando justificativas de ponto, envio de atestados conforme orientagdo do setor de Gestdo de Pessoas, orientar as equipes
sobre registro correto do ponto, bem como comunicar o setor responsavel se forem identificados problemas técnicos; conhecer
a rede de servigos e equipamentos sociais do territorio, e estimular a atuagao intersetorial, com atengao diferenciada para as
vulnerabilidades existentes no temitorio; conhecer as Redes de Atengdo a Saude, participar e fomentar a patticipagdo dos
profissionais na organizagdo dos fluxos de usuarics, com base em protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, apoiando a
referéncia e contrareferéncia entre equipes que atuam na Atengdo Basica e nos difeientes pontos de atengdo, com garantia de
encaminhamentos responsave’s; conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretnzes e normas que incidem sobre
a Atengao Basica em ambito municipal, com énfase na Politica Nacional de Atengdo Basica, de modo a orientar a organizagao
do processo de trabalho na UBS; garantir o envio dos relatorios mensais e semestrais da UBS, conforme solicitado pelos 6rgaos
superiores; intermediar na relagdo interpessoal da equipe prezando pelo bom relacionamento de todos, encaminhando as
situagdes divergentes que possam surgir para Chefe Mediato; manter local acolhedor e organizado para receber os usuarios;
mitigar a cultura na qual os membros das equipes assumem responsabilidades pela sua propria seguranga e de seus colegas,
pacientes e familiares, encorajando a identificagdo, a notificagdo e a resolugdo dos problemas relacionados a seguranga;
participar e orientar o processo de territoriallzagao, diagnéstice situacional, planejamento e programagao das equipes, avaliando
resultados e propondo estratégias para o alcance de metas de saude, junto aos demais profissionais; potencializar a utilizagao
de recursos fisicos, tecnolégicos e equipamentos existentes na UBS, apoiando os processos de cuidado a partir da orientagdo a
equipe sobre a correta utilizagdo desses recursos; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagao e a
modernizagdo das atividades sob sua competéncia; realizar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutengao, iogistica
dos materiais, ambiéncia da UBS). zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento; representar a unidade
em comissbes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua area de atuagao; realizar acolhimento dos usuaiios
do territorio quando necessario, através de escuta ativa de suas possiveis quewxas, bem como fomecer os encaminhamentos
necessarios para a resolutividade das queixas; representar o servigo sob sua coordenagdo em todas as instancias necessarias
e acticular com demais atores da gestao e do territério com vistas a qualificagdo do trabalho e da atengdo a saude realizada na
UBS; realizarreuni6es com as equipes para avaliagdo das agbes e resultados atingidos e para planejamento das agdes a serem
desenvolvidas, para a definigao de fiuxos; instituigao de rotina de atendimento e acompanhamento dos usudrios; organizagao
dos encaminhamentos, fluxos de informag6es e procedimentos; tomar as providéncias cabivels no menor prazo possivel quanto
a ocorréncias que interfiram no funcionamento da unidade; zelar e manter atualizado o inventario do patimdnio da Unidade;
zelar pela seguranga das informagdes e pelo correto direcionamento dos valores utilizados para a execugdo dos seivigos dos
qua's estiver incumbido; apresentar, mensalmente, juntamente com o Coordenador da UBS, ao seu Chefe Imediato relaténo
sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica
municipal, na area em que atua; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos; gerir as pessoas da equipe, de modo a
tirar duv'idas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos,
capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungbes exercidas ou sempre que convocado; parficipar e auxiliar na
organizagao e execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou peto Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou
pollticas destinadas a otimizagdo e a modernizagdo das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagao ao
publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao; reportar para o superiorimediato qualquer anormalidade; respeitar
o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagbes, a que
tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais. de 6rgaos
de controte, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer. além das atribuigbes aqui descritas,
as atribuigbes especificas do seu local de lotagao previstas no Regimento Interno do 6rgdo/unidade.

CARGO: GESTOR DE TRANSPARENCIA E PUBLICIDADE

Requisitos: Descritos no Anexo ll, nos 6rgdos e nas suas respectivas unidades adminsstrativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Portaria deve ser observado o 6rgado e a respectiva unidade administrativa de lotagao
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Descrigao: O Gestor de Transparéncia e Publicidade € responsave! por gerir o Porial da Prefeitura Municipal de Barra do Gargas.
S3o atribuicées do Gestor de Transparéncia e Publicidade: desenvolver novas metodologias de gestao de informagoes e
prestagao de servigos no Portal da Prefeitura, com foco no gerenciamento de informagdes institucionais e na prestagao de
servigos de interesse do cidadao, aprimorar a comunicag&o com a cidade dando visibilidade e transparéncia a todas as agdes
realizadas na Administragao PuUblica do Municipio; contribuir para o aumento da eficiéncia e da transparéncia no atendimento
ao cidadao, com a utilizagao dos recursos de comunicagao e de interagao disponibilizados pela internet; analisar, as informagoes
referentes & transparéncia no relacionamento com a sociedade, visando a avaliar e aprimorar o seu desempenho; apresentar,
mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e resuitados alcangados;
assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, na area em que atua; prestar atendimento e or-entagao ao prblico,
em assuntos relacionados a sua area de atuagao; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigao;
participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungées exercidas ou sempre que convocado;
participar e auxiliar na organizagio e execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; repoitar
para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade,
a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes. a que tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, além das atrbuigdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagao previstas
no Regimento interno do drgao/unidade.

CARGO: SECRETARIA{O) EXECUTIVA{O) DOS CONSELHOS
Requisitos: Servidor efetivo com Nivel Superior designado pelo Prefeito. com conhectmento em informatica (pacote Office,
trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal,

Descrigao: Responsavel pela organizagao e onientagao das atividades dos Conselhos Municipais, Comités ou ComissGes aos
quais sua atuagao for vinculada. do ponto de vista operacional, administrativo e técnico-politico, auxiliando as Presidéncias dos
mesmos na efetivagao, avaliagao e execugdo da polltica, planos, programas e projetos e promovendo a articulagao dos mesmos
com as politicas da Administragao Publica Municipal. Sao atribuices do Secretaria Executiva dos Conselhos: assessorar
asreunides e divulgar suas deliberagdes-, auxiliar a presidénciados Conselhos, Comités e Comissdes na elaboragdo e execugao
dos processos da area, na alimentagao do Sistema e nos encaminhamentos de documentos; coordenar e supervisionar a sua
equipe de trabalho estabelecendo os planos de trabalho da Secretaria Executiva que dentie outras atividades compreenda:
receber e protocolar documentos e encaminha-los a apreciagdo da Mesa Diretiva; elaborar e publicar Resolugdes; emitir
documentos e providenciar e entrega sob protocolo, por deliberagdo dos Conselhos, Comités e Com isséescom consentimento
da Mesa Diretiva e assinatura do presidente ou substituto; gravar e fotografar as reunides ordinarias e extraordinarias, mantendo
o registro; manter atualizada a composigao de todos os Conselhos, Comités e Comissbes; manter atualizado o arquivo de
documentos recebidos e expedidos, pautas, atas. editais, resolugdes. listas de presengas, termos de posse, documentos eleigdes
Conselho e Consethos Tutelares, relatérios, documentos de registro/validagéo e renovagdo de entidades ndo governamentais e
servicos e programas govemamentais, documentos diversos; monitorar as atividades realtzadas pelos érgaos de Controle Social
{Conselhos Municipais); organiaar as rotinas administrativas dos Conselhos, Comités e Comissdes; apoiar os Conselhos,
Comités e Comissdes nos procedimentos administrativos internos, inclusive com a elaboragao de atas e memdrias das reunides;
planejar, organizar e acompanhar as reunides e eventos promovidos pelos Conselhos, Comités e Comissdes; prestar
informagdes que lhe forem requisitadas; redigir as atas de reunides ordinarias e extraordinarias e encaminha-las até no maximo
trés dias antes da reunido aos membros Conselhos, Comités ou Comissdes para conhecimento; colher a assinatura nas dos
membros presentes na reunido; redigir as pautas de reunides e encaminha-las no maximo trés dias antes da reunido acs
membros dos Conselhos, Comités ou Comissdes; ser responsavel pela atualizagao do site referente aos documentos dos
Conselhos, Comités e Comissdes; subsidiar, assessorar, levantar e sistematizar as informagdes que permitam a Presidéncia e
aos demais membros tomarem decisdes; apresentar. mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatorio sobre o processamento
dos trabalhos realzados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, na area em que
atua, prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao; manter postura ética e
adequada a sua fungao. com sigilo e discri¢ao; participar de reunides, cursos, capacitagoes, ou outros encontros correlatos as
fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagao e execugao dos eventos promovidos pela
Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; respeitar os'gilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade
das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional, ter comprometimento com as atividades
laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de {otagio previstas no
Regimento Intemo do érgao/unidade.

3.2.7 REQUISITOS, DESCRICOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS E FUNCOES DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR (DAS - NIVEL 5)

CARGO: ASSESSOR TECNICO OPERACIONAL

Requisitos: Descritos no Anexo ll, nos 6rgdos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Portaria deve ser observado o 67gao e a respectiva unidade administrativa de lotagao.

Descrigao: Atua no assessoramento ao Chefe do Poder Executivo Municipal acompanhando-o em suas atividades extemas,
dando suporte e assisténcia requerida quer seja na condugao de veiculos que o transporta, como tomando providéncias
referentes a refeigdes e hospedagem, além de assessora-lo em demais necessidades como: recolhendo e encaminhando
documentos em repartigdes e outras atividades inerentes ac cargo e a que exerce. O assessor que integra o Nucleo de
Assessoria do Executivo Municipal. o Gabinete do Poder Executivo Municipal ou Gabinete do Vice-prefeito podera atuar em
outros orgaos efou unidades administrativas. conforme designagao do Chefe do Mediato. Sao atribuigbes do Assessor Técnico
Operacional: prestar assessoramento diretamente ao Prefeitoc Municipal; prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo em
suas atividades externas e em suas viagens. auxiliar o Prefeito no cumprimento de sua agenda de atividades e programas
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oficiais externos, principalmente, em viagens ofiiciais; auxiliar nas atividades do Gabinete vinculadas diretamente ao Prefeito;
despachar pessoaimente com o Prefeito todo o expediente dos servigos que por ele lhe forem atribuidas; propor ideias relativas
a seu campo de agdo, manter consigo e atualizada agenda com registro de nome e telefone das autoridades municipais e de
outras esferas de Govemo; cuidar da condugao/transporte do Prefeito dentro e fora do municipio; manter o veiculo do Gabinete
em boas condigdes de uso; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, garantindo assim que os objetivos e
metas estabelecidos nos atos de planejamento sejam atingidos; assessorar outros 6rgaos, mesmo que fora do local de atuagao,
quando designado pela Chefe do Poder Executivo Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagao
e a modernizagao das atividades sob sua competéncia; apresentar, mensalmente, ao Prefeito relatério sobre o processamento
dos trabalhos e resultados alcangados; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de
atuagado; manter postura ética e adequada a sua fungao, com sigilo e discrig3o: respeitar o sigilo profissional a fim de proteger,
por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas. grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional;
trabalhar em equipe; $er comprometimento com as atividades laborais: tratar a todos com respeito e igualdade; participar e
auxiliar na organizagao e execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar de reunides,
cursos, capacitagoes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; trajar-se de maneira
compativel com a fungao; exercer, além das atribuiges aqui descritas, as atribuigées especificas do seu local de lotagao
previstas no Regimento Interno do 6rgao/unidade,

CARGO: COORDENADOR DE DEFESA CIVIL

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Direito ou Engenhana Civil

Descrigao: Atua na coordenagdo e execugao das atividades da Defesa Civil no que tange a sua administragao. Gestao de
Pessoas e implantagao de politicas adequadas, respondendo por todos os encargos a ele peitinentes. Sao atribuicoes do
Coordenador de Defesa Civil: articular, coordenar e gerenciar agdes de Protegao e Defesa Civil no Municipio; articular com
os demais orgdos do Sistema Nacionat de Protegao e Defesa Civit - SINPDEC, nos niveis regional, estadual e nacional, bem
como desenvolver iniciativas que visam organizar as empresas instaladas no Municipio para a primeira resposta em emergéncias
e desastres, sejam de origem individual ou coletiva; coordenar a Politica Municipal de Protegdo e Defesa Civil, e
temporariamente, em caso de situagdo de emergéncia ou estado de calamidade publica, ou na iminéncia de sua ocorréncia,
requisitar seividores e recursos materiais de 6rgdaos ou entidades, necessarios para emprego em agles de defesa civil,
desempenhar tarefas administrativas inerentes a fungao, bem como representar a Instituigao; elaborar e implementar plano
diretor de Defesa Civil do Mun'icipio, planos de contingéncia e planos de operagao de Defesa Civil, bem como projetos
relacionados com o assunto; garantir o cumprimento de Normas e Regutamentos da Defesa Civil: buscando o conhecimento
das leis, regulamentagdes e politicas municipais; direcionando a aplicagdo correta das normas em todas as atividades e
processos adminisitrativos; assegurar que os processos e 0s resultados estejam de acordo com as expectativas e normas
estabelecidas; realizando um monitoramento constante para garantir a conformidade com a legisiagao vigente; implementar
sistema permanente de Protegdo e Defesa Civil no Municipio para prevenir ou minimizar os impactos negativos, socorrer, dar
assisténcia humanitaria e reconduzir 8 normalidade social a populagdo em situagao de desastre; integrar agées de Defesa Civil
no dmbito regional, articulando-se com os municipios vizinhos para implantagao de paliticas e agoes de prevengao, preparagao,
resposta e recuperagao de desastres; manser os demais 6rgaos competentes informados sobre as atividades locais a respeito
da protegao e Detesa Civil; promover a mobitizagdo comunitaria em areas de riscos e intensificar programas de desenvolvimento
de alertas, alarmes e preparagao das comugidades para emergéncias locais, promover e incrementar as atividades de
monitoramento, alerta e alarme, com o objetivo de aperfeigoar a previsao de desastres e executar medidas de minimizagao dos
impactos negativos sobre o Municipio; promover o atendimentode metas, objetivos e indicadores da Defesa Civil atinhados com
o Plano de Governo Municipat: buscando o atendimento de metas, elaborando relatorios periédicos sobre o progresso das metas
e o cumprimento das normas, cfiando relatérios operacionais e analiticos com base na anadlise de resultados; promovendo o
cumprimento de normas e o atendimento de metas pelas pessoas da equipe; elaborando planos de agao para atingir as metas;
conduzindo e participando de reunides de andlise de resultados e de indicadores; prover recursos orgamentarios necessarios
para as agdes relacionadas com a minimizagao de desastres, socorro, assisténcia humanitaria e restabelecimento da
normalidade social; vistoriar, juntamente com drgaos congéneres, edificagdes e areas de risco e promover ou articular a
intervengao preventiva, o isolamento ou a evacuagao da populagao de areas de risco iminente e de locais vulneraveis; realizar
a Gestao da Equipe da Defesa Civil: fazendo a gestao dos resultados da equipe por meio de indicadores; delegando tarefas e
responsabilidades de maneira eficiente e justa; promovendo o cumprimento de normas e regras pelas pessoas que compdem o
time; promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e inclusivo; liderando e motivando a equipe para atingir os objetivos
estabelecidos; conduzindo uma avaliagdo continua do desempenho da equipe e fomecimento de feedback construtivo;
representar a unidade em comissées. colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua area de atuagao; realizar
reunides com as equipes para avaliagao das agdes e resultados atingidos e para planejamento das agoes a serem desenvolvidas,
para a definigao de fluxos; instituigao de rotina de atendimento e acompanhamento das atividades; organizagao dos
encaminhamentos, fluxos de informagGes e procedimentos; zelar e manter atualizado o inventario do patriménio da Unidade;
apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatdrio sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados
alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na drea em que atua; controlar o ponto dos
colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual e coletivo; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos da
Unidade sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentagdes e politicas municipais; direcionando a
aplicagao correta das normas em todas as atividades e processos administrativos; gerir as pessoas da equipe. de modo a tirar
duvidas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigao; participar de reunides, cursos,
capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungoes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na
organizagao e execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal, propor estratégias, diretrizes ou
politicas destinadas & otimizagao e 8 modernizagao das atwidades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagao ao
publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao; reportar para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar
o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagées, a que
tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de orgaos
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de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas,
as atribuigdes especificas do seu local de lotag3o previstas no Regimento Interno do 6rgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO

Requisitos: Descritos no Anexo B, nos 6rgdos e nas suas respectivas unidades administrativas, Por isso, no momento da
elaboragao da Portaria deve ser observado o 6rgao e a respectiva unidade administrativa de lotagao

Descrigdo: Atua ma gestdo de uma Divisdo, sua rotina, seus processos e resultados. Sendo, também, responsavel por
acompanhar, guiar, orentar e inspecionar as atividades realizadas pelas pessoas que compdem a divisdo e por garantir a
qualidade do servigo nela prestado. Sdo atribuigdes do Coordenador de Divisdo: o Profissional que assumir esse cargo, cuja
formagdo seja compativel com os requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na umidade administrativa, exerce;a
também, caso seja necessano, as atnbuigdes de Responsavel Técnico; acompanhar, guiar, orientar e inspecionar as atividades
realizadas pelas pessoas que compdem a divisdo; garantst o cumprimento e a qualidade do servigo prestado pela Divisdo; fazer
a Gestdo da Divisdo garantindo a execugdo das tarefas, atividades e o cumprimento das rotinas de trabalho e atribuigées da
Divisdo; auxitiar as pessoas da Divisdo nas necessidades operacionais; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos
dentro da Divisdo sob sua responsabilidade;: buscando o conhecimento das leis, regulamentagdes e politicas municipais,
direcionando a aplicagao correta das normas em todas as atividades e processos administrativos; assegurando que os processos
e os resultados estejam de acordo com as expectativas e normas estabelecidas; realizando um monitoramento constante para
garantir a conformidade com as legislagdes vigentes; manter a rotina da Divisdo organizada e eficiente, sempre buscando
melhorias continuas; fazer a distribuigdo de tarefas da equipe considerando prazos de entrega, diretrizes de seguranga e normas
de qualidade ja estabelecidos previamente; promover o atendimento de metas, objetivos e indicadores dentro da Divisdo sob
sua responsabitidade alinhados com o Plano de Governo Municipal: buscando o atendimento de metas; elaborando relatérios
periédicos sobre o progresso das metas e o cumprimento das normas; criando relatérios operacionais e analiticos com base na
analise de resultados; promovendo o cumprimento de normas e o atendimento de metas pelas pessoas da equipe; elaborando
planos de agdo para atingir as metas: conduzindo e participando de reunides de analise de resultados e de indicadores; realizar
a Gestdo da Equipe dentro da Divis3o sob sua responsabilidade: fazendo a gestdo dos resultados da equipe por meio de
indicadores; delegando tarefas e responsabilidades de maneira eficiente e justa; promovendo o cumprimento de normas e regras
pelas pessoas que compdem o time; promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e inciusivo, liderando e motivando a
equipe para atingir os objetivos estabefecidos; conduzindo uma avaliagao continua do desempenho da equipe e fornecimento de
feedback construtivo; realizar reuniGes com as equipes para avaliagao das agdes e resultados atingidos e para planejamento
das agbes a serem desenvolvidas, para a definigdo de fluxos; instituigdo de rotina de atendimento e acompanhamento das
atividades; organizagdo dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos; zelar e manter atualizado o inventario
do patriménio da Unidade; apresentar, mensalmente, ao seiw Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos
realizados e resultados alcangados, assegurar a legalidade dos atos da gestdo ptiblica municipal, na drea em que atua;
controlar o ponto dos colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual e coletivo; garantir o cumpr’mento de Normas
e Regulamentos da Unidade sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regutamentagSes e politicas
municipais; direcionando a aplicagdo correta das normas em todas as atividades e processos administrativos; gerir as pessoas
da equipe, de modo a tirar dividas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungado, com sigilo e discrigao; participar
de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e
auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal, propor estratégias,
diretrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e 8 modernizagao das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e
orientagdo ao publico. em assuntos relacionados @ sua &rea de atuagdo; reportar para o superior imediato qualquer
anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupas
ou organizagoes, a que tenha acesso no exercicio profissional, responder de forma oportuna demandas de ouvidorias,
demandas judiciais, de 6rgaos de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer,
além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigbes especlficas do seu locai de lotagao previstas no Regimento interno do
6rgdo/unidade.

CARGOQO: COORDENADOR DO PROCON
Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Direito.

Descricdo: Coordenar e executar a politica de Defesa do Consumidor no ambito do Municipio. S3o_atribuigdes do
Coordenadordo Procon: atuar efetivamente nas atividades administrativas e financeiras do PROCON MUNICIPAL; controlar
o ponto dos colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual e coletivo; desempenhar tarefas administrativas
inerentes a fungdo; garantir o cumprimento de Normas e Reguiamentos PROCON: buscando o conhecrmento das leis,
regulamentagdes e politicas municipa’s; direcionando a aplicagdo correta das noimas em todas as atividades e processos
administrativos; assegurar que os processos e os resultados estejam de acordo com as expectativas e normas estabelecidas;
realizando um monitoramento constante para garantir a conformidade com as legislagdes vigentes; gerir as pessoas da equipe,
de modo a tirar dividas do dia a dia; informar, conscientizar e motivar o consumidor, através dos diferentes meios de
comunicagao; orientar os consumidores quanto aos seus direitos e garantias; planejar, elaborar. propor e coordenar a politica
municipal de protecdo e defesa do consumidor; promover o atendimento de metas, objetivos e indicadores PROCON alinhados
com o Plano de Govemo Muricipal: buscando o atendimento de metas, elaborando relatérios periddicos sobre o progresso das
metas e o cumprimento das normas, criando relatérios operacionais e analiticos com base na analise de resultados; promovendo
o0 cumprimento de normas e 0 atendimento de metas pelas pessoas da equipe, elaborando pianos de agao para atingir as metas;
conduzindo e paiticipando de reunides de andlise de resultados e de indicadores; propor estratégias, diretrizes ou pollticas
destinadas a otimizagdo e 4 modernizagdo das atividades sob sua competéncia; representar a unidade em comissdes,
colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua area de atuagao; realizar a Gestdo da Equipe do PROCON: fazendo
a gestdo dos resultados da equipe por meio de indicadores: delegando tarefas e responsabilidades de maneira eficiente e justa;
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promovendo o cumprimento de normas e regras pelas pessoas que compdem o time; promovendo um ambiente de trabalho
colaborativo e inclusivo; liderando e motivando a equipe para atingir os objetivos estabelecidos; conduzindo uma avaliagao
continua do desempenho da equipe e fomecimento de feedback construtivo; receber, analisar e encaminhar consultas,
denuncias ou sugestdes apresentadas por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado;
responsabilizar-se pela Orientagao Juridica a Consumidores bem como, pelo acompanhamento de Processos e de
Julgamentos; desempenhar tarefas administrativas inerentes a fungdo, bem como representar a Instituigdo; representar a
unidade em comissdes, caolegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua drea de atuagao; realizar reunides com as
equipes para avaliagao das agdes e resultados atingidos e para planejamento das agdes a serem desenvolvidas, para a definigao
de fiuxos; instituigdo de rotina de atendimento e acompanhamento dos usudrios; organizagao dos encaminhamentos, fiuxos de
informagdes e procedimentos; zelar e manter atualizado o inventario do patrimonio da Unidade; apresentar, mensalmente, ao
seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade
dos atos da gestao publica municipal, na area em que atua; controlar o ponto dos colaboradores e acompanhar o
desenvolvimento individual e coletivo; garantir o cumprimento de Normas e Regutamentos da Unidade/Equipamento sob sua
responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentagdes e politicas municipais; direcionando a aplicagao correta
das normas em todas as atividades e processos administrativos; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar duvidas do dia a
dia; manter postura ética e adequada a sua fungao, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, cuisos, capacitagoes, ou
outros encontros correfatos 3s fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagao e execugao
dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a
otimizagao e & modernizagao das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orentagao ao publico, em assuntos
relacionados & sua area de atuagao; reportar para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a
fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no
exercicio profissional; responder de forma opoituna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de érgaos de controle,
auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigées aqsi descritas, as
atribuigdes especificas do seu local de lotagao previstas no Regimento Interno do 6rgao/unidade

CARGO: MEMBRO DA COMISSAQ DO PAD
Requisitos: Servidor efetivo com Nivel Superior designado pelo Prefeito.

Descrigao: Atua, em fungao de confianga temporaria, como membro da comissao composta por trés servidores estaveis
designados pela autoridade competente. que indicara, dentre eles, o seu presidente. A Com%sao tera como secretario servidor
designado pelo seu presidente, podendo a indicagdo recair em um de seus membros. Sao atribuicdes dos Membros da
Comissao do PAD: exercer suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a elucidagao
do fato ou exigido pelo interesse da administragao; tomar ciéncia, por escrito, da designagao, juntamente com o presidente,
aceitando a incumbénCia ou recusando-a S9m apresentacio, também, por escrto, dos motivos impedientes; guardar, em sigilo,
tudo quanto for dito ou programado entre os sindicantes, no curso do processo; velar pela incomunicabilidade das testemunhas
e pelo sigilo das declaragdes; exercer as atividades da comissdo observando e respeitando o que preceitua as normas vigentes
sobre o Processo Adminstrativo Disciplinar e os seus procedimentos; responder de forma opoituna demandas de ouvidorias,
demandas judiciais, de 6rgaos de controle, auditoria e correlatos; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal,
em sua area de atuagao, prestar atendimento e orientagao ao publico, em assuntos relactonados a sua areade atuagao; manter
postura ética e adequada a sua fungao, com sigito e discrigao; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagges, a que tenha acesso no exercicio profissional; trabajhar
em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais; participar de reunides e audiéncias.correlatos as fungdes exercidas
ou sempre que convocado; exercer, além das atribuigdoes aqui descritas, as atribuigoes especificas previstas no Regimento
Interno do drgao/unidade de atuagao do PAD e na legislagao vigente sobre o atos eritos do Processo Administrativo Disciplinar.

CARGO: MEMBRO DA COMISSAO DO PAR
Requisitos: Servidor efetivo com Nivel Superior designado pelo Prefeito.

Descrigao: Atua, em fungao de confianga temporana, como membro da com%sao composta por trés servidores estaveis
designados pela autoridade competente. que indicara, dentre eles, o seu presidente. A Comissao terd como secretario servidor
designado pelo seu presidente, podendo a indicagao recair em um de seus membros. Sao atribuicoes dos Membros da
Comissao do PAR: exercer suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo necessario 3 elucidagao
do fato ou exigido pelo interesse da administragao; tomar c@ncia, por escrito, da designagao, juntamente com o presidente,
aceitando a incumbéncia ou recusando-a com apresentagao, também, por escrito, dos motivos impedientes; guardar. em sigito,
tudo quanto for dito ou programado entre os stndicantes. no curso do processo; velar pela incomunicabilidade das testemunhas
e pelo sigilo das declaragées; exercer as atividades da comissao obseivando e respeitando o que preceitua as normas vigentes
sobre o Processo Administrativo Disciplinar e os seus procedimentos; responder de forma oportuna demandas de ouvidonas,
demandas judicials, de érgaos de controle, auditoria e correlatos; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal,
em sua area de atuagao; pressar atendimento e on'entagao ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao; manter
postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrgao; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagoes, a que tenha acesso no exerclcio profissional; trabalhar
em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais; participarde reunides e audiéncias correlatos as fungdes exercidas
ou sempre que convocado; exercer, além das atribuigoes aqui descritas, as atribuigGes especifiicas previstas no Regimento
Interno do érgao/unidade de atuag3o do PAR e na jegistagdo vigente sobre 0 atos e ritas do Processo Administrativo de
Responsabilizagao

CARGO: SUPERVISOR DE PROGRAMA DE ENSINO EXPERIMENTAL

00— O
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Requisitos: Profissional de Nivel Superior com formagio e/ou conhecimento e experiéncia comprovados compativeis com o
Programa de Ensino Expen'mental em que ira atuar

Descri¢do: Atua, por meio de atvidades estruturadas, para o desenvolvimento de fazeres e praticas na Unidade de Ensino onde
se desenvolve o Programa de Ensino Expenimental como estratégia para o alcance dos objetivos dos Programa funto a
Comunidade Escolar. S3o atribuicées do Supervisor de Programa de Ensino Experimental: executar as atribuigoes
espegcificas para o Cargo adequadas ao Programa de Ensino Experimentai, previstas no Regimento Interno e no Projeto Politico
Pedagégico da Unidade de Ensino; trabathar de forma integrada e aiticulada com a Gestao Escolar {Oiretor e Coordenadores
Pedagégicos) e com o Coordenador e Mediadores do Programa de Ensino Expenmental para promogao e execucdo das
atividades do Programa visando a melhona da qualidade do ensino e a humanizagao dos seivkos do programa junto aos
professores, alunos e pais da comunidade escolar; incent'var o engajamento dos professores e alunos nas atividades do
Programa de Ensino Experimental; organizar o planejamento das atividades de sua responsabilidade; supervisionar as
atividades desenvolvidas pelos mediadores de apoio as atividades junto a comunidade escolar ; participar de reuniées com a
equipe gestora da escola e com a equipe do programa; planejar as atividades, conforme metodologia preceituada para o
programa a que se vincula; registrarobservagdes, quando necessario, durante a execugao das atividades para rever o processos
e aprimorar o programa; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, na area em que atua; prestar atendimento
e orientagdo ao publico, em assuntos relactonados a sua area de atuagio; manter postura ética e adequada a sua fungao, com
sigilo e discriga0; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre
que convocado; participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal, respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade. a intimidade das pessoas. grupos ou
organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das
atribuigdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do Programa de Ensino Experimental que integra previstas no Redimento
Intemo e no Projeto Politico Pedagégico da Unidade de Ensino.

3.2.8 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUIGOES DOS CARGOS E FUNGOES DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR (DAS - NiVEL 6)

CARGO: COORDENADOR DE SETOR

Requisitos: Oescntos no Anexo [, nos 6rgdcs e nas suas respectivas unidades administrativas. Por 1sso, no momento da
elaboragao da Poitana deve ser observado o 6rgo e a respectva unidade adminrstrativa de lotagao.

DESCRIGAO: Atua na gestao de um Setor, seus recursos e pessoas. Ele tem como pnncipais responsabilidades o planejamento,
a organizagao, o controle e a garantia da qualidade do servigo, a fim de garantir os aspectos técnicos, operacionais e de
planejamento do getor como um todo. S3o atribuicoes d o Coordenador de Setor: ao assumir esse cargo, cyja formagao for
compativel com os requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade administrativa, o profissional exercera
tambem, caso seja necessano, as atnbuigdes de Responsavel Técnico; assegurar que todos os aspectos técnicos, operaciona s
e de pianejamento do setor estejam sendo cumpridos de maneira eficaz e eficiente; coordenar as rotinas administrativas, os
recursos e as pessoas do setor, garantindo que todos estejam alinhados com as metas e objetivos estabelecidos; coordenar as
diversas atividades e processos que fazem paite do setor para alcangar os objetivos gerais, identificar oportunidades de
melhona e implementar agdes corretivas quando necessano; manter-se atualizado com as melhores praticas do setor e novas
tecnologias que possam ser aplicadas para otimizagdo de processos; repoirtar para os superiores imediatos qualquer
anormalidade; garantir que o Setor produza os resultados esperados e contnbua com o bom desempenho da Gestao Muricipal;
garantir o cumprimento de Notmas e Regulamentos dentro do Setor sob sua responsabilidade; buscando o conhecimento das
leis, requlamentagdes e politicas municipais, direcionando a aplicag3o correta das normas em todas as atividades e processos
administrativos; assegurando que os processos e os resultados estejam de acordo com as expectativas e normas estabelecidas,
realizando um monitoramento constante para garantir a conformidade com as legisiagées vigentes; promover o atendimento de
metas, objetivos e indicadores dentro do Setor sob sua responsabilidade afinhados com o Plano de Governo Municipal: buscando
o atendimento de metas. elaborando relatérios penddicos sobre o progresso das metas e o cumprimento das normas; criando
relaténos operacionais e analiticos com base na analise de resultados, promovendo o cumpnmento de normas e o atendimento
de metas pelas pessoas da equipe; etaborando planos de agao para atingir as metas; conduzindo e paiticipar de reunides de
anatise de resultados e de indicadores: realizar a Gestdo das divisdes e segdes sob sua responsabitidade: promovendo a
articulagdo de suas atividades, fazendo a gestao dos resultados por meio de indicadores; delegando tarefas e responsabilidades
de maneira eficiente e justa, promovendo o cumprimento de normas e regras pelas pessoas que compdem o time; promovendo
um ambiente de trabalho colaboratvo e inclusivo; liderando e motivando a equipe para atingir os objetivos estabelecidos,
conduzindo uma avaliagao continua do desempenho da equipe e formecimento de feedback construtivo: realizar reunides com
as equipes para avaliagdo das agdes e resultados atingidos e para pianejamento das agbes a serem desenvolvidas, paia a
definigo de fluxos, instituigao de rotina de atendimento e acompanhamento das atividades; organizagio dos encaminhamentos,
fiuxos de informagdes e procedimentos; supervisionar o fluxo diarno dos processos administrativos em tramite no Setorem que
atua e garantir a celeridade dos mesmos, supervisionar todo o trabalho administrativo do 6rgdo em que atua, executado pelos
servidores das unidades adminsstrativas. especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e gerencia das solicitagoes de
despesa, assiduidade e eficiéncia dos servidores, bem como das unidades a ele vinculadas, tagar as diretizes fundamentais e as
normas gerars de organkagio, OpesaLA0 e administracao das unidades administrativas que integram o Setor em que atua; 2elar e
manter atualizado o inventano do patrimdnio das unidades administrativas que integram o setor, apresentar, mensalmente, ao
seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e resuitados alcangados: assegurar a legalidade
dos atos da gest2o publica municipal, na area em que atua; controlar o ponto dos colaboradores e acompanhar o
desenvoivimento individual e coletivo; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos do 0rgao sob sua responsabilidade:
buscando o conhecimento das leis, regulamentagdes e politicas municipass: direcionando a aplicag2o correta das normas em
todas as atividades e processos administratives; geriras pessoas da equipe, de modo a tirar duvidas do dia a dia; manter postura
ética e adequada a sua fungao. com sigilo e discrig3o; paricipar de reunifes, cursos, capacitagées, OuU Outros encontros
correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado, participar e auxiliar na organizagd3o e execugao dos eventos
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promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias. diretnzes ou politicas destinadas a otmizagao e :fl
moderizagao das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e onentagao ao publico, em assuntos relacionados a
sua area de atuagao; reportar para o supenor imediato quaiquer anormalidade; respes'tar o sigilo profissional a fn‘n de proteger,
por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes. a que tenha acesso no exercicio profissional;
responder de forma oportuna demandas de ouvidonas, demandas judiciais, de érgaos de controle, audstona e cosrelatos; ter
comprometimento com as atividades labotais, exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu
local de lotagao previstas no Regimento Intemo do o6rgao/unidade.

3.2.8 REQUISITOS, I?ESCRICOES E ATRIBUIGOES DOS CARGOS E FUNGOES DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR (DAS ~ NIVEL 7)

CARGO: ASSESSOR EXECUTIVO

Requisitos: Descritos no Anexo li, nos 6rgdos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por 1sso, no momento da
elaborag3o da Por;aria deve ser observado o 6rgao e a respectiva unidade administratva de lotagao

Descrigdo: Atua no assessoramento ao Chefe do Poder Executivo e ao Vice-prefeito na execugdo das atividades a ele inerentes,
objetivando assegurar o cumprimento das politicas, diretrizes e atribuigdes, gerais e especificas, previstas para a area. O
assessor que integra o Nucleo de Assessoria do Executivo Municipal, o Gabinete do Poder Executivo Municipal ou Gabinete do
Vice-prefeito poderd atuar em outros ¢rgdos e/ouv umidades administrativas, conforme designagdo do Chefe do Mediato.

ao Assessor Executivo: prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo e ao seu Chefe Imediato em suas relagdes
politico administrativas com entidades publicas e privadas, organizar e coordenar compromissos, reuniées e eventos, ou seja,
sincronzar agenda executiva, marcar compromissos relevantes e garantir que o tempo seja alocado de forma eficiente; servir
como ponto de contato pnncipal para comunicagao entre o Chefe Imediato e o pubfico interno e e temo, auxiliar na preparagao
de documentos importantes, como apresentagdes, relatorios, propostas e correspondéncias, realizar pesquisa, coleta de dados,
formatagdo e revisdo para garantir precisdo e profissionalismo; gerenciar informagdes mantendo a confidencialidade de
informagdes sensivets e restritas garantindo, assim, que apenas as pastes autonzadas tenham acesso a determinadas
informagdes, oferecer suporte administrativo geral, como gerenciamento de correspondéncia, organizagdo de arquivos,
planejamento de viagens e outras talefas administrativas conforme necessanio; fornecer insights e onentagdes estratégicas
sempre com base em sua compreens3o do ambiente operacional e das pnioridades organizactonais; gerenciar multiplas tarefas
e pnondades. mantendo-se organizado e focado em meio a um ambiente dindmico e exigente; ter excelentes habilidades de
comunicagao verbal e escrita para facititar a dinamica entre o executivo e as diversas panes interessadas; garantir clareza e
precisdo nas suas intera¢des; ser capaz de lidar com varias tarefas simultaneamente mantendo altos padr&es de qualidade, com
atengdo a detalhes em todas as areas de responsabilidade; construir uma abordagem proativa e reskiente no dia a dia,
desenvolver uma visdo ampla e estratégica das operagdes organzacionals, fornecer msights valiosos e orientagdo ao Chefe
Imediato em questbes criticas e decisdes estratégicas, lidar com informagdes confidenciais e sensiveis com o mass aito grau de
discnigdo e sigito; assessorar outros ¢rgdos, mesmo que foi2 do local de atuagao, quando designado pela Chefe do Poder
Executvo Municipal ou por seu Chefe Imediato; propor estratégias. diretrizes ou politicas destinadas & otimizagdo e a
modernizagao das atividades sob sua competéncia: apresentar, mensalmente, ao Prefeito relatério sobre o processamento dos
trabalhos e resultados alcangados; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados & sua area de
atuagdo; manter postura ética e adequada a sua fungao, com sigilo e discrigdo; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger,
por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissionat;
trabalhar em equipe, ter comprometimento com as atividades laborais; tratar a todos com respeito e igualdade; participar e
auxiliar na organizagdo e execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar de reunides,
cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; trajar-se de maneira
compativel com a fungdo; exercer, alem das atnbuigdes aqui descritas, as atribuigées especificas do seu local de lotagao
previstas no Regimento Intemo do 6rgao/unidade.

CARGO: ASSESSOR TECNICO DO CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCAGAO
Requisitos: Profissional de Nivel Supenor na drea da educagao com reconhecido conhecimento sobre legislagao educacional.

Descrigao: Atua prestando assessoramento diretamente ao Conselho Municipal de Educagao em suas fungdes institucionais e,
também, ao Chefe do Poder Executivo sobre questdes referentes & Educagao, na area de abrangéncia do Sistema Municipal de
Ensino. Sao i do Assessor Técnico do Conselho Municipal de : assessorar o Poder Publico e a
saciedade respondendo a duvidas e a questionamentos sobre a Educagao Municipal, realizar estudos e pesquisas necessanos
ao embasamento pedagdgico e ¥egal das decistes do Conselho; participar de reunibes do Conselho, quando convidado, sem
direito a volo, assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, no dmbito da educacgldo; apresentar,
quadnmestralmente, ao Chefe do Poder Executivo refatdno sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados,
prestar atendimento e orientagao ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao, manterpostura ética e adequada
a sua fungao, com sigilo e discrigdo, respeitar o sigito profissional a fim de proteger, por meio da confxiencialidade. a intimidade
das pessoas, grupos ou organizagdes. a que tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as atividades
laborais, participar dos eventos promovidos pelo Conselho. participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros
cosrelatos as fungbes exercidas ou sempre que convocado; exercer, além das atribuigbes aqui descritas, as atribuigbes
especificas do seu local de lotagao previstas no Regimento Interrto do érgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR GERAL
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Requisitos: Descritos no Anexo il, nos 6rgdos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragado da Portarna deve ser observado o 6rgdo e a respectiva unidade administrativa de lotagao.

Descrigdo: Atua na gestdo do Nucleo de Planejamento Estratégico da Secretara Municipal prestando assessoramento
dretamente ao Chefe da Pasta do 6rgdo em que atua, auxitiando-o na gestao, coordenagao e supervisdo de sua area de atuagao,
desenvolvendo politicas e praticas de planejamento estratégico, avaliando e aprimorando as agdes de uma gestdo participativa
com foco na eficiéncia da administragd3o publica, seguindo as diretrizes dos 6rgaos reguladores, sendo responsavel pelas
politicas de planejamento, administragao, gestdo de pessoas, gestdo da informagao, gestao financerra e orgamentana. Complete
ao_Coordenador Geral: acompanhar a tramitagdo, na Camara Municipal, dos Projetos de Lei de interesse da Secretaria e
manter controle que permita prestar informagdes precisas ao Prefeito; acompanhar as atividades dos conselhos, comités e
colegiados vinculados a Secretana, acompanhar e controlar a execugdo dos convénios assinados pela municipalidade e
executados pela Secretaria a que se vincula; acompanhar o processo de resolugado das necessidades junto aos 6rgaos
competentes; acompanhar o Secretano Municipal nas atividades externas sempre que solicitado; atuar junto a entidades
representativas nas designagdes que Ihe forem atribuidas; atuar, em conjunto com os iesponsaveis diretos pelas unkiades
adminstrativas que integram o 6rgdo, para elaboragdo de seu Plano de Agao; supervisionar e avaliar técnica e administrativamente
o desempenho da Secretaria como um todo e das unidades a ela vinculadas {quando houver), visando o estabelecimento de
padrdes de qualidade para da gestdodos servigos prestados junto @ comunidade; conduzir outros trabalhos relacionados com
seu campo de atuagdo ou que |lhe sejam determinados pelo Chefe da Pasta ou pelo Chefe do Poder Executivo Municipal;
coordenar as relagdes do executivo com oegislativo, recebendo suas solicitagdes e sugestdes, encaminhando-as e/ou tomando
as devidas providéncias e, se for o caso respondendo-as: coordenar, acompanhar e conduzir as diretrizes e objetivos de poltica
publica vinculados a0 6rgao, de acordo com a legslagao vigente; coordenar. supervisionar, controlar e gerenciar as atividades de
apoio direto ao Secretario Municipal, decidir, juntamerte com o Chefe da Pasta, sobre a contratagdo de servigos e traba hos de natureza
técnica e outras de interesse da do 6rgao; despachar pessoalmente com o Secretano todo o expediente dos servigos que dirige,
bem como patticipar de reunides coletivas, quando convocado; planejar, prograrmar, organzar e monftorar as diferemes atividades
que estiverety: a caigo das unidades administrativas do 6rgao, fixando politicas de gestéo dos recursos financeiros, estruturagao,
racionalizagdo e adequagdo de todos os servigos prestados de modo para assegurar a qualidade dos mesmos; prestar
assisténcia ao Secretario Municipal em suas relagdes politico administrativas com entidades publicas e pnvadas; promover a
implantagdo e divulgagado de politicas governamentais; promover a preparagado do expediente a ser assinado ou despachado
pelo Chefe da Pasta ou Prefeito; propor ideias relativas a seu campo de ag3o; realizar o acompanhamento do orgamento,
licitagdo, pagamentos, monitoramento de compras e entregas, controle do almoxarifado e patriménio e prestagao de contas do
6rgao em que atua; receber as demandas oriundas das diversas secretarias e demalis entes da Administragdo Publica e
promover cs encaminhamentos decorrentes, pautando-se sempre pela necessidade de manter a interlocugao entre os diversos
orgaos publicos; representar oficiaimente o Secretario, sempre que para 580 for credenciado; supervisionar o fluxo diario dos
processos administrativos em trdmite na Secretaria e garantir a celendade dos mesmos; supervisionar todo o trabalho
administrativo do drgao em Que atua, executado pelos servidores das unidades administrativas, especiaimente, estabelecendo
mecanismos de controle e gerencia das solicitagdes de despesa, assiduidade e eficiéncia dos servidores, bem como das
unidades a ele vinculadas; promover o atendimento de metas. objetivos € indicadores do 6rgdo em que atua alinhados com o
Plano de Governo Mun'icipal; promover a integragao e articulagao das unidades administrativas que integram o 6rgao em que
atua; realizar a Gestdo dos departamentos, setores, divisdes e segdes sob sua responsabilidade: fazendo a gestdo dos
resultados por meio de indicadores, delegando tarefas e responsabilidades de maneira eficiente e justa, promovendo o
cumprimento de normas e regras pelas pessoas que compdem o time; promovendo um ambiente de trabalho colaboiatio e
inclusivo; liderando e motivando a equipe para atingir 0s objetivos estabelecidos: conduzindo uma avaliagdo continua do
desempenho da equipe e fomecimento de feedback construtivo; realizar reunides com as equipes para avaliagao das agdes e
resultados atingidos e para planejamento das agbes a serem desenvolvidas, para a definigdo de fluxos, instituigdo de rotina de
atendimento e acompanhamento das atividades; organizagdo dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos:
zelar e manter atualizado o inventario do patrimdnio das unidades administrativas que integram 6rgado em que atua e, também,
quando houver, das unidades a ele vinculadas; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relaténo sobre o
processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal,
na area em que atua; controlar o ponto dos colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual e coletivo; garantir o
cumpnmento de Normas e Regulamentos do 6rgdo sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis,
regulamentagdes e politicas municipars; direcionando a aplicagao corfeta das normas em todas as atividades e processos
administrativos; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar duvidas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungao,
com sigilo e discngdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes. ou outros encontros correlatos as fungbes exercidas ou
sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagao e execugao dos eventos promovidos pela Unidade efou pelo Gestor
Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e @ modemizagdo das atividades sob sua
competéncia; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados & sua area de atuagao; reportar para o
superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialldade, a
intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma opoituna
demandas de ouvidonas, demandas judiciais, de 6rgdos de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagao previstas
no Regimento Intemo do 6rgdo/unidade

CARGO: COORDENADOR D& DEPARTAMENTO

Regquisitos: Descritos no Anexo Il, nos 6rgdos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Portaria deve ser observado o orgao e a respectiva unidade administrativa de lotagao

Descrigdo: Atua no planejamento, organizagdo, coordenagdo e promogdo da execugdo de todas as atividades do seu
departamento. Isso inclui a cnag3o de estratégias e planos de agdo que orientem os setores, a equipe e 0s recursos disponiveis
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para alcangar os objetivos estabelecidos. séomnb___mq&dg%o—__mw,m_ﬂ: o‘ProﬁssionaI que ass_umir esse
cargo. cuja formagao seja compativel com os requisitos requeridos para Responsab:hdagle Técnic; na unidade admnmﬂ_ratnva,
exercera também, caso seja necessario. as atribuigoes de Responsavel Tecnico; gerenciar, organizar e cont'folar.as' anvnda_des
do seu depaitamento; assessorar o Chefe, do ¢rgao em que atua, em assuntos de interesse da Administragio Publica; bauxgr
normas, instrugdes e ordens de servigo, visando organizagao e execugao dos servicos a cargo do Departamento que gerencia,
organizar os trabalhos administratvos, distribuindo-os pelas unidades que inte.ag.ram.o departa_mento e estabeleqendo nommas e
procedimentos a serem seguidos; assinar e revisar documentos necessarios d execugao dos servigos ligados do seu
depaitamento; coordenar as rotinas administrativas, os recursos e as pessoas do depaitamento, garantindo que todos estejam
alinhados com as metas e objetivos estabelecidos; coordenar as dwersas atividades e processos que faze‘m parte do
departamento para alcangar os objetivos gerais; identificar oportunidades de melhoria e implementar agoes corretivas quando
necessan'o; manter-se atualizado com as melhores praticas do departamento e novas tecnologias que possam ser aplicadas
para otimizagao de processos; repostar para os superiores imediatos qualquer anormalidade; garantir que o Departamento
produza os resultados esperados e contribua com o bom desempenho da Gestao Municipal; garantir o cqmpnmento de No_rmas
e Regulamentos dentro do Departamento sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamgqtacqes e
politicas municipais; direcionando a aplicagao correta das nomas em todas as atividades e processos admlqlstratuvos;
assegurando que os processos e os resultados estejam de acordo com as expectativas e normas estabelecidas, realizando um
monitoramento constante para garantir a conformidade com as legislagoes vigentes; promover o atendimento de metas,
objetivos e indicadores dentro do Depaitamento sob sua responsabilidade alinhados com o Plano de Governo Municipal.
buscando o atendimento de metas; elaborando relatérios periodicos sobre o progresso das metas e o cumprimento das normas;
criando relatérios operacionais e anallticos com base na andlise de resultados; promovendo o cumprimento de normas e o
atendimento de metas pelas pessoas da equipe: elaborando planos de agao para atingir as metas; conduzindo e participar de
reunides de andlise de resultados e de indicadores; realizar a Gestao das divisdes e segdes sob sua responsabilidade:
promovendo a aiticulagao de suas atividades, fazendo a gestao dos resultados por meio de indicadores; delegando tarefas e
responsabiidades de maneira eficiente e justa; promovendo o cumprimento de normas e regras pelas pessoas que compdem o
time; promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e inclusivo; liderando e motivando a equipe para atingir os objetivos
estabelecidos; conduzindo uma avaliagao continua do desempenho da equipe e fornecimento de feedback construtivo; realizar
reunides com as equipes para avaliagao das agoes e resultados atingidos e para planejamento das agoes a serem desenvolvidas,
para a definigao de fluxos; instituigdo de rotina de atendimento e acompanhamento das atividades; organizagdo dos
encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos; submeter a despacho do Chefe, do rgdo em que atua, o expediente
que depender de sua decisao; supervisionar o fiuxo didrio dos processos administrativos em trémite no Departamento em que
atua e garantir a celeridade dos mesmos; supervisionar todo o trabalho administrativo do ¢érgao em que atua, executado pelos
servidores das unidades administrativas. especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e gerencia das solicitagoes de
despesa, assiduidade e eficiéncia dos servidores, bem como das unidades a ele vinculadas; tragar as diretrizes fundamentais e as
normas gerais de organizagao, opelagao e administragéo das unidades administrativas que integiam o Cepaitamento em que atua; zelar
e manter atualizado o inventario do patriménio das unidades administrativas que integram o Departamento; apresentar,
mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatorio sobre o processamento dos trabalhos  realizados e resultados alcangados pelo
Departamento a partir dos relatorios elaborados pelos chefes de setores efou divisdo; assegurar a legalidade dos atos da gestao
publica municipal, na area em que atua; controiar o ponto dos colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual e
coletivo; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos do 6rgao sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das
leis, regulamentagdes e politicas municipais; direcionando a aplicagao correta das normas em todas as atividades e processos
administrativos; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirarduvidas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungéo,
com sigilo e discrigao; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou
sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagao e execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipai, propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagao e a modemizagdo das atividades sob sua
competéncia; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao; repostar para o
superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo prof'ssional a im de proteger, por meio da confidencialidade, a
intimidade das pessoas, grupos ou organizagoes, a que tenha acesso no exercicio profissional, responder de forma oportuna
demandas de ouvidoras, demandas judiciais, de 6rgaos de controle, auditoria e correlatos: ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descn'tas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagao previstas
no Regimento Interno do ¢rgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE PROGRAMA DE ENSINO EXPERIMENTAL

Requisitos: Profissional de Nivel Superior com formagao e/ou conhec/mento e experiéncia comprovados compative's com o
Programa de Ensino Experimental em que ira atuar.

Descrigao: Atua, por meio de atividades estruturadas, para o desenvolvimento de fazeres e praticas na Unidade de Ensino onde
se desenvolve o Programa de Ensino Experimental como estratégia para o alcance dos objetivos dos Programa junto a
Comunidade Escolar. Sao atribuicées do Coordenador de Programa de Ensino Experimental: executar as atribuigoes
especificas para o Cargo adequadas ao Programa de Ensino Experimental, previstas no Regimento Interno e no Projeto Polltico
Pedagdgico da Unidade de Ensino; trabalhar de forma integrada e articulada com a Gestao Escolar (Diretor e Coordenadores
Pedagdgicos) e com o Supervisor e Mediadores do Programa de Ensino Experimental para promogao e execugao das atividades
do Programa visando a melhoria da qualidade do ensino e a humanizagao dos servigos do programa junto aos professores,
alunos e pais da comunidade escolar, incen%ivar o engajamento da equipe do Programa com gestores, funcionarios
administrativos e de apoio e com os professores da Unidade de Ensino onde se desenvolve o programa; organizar o
planejamento das atividades de sua responsabilidade em conjunto com a Equipe Gestora da Unidade de Ensino e com o
Supelvisor do FPrograma; coordenar e monitorar as atividades especificas do programa desenvolvidas, junto @ comunidade
escolar, pelo supeivisor e mediadores de apoio as atividades do programa de ensino experimentat; participar de reunioes com
a equipe gestora da escola e com a equipe do programa; planejar as atividades, conforme metodologia preceituada para o
programa a que se vincula; registrar observagdes, quando necessan’o, durante a execugao das atividades para rever o processos
e aprimorar o programa; elaborar, juntamente com o Diretor, Coordenadores e Supervisor do Programa, bimestraimente, para
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apresentar ao Coordenador da Divisdo de Projetos e Programas Experimentais e Especiais nas Comunidades Escolares, o
relatério sobre o processamento dos trabaihos realizados e resultados alcangados pelo Programa; assegurar a legalidade dos
atos da gestdo publica municipal, na area em que atua; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados
a sua aiea de atuagao; manter postura ética e adequada a sua fungao, com sigilo e discrigao; participar de reunides, cursos,
capacitagoes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na
organizagao e execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; respeitar o sigilo profissional a fim
de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio
profissional; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigdes
especificas do Programa de Ensino Experimental que integra previstas no Regimento Interno e no Projeto Politico Pedagogico
da Unidade de Ensino.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO HOSPITALAR

Requisitos: Descritos no Anexo . nos érgaos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por 1sso, no momento da
elaboragao da Portaria deve ser observado o 6rgao e a respectiva unidade administrativa de lotagao.

Descrigao: Atua no planejamento da organizagdo, na implementagdo de politicas e procedimentos, na gestao de recursos
humanos, financeiros e matenais, na supervisao de cada etapa de trabalho para garantir a melhor assisténcia médica e um
servigo de qualidade, além de assegurar a conformidade com as normas de salude e seguranga. Sao atribuigées do Diretor
Administrativo Hospitalar: o Profissional que assumir esse cargo, cuja formagao seja compativel com os requisitos requeridos
para Responsabilidade Técnica na unidade administrativa, exercera também, caso seja necessario, as atribuigdes de
Responsavel Técnico; agir rapidamente em situagdes de emergéncia ou crises, tomando decisées que podem impactar a
seguranga dos pacientes e a reputagao da unidade; acompanhar o fluxo de processos recomendados por 6rgaos de acreditagao
hospitalar; assegurar que todos os aspectos técnicos, operacionais e de planejamento do setor estejam sendo cumpridos de
maneira eficaz e eficiente; auxiliar na gestao de pessoas(GP) da unidade, informando justificativas de ponto, envio de atestados
conforme orientagao do setor de Gestao de Pessoas, orientar as equipes sobre registro correto do ponto. bem como comunicar
o setorresponsavel se forem identificados problemas técnicos; coordenar as rotinas administrativas, os recursos e as pessoas
do setor, garantindo que todos estejam alinhados com as metas e objetivos estabelecidos para a unidade; coordenar as diversas
atividades e processos que fazem parte da unidade para aicangar os objetivos; definir, juntamente com o Secretario Municipal
de Saude, com o Chefe de Departamento Hospitalar e o Diretor Técnico Médico, o numero de médicos, enfermeiros e
especialidades que a unidade devera atender, compreendendo o que preceitua o SUS, as necessidades do ambiente e a
eficiencia dos funcionarios; garantir a impiantagdo e funcionamento dos conselhos, comités e comissdes nos termos da
legistagdo vigente; identificar opoitunidades de melhoria e implementar agdes corretivas quando necessario; manter-se
atualizado com as melhores praticas do setor e novas tecnoiogias que possam ser aplicadas para otimizagao de processos; gerir
as pessoas da equipe, de modo a tirardividas do dia a dia, controiaro ponto dos colaboradores e acompanhar o desenvolvimento
individual e coletivo; reportar para os superiores imediatos quaiquer anoimalidade; garantir que a unidade produza os resuitados
esperados e contribua com o bom desempenho da Gestao Municipal; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos dentro
do unidade sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentagdes e politicas munipais; direcionando
a aplicagdo correta das normas em todas as atvidades e processos administrativos; assegurando que os processos € 0s
resultados estejam de acordo com as expectativas e normas estabelecidas, realizando um monitoramento constante para garantir
a conformidade com as legislagdes vigentes; promover o atendimento de metas, objetivos e indicadores dentro do Setor sob
sua responsabilidade alinhados com o Plano de Governo Municipal: buscando o atendimento de metas; elaborando relatérios
periédicos sobre o progresso das metas e o cumprimento das normas; criando relatérios operaciona's e analiticos com base na
anaiise de resultados; promovendo o cumprimento de normas e o atendimento de metas pelas pessoas da equipe; elaborando
planos de agao para atingir as metas; conduzindo e participar de reunides de analise de resultados e de indicadores; promover
a eficiéncia operacional de acordo com as normas e procedimentos do SUS, a seguranga dos pacientes e colaboradores e a
qualidade dos servigos prestados; promover um ambiente de trabalho positivo e garantindo a melhor experiéncia possivel para
os pacientes e suas familias; promover no cotidiano da profissdo: 1. a redugao de gastos e despesas, buscando reduzir os
custos de produgao; 2. o cortrole de estoques e materiais; 3. o controle da manutengao dos equipamentos, 4. o gerenciamento
de suprimentos, medicamentos e equipamentos; 5. o gerenciamento de recursos humanos, 6. a supervisao da impeza e descarte
correto do lixo hospitalar; 7. o planejamento, implantagdo e avaliagdo de saude; 8. a lideranga de equipes; 9. a analise de
indicadores de saude; 10. o acompanhamento dos dados das avaliagdes dosselvigos realizadas por pacientes e familiares para
propor melhorias baseadas; 11. o gerenciamento dos servigos oferecidos por meio de feedbacks de funcionarios; 42. a
elaboragao de projetos de melhoria; 13. a manutengdo preventiva, com cronograma fixo, em equipamentos e maquinarios;
realizar reunides com as equipes para avaliagao das agdes e resultados atingidos e para planejamento das agdes a serem
desenvolvidas, para a definigdo de fiuxos; instituicao de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuarios; organizagao
dos encaminhamentos. fluxos de informagdes e procedimentos; realizar a Gestao Administrativa sob sua responsabilidade:
promovendo a aiticulagao de suas atividades, fazendo a gestao dos resultados por meio de indicadores; delegando tarefas e
responsabilidades de maneira eficiente e justa; promovendo o cumprimento de normas e regras pelas pessoas que compdem o
time; promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e inclusivo; liderando e motivando a equipe para atingir os objetivos
estabelectdos; conduzindo uma avaliagao continua do desempenho da equipe e fomecimento de feedback construtivo; realizar
reunidoes comas equipes para avaliagao das agdes e resultados atingidos e para planejamento das agoes a serem desenvoividas,
para a definicdo de fluxos; instituicdo de rotina de atendimento e acompanhamento das atividades; organizagdo dos
encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos; supervisionar o fluxo didno dos processos administrativos em
tramite na unidade e garantir a celeridade dos mesmos; supervisionar todo o trabatho administrativo do 6rgao em que atua,
executado pelos servidores das unidades administrativas, especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e gerencia
das solicitagoes de despesa, assiduidade e eficiéncia dos seividores que nela atuam; tiagar as diretrizes fundamentais e as normas
gera‘isde organizagao, operagao e admiustragao da unidade; zelar e manter atualizado o inventario do patriménio das unidades
administrativas que integram o setor; apresentar, mensaimente, ao seu Chefe Imediato relatén'o sobre o processamento dos
trabalhos realtzados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo puablica municipal, na area em que
atua; controlar o ponto dos colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual e coletivo; garantir o cumprimento de
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Normas e Regulamentos do érgdo sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentagdes e potiticas
municipars; direcionando a aplicagdo correta das normas em tadas as atividades e prooessos adminustrativos, gerir as pessoas
da equipe, de modo a tirar duvidas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungio, com sigilo e discngao; participar
de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e
auxiliar na organizagao e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias,
diretrizes ou pollticas destinadas a otimizagdo e 3 modermizagio das atividades sob sua competéncia, prestar atendimento e
onentagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagdo, repoitar para o superior imediato qualquer
anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger. por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos
ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma opoituna demandas de ouvidorias,
demandas judiciais, de 6rgaos de controle, auditoria e correlatos, ter comprometimento com as atividades laborais, exercer,
além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigées especificas do seu local de lotagdo previstas no Regmento Interno do
6rgdo/unidade

CARGO: SUBPROCURADOR GERAL

Requisitos: Profissional de Nivel Superiorem Direito, com diploma devidamente registrado e fornecido por institui¢do de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educagao e inscrigio ativa na OAB-MT.

Descrigdo. Atua desempenhando papel essencial como auxiliar ao Procurador Gerai, ajudando a garantir que os interesses
municipais e da populag3o sejam defendidos de maneira eficaz e justa. S3o atribuicdes do Subprocurador Geral: assessorar
o Procurador-Geral do Municipio no exercicio das suas fungdes, podendo, ainda. subsitui-lo nos casos de auséncia ou
impedimentos, nos termos da legislagdo vigente: coordenar as atividades inerentes & Assisténcia Juridica e a Execugdo
Programatica; colaborar com os demais Procuradores no exercicio de suas fungdes especificas; coordenar as atividades
internas da Procuradoria-Geral do Municlpio, prestando assisténcia administrativa ao Procurador Geral, propondo e expedindo
normas sobre assuntos técnico-juridicos 8, ainda, organizando e avaliando o expediente de despacho do Procurador Geral com
o Prefeito, elaborar pareceres juridicos, pegas processuais e minutas, bem como realizar estudos e pesquisas de interesse da
Procuradoria Geral do Municipio, quando para isso for designado pelo Procurador Geral, apresentar, mensalmente, ao seu
Chefe Imediato relaténo sobre o pr  ssamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados pelo Departamento a paitir
dos relaténos elaborados pelos chefes de setores e/ou divisao; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal. na
adrea em que atua, garantir o cumpnmento de Normas e Regulamentos do 6rgdo sob sua responsabilidade: buscando o
conhecimento das less, regulamentagdes e politicas municipais, direcionando a aplicagdo correta das normas em todas as
atividades e processos administrativos; ger'r as pessoas da equipe, de modo a tirar duvidas do dia a dia; manter pestura ética
e adequada a sua fungao, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outfos encontros correlatos
as funpdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagao e execugao dos eventos promovidos pela
Unidade e/ou pelo Gestor Municipal, propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagao e a modemizagao das
atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados & sua area de atuagao,
repoitar para o superior imediato qualquer anormalidade; respetar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas. g:upos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder
de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgdos de controle, auditoria e correlatos, ter
comprometimento com as atividades laborais, exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigées especificas do seu
local de lotagdo previstas no Regimento Interno do 6rgdo/un‘idade.

3.2.9 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUIGOES DOS CARGOS E FUNGOES DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR (DAS - NiVEL 8)

CARGO: COORDENADOR CLINICO

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Medicina, com registro no CRM e especialidade ou experiéncia na area Clinica
que coordenara, conforme exigéncia da Area especificada no quadro do anexo I,

Descrigao: Atua na coordenagao e supervisdo da area clinica Para a quai for designado e de seu corpo clinico a fim de garantir
que o atendimento médico seja cumprido de forma eficiente e respeitosa. zelando pela qualidade da assisténcia de salude. S3o
atribuiges do Coordenador Clinico no local e drea para o qualfor designado: o Profissional que assumir esse cargo, cuja
formagao seja compativel com os requisitos requeridos p3ra Responsabilidade Técnica na unidade administrativa, exerceid
também. caso seja necessano, as atnbuigées de Responsave! Técnico, ter organizagao, imparcialidade, fliexibilidade, saber
trabalkar em equipe e capacidade para mapear processos; trabalhar de forma asticulada, coesa e harmdnica com o Chefe do
Oepaitamento de Assisténcia Hospitalar; com Diretor Administrativo Hospitalar, com o Diretor Técnico Médico, com o
Coordenador do Setor Técnico Multiprofissional, com o responsavel pela drea de Estagio e Atvidades Complementares e com
os demais Coordenadores das Areas Clinicas: auxiliar o Diretor Técnico Médico na organizagao, supervisao e monitoramento
da escala de plantes da equipe; coordenar o coipo clinico da area que coordena, assegurar o atendimento dos pacientes;
assinar e revisar documentos necessarios a execugao dos servigos 1gados a sua area de atuagao; atestar, quando necessario,
a realizagdo dos atos médicos praticados pelo corpo clinico e pelo hospital sempre que necessario; incentivar a criagao e
organizagao de grupos de estudos, visando a melhor pratica da medicina, comunicar ao diretor técrico as condigies de
funcionamento, eGuipamentos e abastecimentos de medicamentos e dos materiais necessarios para as atividades da area:
contribuir para o apnimoramento das atividades e para maior qualificagdo do atendimento de urgéncias e emergéncias a
populagao; estar atento aos detalhes; mediar confitos; unir a equipe e fazer parte do processo de crescimento e alcance das
metas da instituigdo. exigir dos meédicos a evolugdo e prescrigdo diaria de seus pacientes. assentada no prontudrio; nosificar o
Diretor Técnico Médico e/ou o Diretor Administrativo toda vez que necessario. organizar e fiscalizar os prontuarios dos
pacientes; promover e exigir 0 exercicio ético da medicina e zelar pela fiel observancia do Cédigo de Etica Médica; promover
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o atendimento de metas, objetivos e indicadores dentro da area sob sua responsabilidade; realizar a Gestdao da Equipe da area
clinica sob sua responsabilidade: fazendo a gestdo dos resultados da equipe por meio de indicadores, delegando tarefas e
responsabilidades de maneira eficiente e justa, promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e inclustvo, liderando e
motivando a equipe para atingir os objetivos estabelecidos, conduzindo uma avaliagdo continua do desempenho da equipe e
fornecimento de feedback construtivo; recepcionar estagiarios e residentes assegurando as condigées necessarias para que
eles realizem suas atividades com os melhores meios de aprendizagem e com a exigéncia de supervisdo; ser solicito para
orientar duvidas; submeter a despacho do Diretor Administrativo Hospitalar e/ou Diretor Técnico Médico, do 6rgdo em que atua,
o expediente que depender de sua decisado; supervisionar a execugdo das atividades de assisténcia médica quanto a realzagao
efetiva do ato médico e da garantia da assisténcia aos pacientes; realizar reunibes com as equipes para avaliagao das agdes e
resultados atingidos e para planejamento das agées a serem desenvolvidas, para a definicdo de fluxos; instituigdo de rotina de
atendimento e acompanhamento das atividades; organtzagdo dos encaminhamentos. fluxos de informagdes e procedimentos;
submeter a despacho do Diretor Técnico Médico expediente que depender de sua decisdo; supervisionar o fluxo didrio dos
procedimentos realizados na area que coordena para garantir qualrdade dos mesmos; supervisionar todo o trabalho do corpo
clinico que coordena; tragar as drretrzes fundamentats de organizag3o, operagdo e administragdo da area clinica que coordena;
presentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados
alcangados pela area que coordena; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na area em que atua; auxiliar
o Diretor Técnico Médico no controle do ponto dos corpo clinico e no acompanhamento de seu desenvolvimento individual e
coletivo; garantir o cumprimento de Normas, Regulamentos e Regimentos da unidade; gerir as pessoas da equipe. de modo a
tirar duvidas do dia a dia: manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigdo; participar de reuniées, cursos,
capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na
organizagao e execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal, propor estratégias, diretrizes ou
politicas destinadas a otimizagdo e 8 modernizagado das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e on'entagdo ao
publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao; reportar para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar
o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que
tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de orgaos
de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades [aborais; exercer, além das atribuigdes aquidescritas,
, as atribuigdes especificas do seu local de lotagao previstas no Regimento Interno do érgdo/unidade.

CARGO: DIRETOR TECNICO MEDICO
Requisitos: Profissional de Nivel Supen'or em Medicina com registro no CRM e experiéncia profissional de no minimo trés anos.

Descrigdo: Atua exercendo sua profissdo como meédico, mas, também, atua em prol dos aspectos formais do funcionamento da
instituicdo de saude que representa, assessorando o Chefe de Departamento Hospitalar nos assuntos técnico médico, sendo o
responsavel pelo desempenho ético na organizagdo, ndo apenas diante dos Conselhos Regionais de Medicina, mas, também,
junto a autoridades sanitarias, Ministér.o Pubfico, Judiciario e demais autoridades pelos aspectos formais do funcionamento do
estabelecimento assistencial que represente. Sao atribuicées do Diretor Técnico Médico: trabalhar de forma articulada, coesa
e harmdnica com o Chefe do Depaitamento de Assisténcia Hospitalar com os Coordenadores Clinicos, com o Diretor
Administrativo Hospitalar, com o Coordenador do Setor Técnico Multiprofissional e com o responsavel pela area de Estagio e
Atividades Complementares; zelar pela execugdo das obrigagdes legais e regulamentares da instituigdo de saude que
representa, oferecendo a garantia de melhores condigdes de trabalho e os meios necessarios para a boa pratica médica; prestar
assessoria e assegurar o cumprimento de todas as normas e condigdes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica
meédica, visando:ao melhor desempenho do corpo clinico e dos demais profissionais de saude, em beneficio da populagao, sendo
responsavel por faltas éticas decorrentes de deficiéncias mater ais, instiumentais e técnicas da institui¢éo; assegurar o pleno e
autonomo funcionamento das Comissdes de Etica Médica; assegurar que as pessoas juridicas que atuam na instituigao estejam
regularmente inscritas no CRM; assegurar que os meédicos contiatados formados no exterior tenham registro nos Conselhos de
Medicina; assegurar que os medicos que prestam seivigo no estabelecimento assistencial médico, independente do seu vinculo,
obedegam ao disposto no Regimento interno da instituigdo; assegurar que o abastecimento de produtos e insumos de quaisquer
naturezas seja adequado ao suprimento do consumo do estabelecimento assistencial inclusive alimentos e produtos
farmacéuticos, conforme padronizagdo da instituicdo; assegurar que os convenios na area de ensino sejam formulados dentro
das normas vigentes. garantindo seus cumprimentos; certificar o funcionamento integral das Comissdes de Etica Médica dentro
da instituigdo; certificar-se da regular habilitagdo dos meédicos perante o Conselho de Med rcina bem como sua qualificagao
‘ como especialista, exigindo a apresentagao formal dos documentos; comunicar a Chefia de Departamento Hospitalar e a
Direcdo Administrativa da organizagao acerca de irregularidades que se confrontem com a boa ordem, asseio e disciplinas
| hospitalares. de forma a conservar o seu apropriado funcionamento; conhecer os equipamentos utilizados no atendimento
hospitalar para que possa identif.car se ha algum problema no uso desses itens e realizar a supervisdao do funcionamento de
maneira mais eficiente .também, orientar e fornecer instrugdes aos demais funcionarios sobre o uso desses produtos na rotina
de trabalho; cumprtr 0 que determina a norma quanto as demais comissdes oficiais, garantindo seu pleno funcionamento;
cumprir o que determina o Conselho Federal de Medicina, no que for atinente a organizagao dos demais setores assistenciais,
coordenando as agdes e pugnando pela harmonia intra e interprofissional; definir, juntamente com o Secretario Municipal de
Saide, com o Chefe de Departamento de Assisténcia Hospitalar e o Diretor Administrativo Hospitalar, o nimero de médicos,
enfermeiros e especialidades que a unidade devera atender, compreendendo o que preceitua o SUS. as necessidades do
ambiente e a eficiéncia dos funcionarios; elaborar, com o auxilio do Coordenador Clinico, a escala de plantonistas. zelando para
que ndo haja lacunas durante as 24 horas de funcionamento da instituigdo; executar e fazer executar a orientagdo dada pela
instituigdo em matéria administrativa; inspecionar e comandar todas as area clinicas e verificara execugao das normas validas;
manter a eficiéncia e seguranga de todos os procedimentos realizados no local, ja que € um ambiente em que ha a circulagdo
de vanos pacientes e functonan'os; monitorar o funcionamento das atividades gque envolvem o cuidado aos pacientes, 0
desempenho dos colaboradores e outras designagdes; promowver um ambiente de trabalho colaborativo e inclusivo; ter controle
sobre o cumprimento de todas as normas impostas por 6rgaos superiores e dos acordos intemos, que estdo associados somente
a unidade; realizar reunies com as equipes para avaliagao das agoes e resultados atngides e para planejamento das agées a
serem desenvolvidas; submeter a despacho do Chefe do Departamento de Assisténcia Hospitalar e/ou do Diretor Administrativo
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Hospitalar o expediente que depender de sua decis3o; supervisionar o fluxo diano dos procedimentos realizados no setor que
dinge para garantr a qualidade dos servicas; supervisionar todo o trabalho do Setor Técnico Clinico que dirige estabt_algcendo
mecanismos de controle e gerencia de assiduidade e eficiéncia; tragar as diretizes gerars de organ2acaa, opera¢ao e administracao
do Setor Téenico Médico;, apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imed:ato relaténio sobre o processamento dos trabalhos
realizados e resultados akangados pela area que dinge a paitir de suas agées e observagdes e do relaténo apresentado pelos
coordenadores clinicos; assegurar a legalidade dos atos da gest3o publica municipal, na area em que atua, controlar a
assiduidade do corpo clinico e acompanhar o seu desenvolvimento individual e cofetvo; garantir o cumpnmento de Nommas,
Regulamentos e Regmentos da unidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentagées e politicas municipais;
directonando a aplicag3o correta das normas em todas as atividades e processos administrativos. ger'r as pessoas da equipe,
de modo a tirar duvidas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fung3o, com sigilo e discngo, participar de
reunides, cuisos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e
auxiliar na organizagio e execugo dos eventos promovidos pefa Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estrategias,
diretrizes ou pollticas destinadas & otimizagao e a modernizago das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e
orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagdo, reportar para o supenor imediato quatquer
anormalidade; respeitar o sigilo profiissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, aintimidade das pessoas, grupos
ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias,
demandas judiciais, de érg3os de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer,
além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigées especificas do seu local de lotag3o previstas no Regimento Interno do
6rgdo/unidade

CARGO: GESTOR DE DEPARTAMENTO HOSPITALAR

Requisitos: Descritos no Anexo li, nos 6érgdos e nas suas respectivas uniklades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragado da Portaria deve ser observado o 6rg3o e a respectrva unidade administrativa de lotagdo.

Descrigdo: Atua na organizagao, coordenagdo e monitoramento das ativiklades realizadas, pelas unidades vinculadas ao
Departamento de Assisténcia Haspitalar, de forma articulada buscando a garantia de asststéncia adequada aos usuanos em
todos os pontos de atengao, independentemente de sua complexidade. O Profissional, lotado neste cargo, cumpnra a sua jomada
laboral, sempre que necessano, nas unidades vinculadas ao Departamento, visto que o cargo estd vinculado a Secretana
Municipal de Saude, para verificar o andamento das atwvidades e realizar supervisdo in foco. Sao atribuicdes do Chefe de
Departamento Hospitalar: atuar, em conjunto, com o Secretario Municipal de Saude, para assegurar que as agdes estejam em
consonancia com o principio da legatidade dos atos da gestdo publica municipal, na area em que atua, anaiisar relaténos de
desempenho e indicadores de saude, elaborados pelas unidades vinculadas sempre que solicitado ou de rotina estabglecida,
para identificar areas de melhoria e :mplementar agées corretivas, quando necessario; estabelecer, em conjunto com os
responsaveis técnicos, as nommas, instrugdes. rotinas e procedimentos técnicos e administrativos, pnncipalmente no que se
refere a procedimentos técnicos que serdo executados pelas unidades e pelos profissionais que que nelas atuam para
alinhamento e entendimento do que é viavel; monitorar as escalas de servigos e plantées (administrativo, multiprofissionais e
clinicos} para assegurar que as unidades estejam sempre operacionais € com a equipe necessafia para prestar atendimento;
monitorar as dferentes atividades que estiverem a cargo das unidades vtnculadas ao departamento, acompanhando as politicas
de gestdo dos recursos financeiros, estruturagdo, racionalizagdo e adequagao de todos os servigos prestados, ja estabelecidas
através da Polltica Nacionai de Atengao Hospitalar (PNHOSP) e da Politica Nacional de Hospitais de Pequeno Pore (HPP), para
assegurar a qualidade, em conformidade com as normas de saude e seguranga; atuar junto a entidades representativas nas
designagdes que lhe forem atribuidas; definir, juntamente com o Secretano Municipal de Saude, com o Chefe de Departamento
Hospitalar e o Diretor Técnico, o numero de meédicos, enfermeiros e especialidades que a unidade devera atender,
compreendendo o que preceitua o SUS, as necessidades do ambiente e a eficiéncia dos funcionan'os; trabalhar de forma
articulada, coesa e harmdnica com Diretor Administrativo Hospitalar, o Diretor Técnico Médico, os Coordenadores Cifnicos. o
Coordenador do Setor Técnico Multiprofissional e com o responsavel peia area de Estagio e Atividades Complementares;
acompanhar e estimular as agoes desenvolvidas pelos Comités e Comissées Permanentes. objetivando a articulagdo e o
cumprimento de seus objetivos propostos; atuar, em conjunto responsaveis diretos pelos setores Administrativo, de Estagio e
Atividades Complementares, Muttiprofissional e Técnico Clinico das unidades de urgéncia e emergéncia, para elaborar o Plano
de Ag2o da Atengdo Hospitalar, assim como, para controlar e avalias técnica e administrativamente o desempenho de todos os
setores que as integram, visando o estabelecimento de padrdes de qualidade para a area de controle e avaliagdo da gest3o dos
servigos, de controte e avaliagdo da geréncia em parcenas e de controle, avaliagao e custo; convocar e presidir as reunides com
os dirigentes administratvos e técnico médico das unidades de urgéncia e emergéncia, coordenar, acompanhar e conduzir as
diretnzes e objetvos da politica de satde preconizada para as unidades de urgéncia e emergéncia, ccordenar, estimular e
acompanhar as agdes desenvolvidas através dos responsaveis diretos pelos setores: Administratevo, de Estagio e At vidades
Complementares; Multiprofissionat e Técnico Clinico objetivando a eficiéncia e a eficacia das unidades de urgéncia e emergéncia;
despachar pessoalmente com o Secretano todo o expediente dos servigos que dinge, bem como participar de reunides coietivas,
quando convocado, elaborar relatorios técnicos e emitr pareceres em assuntos de natureza administrativa, participar
ativamente, junto a Diregao Técnica Meéd:ca, do credenciamento médico; promover a articulagdo e bom desempenho dos setores
integrantes das unidades; promover articuiagdo com 6rgaos afins para o desenvolvimento de programas, convénios e parcerias
das instituigdes; propor, quando necessano, ao Secretano Municipal de Saude reforma ao Regimento Interno e a estrutura
funcional das unidades de urgéncia e emergéncia; supervisionar as unidades de vinculadas ao departamento na execugao de
suas atividades regimentais, regulamentares e normativas; tragar as diretrizes fundamentais e as normas gerais de organizagao,
operagdo e administragdo das unidades, submetendo-as 3 apreciag3o do Secretario Municipal de Saude; realizar o

CNP3J: 03.439.239/0001-50 (66) 3402-2000 gabprefbg@hotmail.com Rua Carajas, n® 522, Centro
CEP: 78.600-907 Barra do Gargas/MT



Eﬁq' B Gargas
PREFEITURA 5 Aol A

'BARRA DO GARCAS s Come

GESTAO QUE TRABALHA COM RESPONSABILIDADE

acompanhamento, juntamente com o Secretario Municipal de Satde, do orgamento, licitagdo, pagamentos, monitoramento de
compras e entregas, controle do almoxarifado e patriménio referentes as unidades vinculadas ao depaitamento, acompanhar o
processo de resolugdo das necessidades junto aos érgdos competentes; apresentar, mensalmente, ao Secretario Municipal de
Saude, relatdrio sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados pelas unwiades: trabalhar para
garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos da unidade administrativa sob sua responsabilidade: buscando o
conhecimento das leis, regulamentagdes e pollticas municipais e; direcionando a aplicagao correta das normas em todas as
atividades e processos administrativos; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar duvidas do dia a dia; manter postura ética e
adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as
fungdes exercidas ou sempre que convocado: participar e auxiliar na organizagdo e execugao dos eventos promovidos pela
Unidade e/ou pelo Gestor Municipal, propor estratégias. diretrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e a8 modernizagao das
atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao;
reportar para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que $enha acesso no exercicio profissional; responder,
junto com Secretaria Municipal de Saude efou com os gestores das unidades, de formma oportuna, demandas de ouvidorias,
demandas judiciais, de drgdos de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades latorais; exercer,
além das atribuigSes aqui descritas, as atribuigées especificas do seu local de iotagdo previstas no Regimento Interno do
drgao/unidade.

CARGO: MEMBRO DA COMISSAQ DA JUNTA MEDICA MUNICIPAL
Requisitos: Profissional Efetivo de Nivel Superiorem Medicina com registro no CRM designado pelo Prefeito.

Descrigdo: Atua, em fungao de confianga temporaria, como membro da comissdo composta por trés servidores efetivos
designados pela autoridade competente, que indicard, dentre eles, o seu presidente, para avaliagdo médico-pericial oficial para
fins de analise e deliberagao para concessao dos beneflcios previdenciarios previstos em lei, gozando de autonomia de decisdo
no exercicio de suas competéncias quanto a atividade-fim, Sdo atribuicfes dos Membro da Comissdo da Junta Médica
Municipal: atuar de acordo com as instrugGes e procedimentos padrao dos servigos a cargo da Junta Médica, responsabilizando-
se integralmente sobre as conclusGes periciais emitidas ou atos vinculados 3 sua atuagao enquanto Médico Perito, nos termos
da lei; acompanhar o cumprimento das recomendagdes em caso de restri¢ao de atividades; avaliar, quando necessario, as
atividades do seividor no local de trabalho; encaminhar os segurados e trabalhadores do BARRAPREV, quando houver
indicagao ou necessidade, aos programas de promogao de saude e prevengdo de doengas, bem como a rede socioassistenciaf;
fornecer parecer especializado, privilegiando a clareza e aconc'tsdo, para subsidiar as decisdes periciais; indicar a necessidade
de diligéncias intra e/ou extra-institucionats, para conclusdao médico-pericial; fermalizar as conclusfes médico-periciais através
de Laudo Médico Pericial, manter permanente inkegragdo com a equipe multiprofissional da Divisdo de Saude e Medicina do
Trabalho do Setor de Gestdao de Pessoas da Administragao Municipal; participar junto a Divisdo de Saude e Medicina do
Trabalho do Setor na implementagao de politicas de safide e seguranga dos seirvidores municipais; prestar informagdes a
Procuradoria Gera! do Municipio, quando solicitadas, visando subsidiar a defesa em juizo e/ou junto ao Tribunal de Contas dos
Munici'pios do Estado de Mato Grosso; promover o recebimento, conferéncia, registro e/ou autuagao dos documentos efou
requerimentos enderegados a Junta Médica; realizar o acolhimento dos segurados e seus dependentes de acordo com a polltica
de humanizagado; realizar avaliagdo médico-pericial para fins de concessdo. manutengdo ou sustagdo dos beneficios
previdengidrios previstos em lei; realizar, quando necessario, visitas domiciliares para avaliagao; responder de forma oportuna
demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de o6rgaos de controle, auditoria e correlatos; assegurar a legalidade dos atos da
gestao publica municipai, em sua area de atuagio; prestar atendimento e orientagao ao publico. em assuntos relacionados a
sua area de atuagdo; manter postura ética e adequada a sua fungao, com sigilo e discrigao; respeitar o sigilo profissional a fim
de proteger, por meio da confidencialidade, a Intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio
profissional; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais; participar de reunides e audiéncias
correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado: exercer, além das atribuigdes aqu: descritas, as atribuigdes
especificas previstas no Regimento Interno do érgao/unidade de atuagao e na legislagao vigente sobre a Junta Médica e os
Beneficios Previdenciarios no ambito da Administragdo Municipal.

3.2.10 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUIGOES DOS CARGOS E FUNGQOES DE CONSELHEIROS (DAS ~ NiVEL 3)
(Redagao atribuida pela Emenda Modificativa e Supressiva n® 001, de 17 de fevereiro de 2025).

CARGO: CONSELHEIRO TUTELAR

Requisitos: Akender os requisitos minimos {reconhecida idoneidade moral; idade superior a vinte e um anos e residir no
municipio) previstos no artigo 133 do Estatuto da Crianga e do Adolescente para ser candidato a escolha peta comunidade local,
em votagao direta e secreta, para um mandato popular de 4 (quatro) anos, podendo ser reconduzido, desde que passe
novamente por todo o processo de escolha do Conselho Tutelar, que geralmente ocorre em fases, como habilitagao (entrega de
documentos), curso, prova e votagdo. O quantitativo do cargo no anexo li & seis para contemplar de foima legal o Suplente que
precisa ser nomeado durante o periodo de férias do Titular.

Descrigdo: atua no atendimento a criangas e adolescentes de formapreventiva, identificando demandas e auxiliando o Conselho
Municipal da Crianga e do Adolescente - CMDCA e a Administragdo Publica Municipal na criag3o e/ou ampliagao de programas
especificos. Sdo atribuigdes do Conselheiro Tutelar: atender criangas e adolescentes ameagados ou que tiveram seus
dreitos violados e aplicar medidas de protegdo. atender e aconselhar pais ou responsavel; buscar aperfeigoamento constante,
por meio da leitura, discussdes em grupo de texto, participagdo em semindrios e cursos; compreender as necessidades e
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possibilidades daqueles que precisam dos servigos do Conselho Tutelar; conhecer as politicas publicas, o funcionamento da
administragao publica mun'icipal e tudo o que contribuir para o melhor desempenho de suas fungdes; conhecer o Estatuto da
Crianga e do Adolescente, criar um clima saudavel no trabalho atuando em equipe, com disciplina e objetividade buscando
sempre o melhor resultado; prestar contas dos resultados das atividades do Conselho Tutelar 8 comunidade, desempenhar as
competéncias do Conselho Tutelar, previstas em legisiagio propria, em especial que dispGe sobre o Estatuto da Crianga e do
Adolescente e da outras providéncias; desenvolver habilidades imprescindiveis, ao seu trabalho como consetheiro, de;
relacionamento com as pessoas; de convivéncia comunitaria e organizagao do trabalho sociai, discutir cada caso de forma
serena respeitando as eventuais opinides divergentes de seus pares. discutir, sempre que possivel, com outros (as)
Conselheiros (as) as providéncias urgentes que 'he cabem tomar em relagado a qualquer crianga ou adolescente em situagao de
risco, assim como sua respectiva familia, empregar de forma cnativa os recursos buscando qualidade e custos compativeis;
encaminhar a justica 0s €30S que a ela sdo pertinentes; exercer, com Zelo e ética, o protagonismo que o Estatuto da Crianga
e do Adolescentes |he confere na defesa de criangas e adolescenles, garantir s agdes desenvolvidas para o atendimento a
crnianga e ao adolescente maturidade técnica e o maximo possivel de legitimidade. representatividade, transparéncia e
acetabilidade; levar ao conhecimento do ministério publico fatos que o ECA tenha como infragdo administrativa ou penal; levar
ao ministério ptiblico casos que demandem agoes jud'iciais de perda ou suspensdo do patrio poder, paiticipar do rodizio de
distnbuigdo de casos, realizagao de diligéncias, fiscalizagao de entidades e da escala de plantao. comparecendo a sede do
Conselho nos horarios previstos para o atendimento ao publico; preservar informagdes confidenciais dos casos atendidos no
Conselho Tutelar. proceder sem delongas & verificagao dos casos (estudo da situagdo pessoal, familiar, escolar e social) que
Ihe sejamdistribuidos, tomando desde logo as providéncias de carater urgente, preparando sucinto relatério, escrito em relagao
a cada caso para apresentagao a sessao do Plenario, cudando da sua execugao e do acompanhamento até que se complete o
atendimento, requisitar certiddes de nascimento e dbito de criangas e adolescentes. quando necessano, saber agregar
pessoas, grupos, movimentos, entidades no trabalho de promogao e defesa dos diteitos das criangas e dos adolescentes; ser
livre de preconceitos, julgamentos e de padronizagdo, pois podem impedir o co:ieto atendimento de uma situagao; supesar o
senso comum e 0 comodismo burocratico, ocupando os espagos de agdo social com criatividade e perseveranga, desenvolver
habilidades imprescindiveis: de relacionamento com as pessoas, de convivéncia comunitariia; de organizagdo do trabalho social;
trabalhar de forma coesa e harménica com o 6rgao de Assisténcia Social e suas respectivas unidades, com o Ministéro Publico,
com o Poder Judicidrio e com as forgas de Seguranca Publica; tratar com respeito e urbanidade os membros da comunidade,
pnncipalmente as criangas e adolescentes, reconhecendo-os como sujeitos de direitos e a condigdo peculiar de pessoa em
desenvoivimento; utilizar plenamente as capacidades e 0s recursos gerenciais a seguir. capacidade de escuta, capacidade de
comunicagdo, capacidade de buscar e repassar informagdes, capacidade de interiocugdo, capacidade de negociagao,
capacidade de articulagdo. capacidade de administrar tempo, capacidade de realizar reunides eficazes, capacidade de
elaboragao de textos, criatividade institucional e comunitaria; visitar a familia da crianga ou adolescente cuja verificagdo lhe
couber; zelar e manter atualizado o inventario do patriménio da Unidade; zelar pela seguranga das informagdes e pelo correto
direcionamento dos valores utilizados para a execugao dos servigos dos quais estiver incumbido; apresentar, mensalmente, 3
Secretaria Municipal de Inclusdo, Assisténcia e Desenvoivimento Social relatério sobre o processamento dos trabalhos e
resultados alcangados; manter postura ética e adequada a sua fungao, com sigilo e discrigdo; respeitar o sigilo profissional a
fim de proteger, por meio da confidencialklade, a intimidade das pessoas, grupos ou orgafnizacses, a que tenha acesso no
exercicio profissional; participar de reunides, cursos, capacitagées, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou
sempre que convocado, prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados & sua drea de atuagao,
trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as
atribuigdes especificas do seu local de lotag3o previstas no Regimento Interno do 6rgao/untdade.

Art. 10 Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua publicagdo, sendo
revogadas as disposigbes em contrario.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Barra do Gargas, Estado de Mato Grosso,
de de 2025.

Adilson Gongalves de Macedo
Prefeito Municipa!
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