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MENSAGEM AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°(D3/ /2025.

PROTOCOLO '
; CAMARA MUNICIPAL RA DO GARCAS-MT..
Senhor Presidente, 16O o2 3 F'Eﬁ%\&g 7 NS YL
Senhores Vereadores, o ’_Ci,HQB;ILD
Sgeect ekl
FUNCIONARIO

A mensagem, em apre¢o, encaminha para a apreciacdo e deliberagdo dos
Senhores, o Projeto de Lei incluso, que visa alierar e regulamentar a Reorganizacao da
Estrutura Administrativa Organizacional do Municipio de Barra do Gargas — MT e da outras
providéncias.

1. DA ANALISE DA SITUAGAO ATUAL:

A atual Lei Complementar 383 de 16 de dezembro de 2024 foi fruto de estudo
para atender o TAC do Ministério Publico Municipal e atualizar a legislagdo municipal no que
prevé a Constituicdo Federal no que tange aos cargos comissionados temporarios, as
fungdes gratificadas temporarias e as fungdes de confianga temporaria.

2. DAALTERAGAO:

A Lei Complementar 383 de 16 de dezembro de 2024 entrou em vigor em janeiro
do corrente e alguns demandas administrativas e politicas provocaram as alteragdes aqui
propostas. Sao elas:

1. A alteragao no:
= Art. 41 para atender a orientacao do Ministério Publico no que diz respeito
a acumulacao remunerada de cargos publicos;
= Anexo | — Area de Atuagao dos Orgaos no corpo do texto referente a area

de atuacao da Secretaria Municipai de Inclusao e Assisténcia Social.

2.  Atransferéncia da:
= Secao de Protocolo Geral do Gabinete do Poder Executivo Municipal

para a Secretaria Municipal de Administracdo.

3. Ajungdo na:
= Controladoria Geral do Municipic da Secdo de Controle Interno com a
Secado de Auditoria Interna — ficando a nova Segéo, assim denominada:

Secdo de Auditoria e Controie Intzrno.
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A mudanga de nomenclatura de Unidade Administrativa:

= Divisdo de Abastecimenio e Logistica da Frota e Equipamentos que passa
a vigorar como Divisdao de Abastecimento, Manutencdo e Logistica da
Frota — Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos;

= Divisdo de Incluséo e de Programas de Politicas Publicas que passa a
vigorar como Divisdc de Politicas Publicas e Inclusdo Social — Secretaria
Municipal de Inclusdo e Assisténcia Social;

= Divisdo Administrativa e Financeira que passa a vigorar como Diviséo
Administrativa - Secretaria Municipal de Salde;

= Secdao de Gestéc de Pessoal que passa a vigerar como Segdo de
Apontamentos Funcionais - Secretaria Municipal de Sadde;

= Divisdo Desenvoivimento Humano ¢ Humanizagao dos Servigos de Saude
que passa a vigorar como Segao de Desenvolvimento Humano e
Humanizagao dos Servicos de Salde 3 Secretaria Municipal de Saude;

= As Secles de Vigilancia em Saude do Trabalhador, de Vigilancia em
Saude Ambiental, de Vigilancia Epidemiolégica e de Vigilancia Sanitaria
passam a vigorar come Unidade de Vigilancia em Saude do Trabalhador,
Unidade de Vigiiincia em Saude Ambiental, Unidade de Vigilancia
Epidemioldgica e de Unidade de Vigilancia Sanitaria e a integrar o quadro
de Unidades Vinculadas ac Seter de Vigildncia em Saude e Ambiente —
Secretaria Municipai de Saude;

= As Unidades Vincuiadas ao Setor de Vigildncia em Salde e Ambiente -
Secéo de Vigilencia em Saude Ambientai passam a vigorar como
Unidades Vincuiadas ao Sewr de Vigildncia em Saude e Ambiente —
Secretaria Municipal de Salde;

= Secdco de Servigos Administrativos e ce Pessoal da Unidade de Pronto
Atendimento (UPA) passa a vigorar como Secac de Gestdo de Pessoas —
Secretaria Municipal de Saude;

= Secao de Servi¢es Administrativos e de Pessoai do Hospital Municipal “Dr
Milton Morbeck Pessoa” que passa a vigorar como Sec¢do de Gestado de
Pessoas — Secretaria Municipal de Saude;

= As Areas de Atendimento Especiaiizado e internagdo, de Obstetricia, de
Pediatria, de Urgéncia e Emergéncia passam a vigorar como Clinicas
Médicas no Hospiial Municipal “Dr Milton Morbeck Pessoa” - Secretaria de

Saude;
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5. Aalteragao:

nos requisitos profissioriais (Anexo Il) para o cargo de coordenador de
setor — Setor de Administragdc Financeira da Secretaria Municipal de
Planejamento e Finangas.

dos cargos (Anexo ll) nas unidades ac Setor de Vigilancia em Saude e
Ambiente — Secrstaria Municipal de Saude devido a alteracdo de

nomenclatura des unidades;

6. A extingao:

do cargo de Chefe de Campo na Secdo de Servicos Urbanos e
Paisagisticos da Secretaria Municipal ae Iinfraestrutura e Servigos;

do cargo de Assessor de Servigos Técnicos e Administrativos na
Secretaria Municipal de Comunicagao;

do Departamenic de Esporte e Lazer na Secretaria Municipal de
Educagdo, Esporte e Lazer;

do cargo de Mediador de Atividades na Secretaria Municipal de Inclusdo
e Assisténcia Sccial (02 vagas) e na Secretaria Municipal de Sadde (02
vagas);

de 03 vagas de Coordenador de UBS Secretaria Municipal de Saude
relativas a Unidade Rural e Distrital, uma vez que s6 ocupa uma vaga;

da Secdo de Gestdo de Pzssocas, Compras e Finangas no Gabinete do
Poder Executivo Municipal;

da Sec¢ao Administrativa e Financeira no Gabinete do Vice-Prefeito;

do Setor de Planejamento e Execucdo Orcamentaria na Secretaria
Municipal de Plansjamento e Financas;

da Divisdo de Manutencao da Frota e Equipamentos da Secretaria
Municipal de Infragstrutura e Servigos;

da Divisdao de Abastecimento, Manutencdc e Logistica da Frota e
Ambulancias da Secretaria Municipal de Saude;

da Divisdao de Servigos de Cardiclogia da Secretaria Municipal de
Saude;

da Segao da Equipe Muitiprofissional da Secretaria Municipal de Salde;
da Se¢éao de Imunizagao da Secretaria Municipal de Salde;
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da Central Abastecimento Farmacéuticos (CAF) na Unidades

Vinculadas ao Setor de Atengdo Especializada — Assisténcia Farmacéutica
e Apoio Diagnostico - Secretaria Municipal de Saude;

da Secao de Servigos Auxiliares e de Manutencdao na Unidade de
Pronto Atendimenin (UPA) - Secretaria Municipal de Saude;

da Secao de Servicos Complementares e Diagndsticos na Unidade de
Pronto Atendimento (UPA) - Secretaria Municipal de Saude;

da Segao de Servigos Auxiliares e de Manuteng@o no Hospital Municipal
“Dr Miiton Pessca Morbeck” - Secretaria M.unicipal de Saude;

da Seg@o de Servigos Hospitalares no Hospital Municipal “Dr Milton

Pessoa Morbeck” - Secretaria Municipal de Saude.

7. A implantagao de cargos em unidades administrativas, ja contempladas na Lei,

subordinadas a outros cargos:

Coordenador de Divisdao na Divisdo de Engenharia, Arquitetura e
Topografia da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e
Sustentavel;

Chefe de Seg¢do na Secéao de Gestao de Pessoas, Compras e Finangas
da Secretaria Municipal de Planejamernito e Finangas;

Chefe de Secgdo na Scgdo de Gestdo de Pessoas, Compras e Finangas
da Secretaria Municipai de Comunicagéo;

Chefe de Segdo na Secdo de Gestdo de Pessoas, Compras e Finangas
da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade;

Chefe de Secac na Secado Enfermagem na Unidade de Pronto
Atendimento (UPA) - Secretaria Municipa! de Saude.

Chefe de Secdo na Secdo Enfermagem — Area Clinica do Hospital

Municipal “Dr Mifton Pessoa Morbeck” - Secretaria Municipal de Saude.

8. Aampliagdo de vagas:

do Coordenador de Divisae de 02 para 03, na Divisdo de Manutengéo e
Conservagé@o de Vias Urbarias, para aiender as demandas previstas na
Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos;

do cargo de Coordenador de UBS, de 17 para 23, para atender as
demandas previstas na Secretaria de 3alde na area urbana;

do cargo de Alimentador de Sistema, de 03 para 06, para atender as

demandas previsias na Secretaria de Saude;
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A criagao:

= do cargo de Superintendente de Esporte e Lazer no quadro de nivel
DAG 1;

= do cargo de Chefe de Campo, na Secdo de Licenciamento e
Fiscalizagdo da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e
Sustentavel, para supervisionar e menitorar as atividades e atuacéo dos
fiscais na fiscaliza¢éo das obras publicas e privadas no municipio;

= do Departamento de Planejamento e Execucdo Orgcamentdria na
Secretaria Municipal de Planejamento e Financas;

= da Secao de Suporte Técnico de Tl na Secretaria Municipal de
Educacao, Esporte ¢ Lazer:

= da Superintendéncia de Esporte ¢ Lazer dada a abrangéncia da area
de Esporte e Lazer no muricipic dentro e fora dos muros escolares, para
substituir o Departamento <~ Esporte e Lazer na Secretaria Municipal de
Educacgao, Esporie e Lazer;

= da Sega@o de Midias Digitais e Redes Sociais na Secretaria Municipal
de Comunicagao;

= da Segdo de Vigiidncia Socioassistencial na Secretaria Municipal de
Incluséo e Assisténcia Social;

= da Segao de Patrimonio e Almoxarifado na Secretaria Municipal de
Saude;

= da Seg¢do de Compras e Abastecimento da Frota na Secretaria
Municipal de Satcde;

= da Secao de Manutencds e Logistica da Frota na Secretaria Municipal
de Saude;

= do cargo de Chefe de Canipo, na Segao de Manutengado e Logistica
da na Secretaria Municipal de Saude;

= da Secao de Servigos Credenciadus na Secretaria Municipal de Saude;

= da Divisdo de Gestdo de Pessoal na Secretaria Municipal de Saude;

= da Central de Compras e Abastecimento de Produtos Farmacéuticos
na Unidades Vir.culadas ao Setor de Atengédo Especializada — Assisténcia
Farmacéutica e Apoio Diagndsticc - Secretaria Municipal de Saude;

= do Setor de Manutengdo e Servicos Administrativos e Hospitalares

na Unidade de Pronto Atendimento - Secretaria Municipal de Satde;
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= da Secdo de Servigos Administratives SUS no Hospital Municipal “Dr
Miiton Pessoa Morbeck” - Secretaria Municipal de Saude;

= da Segdo de Central de Prontuarics no Hospital Municipal “Dr Milton
Pessoa Morbeck” - Secretaria Municipal de Saude;

= da Segao de Manutengdo, Servigos Auxiliares e Hospitalares no
Hospital Municipal “Dr Milton Pessoa Morbeck” - Secretaria Municipal de
Saude;

= do Centro de Materiais Esterilizados na Unidade de Pronto
Atendimento - Secretaria Municipal de Salde;

= do Centro de Materiais Esterilizados no Hospital Municipal “Dr Milton

Pessoa Morbeck” - Secretaria Municipai de Satide.

Por ultimo, registra-se que as alteracbes apresentadas para a Estrutura
Administrativa Organizacional do Municipio de Barra do Garcas — MT atende as
necessidades apresentadas, a regularizagdo de denorninagdes e a demanda provocada
pela Comunidade e pelo Ministério Piblico.

Atenciosamente,

Barra do Gargas/MT, dol _ de dezembro de 2.025

30734037104 .

210038
Fd) Raader Jorsie, 6.1

ALi.SON GONCALVES DE MACEDO
Prefeito Municipal

Aprovado por Unanimidade
de vereadores prese_entes
em sessdo ordinaria do/
e )3 | 12 | Joe°
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°(}9 1 DE DE | DE 2025.

PROTOCOLO ]
MUN'C'PN. ARRA DO GARCAS'MT “D % = 4 H o
= ispbe sobre a alteragdo da Lei Complementar n

s Das D1 10IO8 | 355 de 16 de dezembro de 2024 e da outras

providéncias.”

Art. 1° Altera o Art. 41 da Lei Complementar n°® 383 / 2024, que passa a vigorar com a
seguinte redagéo:

Art. 41. E vedada a acumulagdo remunerada de cargos publicos.

§ 1° A proibicido de acumular estende-se a cargos de provimento efetivo, de
provimento em comissdo, empregos e fungbes de confianga, em Autarquias, Fundagdes Publicas,
Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista da Unido, dos Estados e dos municipios,
ressalvadas as excegdes dispostas nas Constituicdes Federal e do Estado de Mato Grosso, e
observando-se a compatibilidade de horarios e a legislagdo especifica.

§ 2° A proibigdo de acumular estende-se, também, a quem exerca participagao de
geréncia ou administragéc de sociedade privada, personificada ou nao personificada, exercer o
comeércio, exceto na qualidade de acionista, cotista ou comanditario.

Art. 2° Altera o Anexo | - Area de Atuagao dos Orgéos de Administragéo Direta e dos
Orgaos Colegiados de Natureza Permanente e de Natureza Normativa, Consultiva, Deliberativa e de
Controle da Lei Complementar n°® 383 / 2024 e o Art. 7° da Lei Complementar 387 DE 18 de fevereiro
de 2025, que passa a vigorar com a seguinte redagéo:

MmmmchMemmupmfsmmm&m L '
ANEXOI Ar ' Execuﬁvo Munici;)al ' EM eabim da E*mwo al M)e Gahimw Vica»meaao
’ (GVP) o ' o

| O Executivo Municipal (EM), através do Prefeito, pratica todos os atos do governo municipal, segundo Lei Organica Municipal

\ e as normas editadas pela Camara Municipal, respondendo pela administragdo do municipio. Isso inclui os bens, os servigos
que sao prestados aos cidad@os e, também, a gestdao do contingente de servidores que servem a comunidade. Para o

| exercicio de suas fungdes o Executivo Municipal contara com um Nucleo de Assessoria direta para auxilid-lo na prestagéo de
Seus servigos.

O Gabinete do Poder Executivo Municipal (GPEM), é o 6rgdo de Assisténcia Direta e Imediata responsavel por prestar
assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Poder Executivo Municipal no desempenho de suas atribuicées legaimente
instituidas.

O Gabinete do Poder Executivo Municipal € dirigido pelo Secretario Chefe de Gabinete, autoridade de mesmo nivel
hierarquico, de mesma remuneracao e que goza das mesmas prerrogativas do cargo de Secretario Municipal.

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

- Orgéo de Apoio e Assessoramento Superior

ANEXO 1~ _ Procuradoria Geral do Municipio (PGM)

A Procuradoria Geral do Municipio (PGM), enquanto Orgdo de Apoio e Assessoramento Superior, € uma instituigdo
permanente, essencial ao exercicio das fungdes administrativas e jurisdicionais no ambito do municipio, sendo responsavel,
em toda a sua plenitude, pela defesa de seus interesses em juizo e fora dele, bem como pelas fungdes de consultoria juridica e
de gestdo e recuperagdo da divida ativa, ressalvadas as atribuigdes dos entes da Administragdo Indireta, que seréo
supervisionados pela Procuradoria-Geral do Municipio, sob a égide dos principios da legalidade e da indisponibilidade dos
interesses publicos. Compete, também, a Procuradoria Geral do Municipio, a gestdo dos servigos do PROCON, enquanto
unidade administrativa da Administragéo Publica Municipal.
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A Procuradoria Geral do Municipio, 6rgéo diretamente subordinado ac Prefeito Municipal, é dirigida pelo Procurador Geral do
Municipio, autoridade de mesmo nivel hierarquico, de mesma remuneragao € que goza das mesmas prerrogativas do cargo de
Secretario Municipal, escolhido dentre bacharéis em Direito regularmente inscritos na Ordem dos Advogados do Brasil.

A Controladoria Geral do Municipio (CGM), Orgdo de Apoio e Assessoramento Superior da Administragéo Publica Municipal,
é responsavel por: realizar fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentéria e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicagdo de subvengdes e rentincia de receitas, visando a salvaguarda dos bens, pela verificagéo acerca da
exatiddo 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 6rgdo de controle externo no desempenho de sua missédo
institucional; consolidar os planos de trabalho para a realizagdo de auditorias internas; verificar a consisténcia dos dados
contidos no Relatério de Gestdo Fiscal, conforme previséo na legislagdo vigente, bem como zelar pelo seu cumprimento no
ambito da Administragé@o Publica Municipal.

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

A Secretaria de Municipal de Administragac {SMA), Orgdo Administrativo de Natureza Instrumental (Meio), é responsavel
pela gestdo dos servicos de carater administrativo e tem por funcdo planejar e coordenar as atividades relacionadas a
administragdo, garantindo seguranga e maior {ransparéncia na execugao dos atos.

A Secretaria de Municipal de Administragao &, também, responsavel por implementar politicas e diretrizes administrativas,
no ambito da Administragcéo Publica Municipal, nos segmenlos de modernizagao da administrativa, gestdo de pessoas,
cadastro de servidores, folha de pagamento, desenvolvimento de capacitagdes e valorizagdo dos servidores, concursos e
seletivos publicos, seguranga no trabalho, servigo de arquivamento publico municipal, acompanhamento da execugédo de
planos e projetos referentes a gestdo publica; licitagdo, compras, contratos, conservagao e controle patrimonial (tombamento,
registro, inventario, protecédo e conservagdo de bens modveis e imoéveis vigildncia, manutencdo da frota de veiculos e
equipamentos de uso geral da administragdo municipal), controle do abastecimento da frota e pela implementagao,
modernizagdo e execugao de sistemas de processamento de dados da Prefeitura.

Auexorl-s. Qrsicﬁdministrattmdeuamreza Instrumental W{ o
7 Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Suster

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Sustentavel (SMDUS), d6rgdo Administrativo de Natureza
Instrumental (Meio), é responsavel implementar politicas e diretrizes para o Desenvolvimento Urbano Sustentavel, no ambito
da Administragdo Publica Municipal, nos segmentos de pianejamento urbano, controle e fiscalizagdo de obras privadas e
publicas, cadastro técnico, cartografia e geoprocessamento, habitag3o, regularizagéo, fiscalizagéo tributéria e de Defesa Civil
e, também, pelo planejamento, coordenacao, execucio, controle e avaliacdo, diretamente ou através de terceirizacdo, das
atividades relacionadas com a elaboragdo e execug@o de projetcs de engenharia de cbras publicas.

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento /lrbano e Sustentavel €, {ambém, responsével pelo processo permanente e
continuo de acompanhamento, avaliacdo, =!ualizagdo 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 Ocupagéo e Valorizagdo do Solo Urbano, ao Plano Diretor da Defesa Civil e as Operagbes Urbanas e
demais instrumentos urbanisticos para promover o ordenamento urbanc e o crescimento ordenado da cidade, com a
distribuicdo adequada das atividades urbanas, subsidiando as decisdes do Executivo Municipal na area do desenvoivimento
urbano sustentavel. A ela, ainda, compete programas e projetos de recupe:agdo, manutencdo e conservagdo dos préprios
municipais e a colaboragdo com os 6rgaos e entidades federais e estaduais responséaveis por obras no Municipio.

ANEXO l F'

OrgioAdmmistrahvo de Natureza instrumental (ﬂeio) :
ria M yal ﬂanejmnwaiﬁm(wmu -

A Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas (SMPLAF), Orgdo de Natureza Estratégica e Instrumental (Meio),
integrante da Administracdo Publica Municipal Direta, &€ responsavel pela elaboragdo do planejamento municipal (Plano
Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO e Lei Orgamentéria Anual — LOA) mediante orientagdo normativa,
metodolégica sistematica em articulagdo com os demais érgdos da Administragdo e de sua execugdo orcamentaria. E,
também, responsavel por implementar politicas, estratégias e diretrizes de desenvolvimento fazendario do municipio,
acompanhando sua aplicagéo nos segmentos atinentes a Receita Tributéria (Tributos; Cadastro, Licenciamento e Fiscalizagao
e Processamento de Baixa) e a Administragdo Financeira (Contabilidads, Tesouraria).

A Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas, também, & responsével por prestar a assisténcia técnica aos demais
6rgéos da Administracdo Municipal, especialmente quando da elaboragdo de propostas a serem encaminhadas e formulagoes
dos planos municipais, o pagamento dos compromissos da Frefeitura (contrcle dos pagamentos e da movimentacdo do
dinheiro e outros valores) e as prestagbes de contas e balancos geraie de recursos e valores do Municipio, ou sob sua
administragéo, conforme legislagdo Estadual, Federal e érgéos fiszalizadorss.

ANEXOI-G: Orgid /kg_nﬂnkﬂ;ﬁvo-de,ﬂamrmwlwmd(ﬁm} s = |
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[ Secretaria Municipal de Comunicagao Social (SMCS) _

A Secretaria Municipal de Comunicagédo Social (SMCS), Orgéo de Natureza Operacional (FIM), integrante da Administragéo
Publica Municipal Direta, é responsavel pela cocrdenagédo e organizagdo da publicidade institucional dos érgéos e entidades da
administragdo municipal, distribuigdo da publicidade oficial, manutengdo das informagdes do Portal da Prefeitura e pela
comunicagao entre os 6rgaos da administragdo publica e a imprensa.

Cabe, ainda, a Secretaria Municipal de Comunicag@o Social desenvolver e executar politica e diretrizes de comunicagéo e
divulgagdo institucional externa e interna que resulte na produgdo de informagdes de carater apartidario, imparcial e néo
opinativo, por meio de programas de comunicagdo que contribuam para a transparéncia das atividades institucionais,
assegurando, assim, a transparéncia e a interagdo com a sociedade a fim de garantir uma comunicagé@o baseada na qualidade,
rapidez, transparéncia, democracia e universalidade, materializando o direito do cidaddo & informag&o.

—

Orgédo Administrativo de Natureza Qperacionai (Flm)
Secretaria Municipal de Cuitura (SMCT)

A Secretaria Municipal de Cultura (SMC), Orgdo de Natureza Operacional (FIM), é responsavel pelo planejamento,
coordenagao e execugdo de politicas, programas e projetos para o desenvolvimento e fomento da Cultura no municipio.
Compete a Secretaria Municipal de Cultura formular, coordenar, executar, acompanhar e avaliar a politca do
desenvolvimento Cultural no Municipio e promover o fortalecimento e afirmacao da identidade da cultura local, respeitando a
sua diversidade e apoiando a2 produc@o cultural e a preservagao do patrimdnio cultural de Barra do Gargas, bem como o
incentivo @ promogao de eventos. Cabe a ela, por meio de se'is segmentcs, atuar junto a comunidade, urbana, rural, distrital e
dos territérios dos povos originarios, fomentando e incentivando a pratica de atividades culturais.

= émomghmommmbw (Fim) - s
cipal de Desenvolvimento Econdmico (SMDE)

ANEXO1—

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econoémico (SMDE), Orgéo ce 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 econdmicas e desenvolvimento local, ao fortalecimento da cultura empreendedora, a melhoria da
competitividade, a promogédo do desenvolvimentu econdmico sustentavel, do desenvolvimento rural sustentavel e solidario e a
garantia dos direitos a seguranca alimentar e nutricional no Municipio.

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, também, é responsavel pela elevagdo dos padroes de eficiéncia
no setor da Industria, Comércio, Servigos, Logistica, Aquicultura e Pesca, Agronegécio, Ciéncia e Tecnologia buscando
promover o Desenvolvimento Econdmico implementando politicas publicas e diretrizes que valorizem as potencialidades locais,
contribuindo para um ambiente de negdcios seguro, competitivo, dinamico e inovador.

- Orgéo Administrativo de Natureza Operacional (Fim)
~ Secretaria Municipal de Educacéo, Esporte e Lazer {SMEEL)

ANEXO1-J:

A Secretaria Municipal de Educagdo, Espore e Lazer (SMEEL), Orgdo de Natureza Operacional (FIM) da Administragio
Direta que tem a finalidade de propor e executar politicas publicas voltadas para a qualidade da Educagéo Basica com foco na
aprendizagem dos alunos; na valorizagdc dos profissionais da educagdo, na formacgdo e aperfeigopamento continuo de
profissionais, professores e gestores da educagio; no desenvolvimento e préatica de esportes e na promogéo do lazer, por meio
da aplicacdo eficiente dos recursos pedagdgicos, técnicos, finunceiros e humanos em Barra do Gargas —MT.

Cabe, ainda, a Secretaria Municipal de Educagao, Esporte e Lazer implementar politicas e diretrizes que propiciem a formagéo
e o bem-estar da populagéo, por meio do planejamento e desenvolvimento de programas e projetos que incentivam a
educagao de qualidade, a pratica esportiva e a oferta de atividades de lazer.

=~ - Rk . ~."
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A Secretaria Municipal de Inclusdo e Assisténcia Social (SMIAS), Orgao de Natureza Operacional (FIM) da Administragdo
Direta que é responsavel por instituir politicas e diretrizes de inclusdo, assisténcia, protecdo e desenvolvimento social,
transformando a populagdo em situagdo de vuinerabilidade em protagonistas sociais. A Secretaria tem como papel
fundamental, em consonancia com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS), criar ferramentas para
qualificagéo profissional, geragéo de renda e desenvolvimento pessoal, além de garantir a protegéo social aos cidad&os, por
meio de uma ampla gama de servigos, beneficios, programas, projetos e agdes de acolhimento, programas de transferéncia de
renda, capacitacao profissional.

Na area de Inclusdo, com o veio Social, a Secretaria é responsavel por implementar e desenvolver, no ambito municipal,
Politicas Publicas Federais voltadas para a Mulher, a Crianga e o Adolescente, ldoso, Deficientes, Igualdade Racial e
Migrantes, executando agdes de combate a violéncia, ao preconceito e a discriminagao e atividades culturais com o intuito de
promover a equidade, a justica social, a melhcria da qualidade ce vida dos cidadZos e a construgdo de uma cidade mais
inclusiva, solidaria e sustentavel.

Para desenvolver o seu papel junto a comunidade, a Secretaria Municipal de Inclusio e Assisténcia Social buscara
trabalhar em estreita colaboragéo com outras instituigdes publicas, organizagdes ndo governamentais e a sociedade civil para
implementar agdes integradas e efetivas, comprometida com a transparéncia 2 a eficiéncia, buscando continuamente aprimorar
seus processos e ampliar o alcance de suas agdes, visando & construgée de uma cidade mais inclusiva, solidaria e sustentavel
para todos.

_ANEXO1-L: Orgdo Administrativo de Natureza Operacional (Fimy) e
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" Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos (SMIS) _ |

A Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos (SMIS), Orgéo de Natureza Operacional (FIM), é responsavel pelo
planejamento, coordenagdo, execugdo, controle e avaliagdo, diretamente ou através de terceirizagdo, das atividades
relacionadas com a execugd@o e manutengao de obras vidrias, predial e infraestrutura urbana. Compete a ela atuar diariamente
em melhorias na area urbana e rural, com foco na infraestrutura: patrolamento e cascalhamento das ruas dos perimetros
urbano e rural; as pavimentagbes asfalticas e em paralelepipedos; a construg@o e a manutengéo do sistema de drenagem
pluvial (rede de esgotos); a construgdo de acessos, como escadarias, passarelas e pontes em diversos locais, contengéo de
encostas e produgédo de pegas utilizadas em galerias e pontes, a abertura e manutengéo de ruas, facilitando a locomogéo da
populagdo, bem como a limpeza de arroios, obras de recuperagdo, manuteng@o e conservagéo dos proprios municipais, de
areas publicas como pragas, ciclovias, contengdes, entre outros e a manutengao e reparos na frota do municipio.

A Secretaria Municipal de Infraestrutura ¢ Servigos (SMIS), também é responsavel pela colaboragdo com os ¢rgéos e
entidades federais e estaduais responsdveis por obras de saneamento urbano, dos sistemas viarios e demais obras de
infraestrutura e por implementar politicas e diretrizes, no ambito da Administragdc Publica Municipal, nos segmentos de Gestéo
e de Servigos Publicos e Urbanos (coordenando e executando, direta ou indiretamente, servigos de limpeza publica, coleta e
destinag&o final do lixo, de capina, varrigdo e limpeza das vias e logradouros publicos, iluminagédo publica, servigos funerarios e
a conservacgdo e a manutengdo de dreas verdes, parques, pragas, 0 manejc, a poda e a supressdo de arbéreos em areas
publicas e, excepcionalmente, em areas privadas — em coordenacdo com a SMMAS, obedecida a legislagdo ambiental) e de
Mobilidade Urbana e Transporte (coordenando e executando, direta ou indiretamente, servigos de educagéo e fiscalizagdo do
transito, engenharia e sistematizagdo do transito. gestdo e manuteng@o de aeroporto e rodoviaria, transporte e fiscalizagao dos
servigcos de transporte de passageiros - individual e coletivo — e de cargas).

“Orgdo Administrativo de Natureza Operacional al (Fim)

““E’““ M. Secretaria m@ddem»abmesmmmmg s;

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 formulagédo, execug¢éo, avaliagdo e atualizagcdo da
politica municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade em consonancia com a legislagdo vigente no ambito Estadual e
Federal. Além disso, a Secretaria analisa e acompanha as politicas ptiblicas setoriais que afetam o meio ambiente, coordena
os planos e agoes relacionados & area ambiental, executa atribuiges relacionadas ao licenciamento e fiscalizagdo ambiental,
promove agdes de educagdao ambiental e trabalha na protegéo, conservagéo e recuperagdo dos recursos naturais.

A Secretaria Municipal de Meio Ambiente ¢ Si:stentabilidade, tan:bém, tem a responsabilidade de delegar competéncias
para autarquias, fundagGes e parceiros publicos, aplicar recursos provenientes da compensagdo ambiental e cuidar dos
interesses especificos do municipio.

’ mwaa(m

A Secretaria Municipal de Satide (SMS), Orgdo de Natureza Operacional (FIM), tem por responsabilidade a gestao piena do
Sistema Unico de Salde (SUS) no ambito municipal. O érgéo é responsavel, também, pela formulagdo e implantagdo de
politicas, programas e projetos que visem & promogdo de uma saude de qualicade ao usudrio do SUS.

Cabe, ainda, a Secretaria Municipal de Satde: a promogao, planejamento, organizagéo e controle da execugdo das agbes e
dos servicos de saude desenvolvidos pelo Municipio; a garantia de acesso dos servigos de atendimento aos usuarios do SUS;
o planejamento, desenvolvimento e execugdc de projetos e programas de Saudde; a fiscalizagdo e o controle de condigbes
sanitarias, higiénicas e de medicamentos; o desenvolvimento de estudos, avaliagdbes e o devido controle sobre o
funcionamento dos servigos de atendimento e a promogdo de campanhas educativas de protegdo a populagdo, no que se
refere a epidemias e outras doencas.

O Espago Democratico dos Orgdos Colegiados (EDOC) é rgdo diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo que
congrega, independentemente do 6rgéo a que se vincula, o Conselho Tutelar, os Conselhos Municipais, Comissées e Comités
com o objetivo de garantir o exercicio de suas atividades e de suas fungdes institucionais, assegurando, assim, a legalidade
dos atos da gestdo administrativa publica municipal.

Os Conselhos Municipais, Comissoes e Comités tém como finalidade basica garantir a participagao da sociedade civil ho
debate sobre os problemas locais e as alternativas para seu enfrentamento, buscando conciliar interesse e solucionar conflitos,
mediante:

= promogao de debates, palesiras e estudos, de forma a manter toda a comunidade informada dos planos basicos da
administragao municipal e sobre a sua implantagdo e execucao;

= assessoramento ao Poder Executivo Municipal na eiaboragao dos planos, programas e projetos decorrentes das diretrizes
do Governo Municipal e aconselhamento na formulagéoc das politicas de dssenvolvimento integrado ao Municipio;

= fornecimento de subsidios para elaboragdo da-, diretrizes orgamentérias, do plano diretor, dos planos plurianuais, anuais e
seus desdobramentos;

= ampliagdo da participag&o critica dos representantes comunitarios e dos dirigentes de érgdos da estrutura organizacional
do Municipio com relag@o aos problemas setoriais do Governo.
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O Conselho Tutelar um érgdo da administracZo publica municipa! e faz parte da estrutura administrativa do municipio,
vinculado & Secretaria Municipal de Incluséo e Assisténcia Social. Pcr isso, necessita manter registro e prestar contas de seus
atos, sempre que solicitado, inciusive no tocante & frequéncia, atividades desenvolvidas e conduta pessoal/profissional de seus
integrantes. Ele caracteriza-se como uma instituigao democratica essencia! ao "Sistema de Garantia dos Direitos da Crianca e
do Adolescente”. Os membros do Conselho Tutelar, eleitos por voto popuiar, séo considerados "agentes publicos" para fins de
incidéncia da Lei n° 8.429/92 (Lei de Improbidad= Administrativa) e "funcionarios publicos" para fins penais, respondendo tanto
por agao quanto por omissdo no cumprimento de suas atribuioes. A depender do que dispuser a legislagdo municipal local,
estdo também sujeitos a responder processo administrativo disciplinar, podendo ser alvo das sanges administrativas previstas
em lei, inclusive a perda do mandato.

A Secretaria Municipal de Turismo (SMT), Orgdo de Natureza Operacional (FIM), é responsavel pelo planejamento,
coordenagao e execugao 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 acdes do negdcio turismo, objetivando a sua expanséo, a melhoria da
qualidade de vida das comunidades, a geragdo de emprego e renda e a divuigagdo do potencial turistico do Municipio,
promover e divulgar os produtos turisticos do Municipio e fortalecer e afirmagéo da identidade turistica local, atuando junto a
comunidade, urbana, rural e distrital, estimulando, apoiando, desenvolvendo e fomentando, por meio de agdes de incentivo,
atividades turisticas e exercer a supervisao das atividades dos 6rgaos e das entidades da sua area de competéncia

Art. 3° Aitera o Anexo il - Estrutura Basica da Administracdo Direta da Lei
Complementar n° 383 / 2024 e o Art. 8° da Lei Comipiementar 387 DE 18 de fevereiro de 2025, que
passa a vigorar com a seguinte redagéo:

Executivo Municipal Prefeito i Eleito pelo voto popuiar

Assessor de Servigos Técr.icos e 5 ” 2

‘Adminisirativos i 05 Profissicriai de Nivel Médio CCT | FGT —

Assessor de Articulagao Politica 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -

Assessor de Planejamento e Gesido e

iorsatoial 02 Profissiona! de Nivel Superior CCT | FGT -—

: Assessor de Representagan Externa 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -—

Nucleo de Assessoria a b 3

Assessor Especial 01 Profissione! de Nivel Superior CCT | FGT -

Assessor Executivo 03 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —

Foon Profissional de Nivel Superior na érea de
e e 01 | Educagao ou de Direito com reconhecido oot | ker | =
e i conhecimento sobre legislagdo educacional
Assessor Técnico Operacicnal 02 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT ——
. gt : Servidor efetivo com Nivel Superior designado

Ouvidoria Geral do Municipio Guvidor Geral ‘ 01 pelo orefeito — FGT —"
Departamento Municipal de Politica 1 A % : : =
par?as Milhoros P Coordenador de Departamento | - 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -

Diretor de Departamento 03 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -—
Departamentos Extraordinarios Coordenagor sd: Pepa::méplo' 2 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —

Assessor de Servigos Técnicos e - »

Administrativos ; 03 Proﬂs?onal de Nivel Médio CCT | FGT -

Secretario Chefe de Cabinete 01 Profissicnal de Nivel Superior CCT | FGT —

Assessor de Gabinete 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Gabinete do Poder Executi et o ool e 04 | Profissional de Nivel Médio com | FeT | =
Municipal

Assessor de Servicos Operacionais 0 Profissionz! de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT —

oottt 01 | Profissionat de Nivel Médio ou Superior (g i 6=l
Setor Administrativo e Fi iro Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -

Chefe de Se 01 Profissional i -
Segéo de Sistema Publico e — = ,s(s'f’"a °T “:f’i s"'pe'::' e Seb 0T
Informatizado < . rioritariamente efetivos — Ensino io ou 2

Alimentador de Sistema vo Superior coin conhecimento de Informatica el FCT

Coordenador de Diviséo 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -—

Sub it i i i —_
Divisio Distrital e Indigena u‘ prefeitos = 03 ProﬂssTOnal de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT

Articulador de Integragac Rura! 01 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT -—

Articulador de Povos Indigenas 01 Membro das Aldeias do Municipio CCT - FCT
o do_ AboeAdiming 3 & AC:ordenagor Sde SeIorTé . 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT —
Legislativos s R0 01 | Profissional de Nivel Médio cor | FeT | —
Secao de Arquive Digital e Fisico Chefe de Segédo 9 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT =

Vice-Prefeito 01 Eleitc pelo voto popular - — -—
Gabi do Vice-F i | Assessor Executivgqg o s 203 AVP-l.m.;s»onal de Nivel Superior CCT FGT —

Assessor de Gabinete [ 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —

!
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Assessor Técnico Gperacional 01 Proiissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Assessor de Servigos Técnicos e u &
Advinistratives 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -

Procurador Geral do Municipio Profissional de Nivel Superior em Direito — CoT | = 'l FCT

Subprocurador Geral do Municipio 01 inscrito na OAB/MT ccT | — | Fer
Gabinete do Procurador Geral Assessor de Servigos Técnicos e o i o,

Adinishatives 01 Profissionz! de Nivel Médio CCT | FGT

; Profissional de Nivel Superior em Direito —

Assessor de Procuradoria 03 com ou sern inscrigio na OAB-MT CCT - -
Ncleo de Gestdo Estratégica Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Segdo de Gestdo de Pessoas, Subordinada ao Coordenador do i T e -
Compras e Finangas Nicleo
Secao de Docufmeniaglo e Triagem Subordinada ao Coordenador Geral - — - —
de Processos =
§°t°.' ‘?’ Prc_:cur:goria SoSorlaI Coordenador de Setor 01 Profissional efetivo designado pelo prefeito - -— FCT
gi:t:a"d" Procuradoria Setorial Coordenador de Setor 01 Profissional efetivo designado pelo prefeito — — FCT
Divisao de Divida Ativa Coordenador de Divisdo 01 Profissiorial de Nivel Médio CCT | FGT -
Setor de Protecdo e Defesa do = J - S
Consumidor — PROCON Coordenador do Pro_c: 1 S A _01 Profissional de Nivel Superior em Direito CCT | FGT
?:ﬁ:;:e EMEndimento o Asseesaria Chefe de Segéo 01 Profissional de Nivel Superior em Direito CCT | FGT -
Segao de Conciliagao Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Superior em Direito CCT | FGT -
Sethosde Ediaicio e Hacaizacdo . | cnafe deiSeglo 01 | Profissional de Nive Superior cer | FeT | —
ao Consumo

3 RN Sesi s s ¥
Controlador Geral do Municipio 01 ;?f:‘gfe’f;fz""" Som Nivel Superior designado: |- e fipar e
S S oW G Assessor de Servigos Tecnicos e
Administrativos 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT —
Segédo de Documentacéo e " ; : g o
Monitoramento de Servigos Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT
Segao de Auditoria e Controle Interno | Subordinada ao Controlador Geral -— — — —
e k 2 Coordenador de Divisdo 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -—
e e Servidor Efetivo designado por Ato do Chefe
de Responsabilizagao (PAR) Membros da Comisséo do PAR 03 do Poder Exaculive Minicipal — | FET | —

Secretario Municipal s o1 Profissionai de Nivel Médio ou Superior CCT FGT -
. Assessor de Servicos ", ecnicos e . Bl : 3 2

Gabinete do Secretario Aoministiativas 02 Prefissional de Nivel Médio CCT | FGT

Assessor de Servigos Operacionais 01 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT —
Nucleo de Gestdo Estratégica Coordenador Gerai [ Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Divisdo de Documentagéo e Triagem | o, rqenador de Divisdo 01 | Profissicnai da Nivel Médio ou Superior cer | FeT | —
de Processos

Coordenador de Divisdo =, 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FCT -—
Ehalt Seniheoe Apince s Secipng Tharioos o 01 | Profissicral de Nivel Médio cer | FeT | —
Cerimonial e Eventos Administrativos e,

Assessor de Servigos Operacionais 02 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT -
Setor Administrative Coordenador de Setcr 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -—
Divisdo de Gestao e Monitoramento s2 = ~ 2
dos Servigos de Co fordrias Coordenador de Divisdo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -

S Profissional de Nivel Superior em

Coordenador de Divis 01 R 5 R T | FGT -
Diviséo de Gestéo de Convénios S Administragéo ou Direito ¥ i

Alimentador de Sistema 02 Profissionai de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Divisao de Gestao de Pessoas e de pa] reloy ; s "
Servigos Auxiliares Coordenador de Divisdc 01 Profissiona! de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Setor de Gestdo de Pessoas Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Divis&o de Registros Funcionais e s 4 3 .
Preparo de Pagamentos Coordenador de Divisdo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -—
Segao de Registros Funcionais Chefe de Segao o i N 01 ! Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Segéao de Preparo de Pagamentos Chefe de Segdo Ci _j_fl_‘?_ﬁssional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -—
g:,:ésosgiflstéglo © Aprendizagem Chefe de Segao 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT -—
Segdo de Arquivo Funcional ChefedeSeglo | 01 | Profissional de Nivei MédioouSuperior | CCT | FGT | —
Segao de Protocolo Geral Chefe de Segao 0 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT —
Divisdo de Satide e Medicina do Coordenaaor de Divisdo ﬁJ_ o1 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT | FCT




PREFEITURA

BARRADOGARCAS

e Manutengao da Frota Municipal

Trabalho
Divisdo de Desenvolvimento Humano Coordenador de Divisdo X 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —

Coordenador de Divisic 01 Profissional de Nivel Superior em Direito CCT | FGT —

A igos Técn! ¢ . o .
Divisao de Processo 2:‘:;:?;:;:/2:”"’05 b oy 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT -—
Administrativo Disciplinar (PAD) oGy e oy e
2 2 ervidor Efetivo designado por Ato do e

Membro da Comissao do PAD 03 do Poder Executivo Municipal — FGT -—
e Licitagho, Compras e de | Coordenador de Setor 01 | Profissional de Nivel Superior o i e ) (R
Divisdo de Licitagdo e Contratos Coordenador de Divisdo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Oiais e Ot o Consras Coordenador de Divisdo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —

4
v &4 Orgamentista 04 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -—

Setor de Tecnologia e Profissional de Nivel Superior da Area de
Modernizacao fdorlenaror de Setor 0 Tecnologia da Informagao €oT | FoT e
Divisdo de Desenvolvimento e e Profissional de Nivel Superior da Area de
Protegéo de Dados Coordenaior de Diviso o Tecnologia da Informagéo COT |- FeLe] ==
Secdo de Rede, Seguranga e Nivel Médio com formagao ou experiéncia na
Suporte Técnico de Tl Chefs de Seclo o area ou Nivel Superior na drea coy x FCT
S i O Coordenador de Setor 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior cer | rer | =
Segéo de Padronizagac e Controle Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -—
Segao de Gestao do Arquivo Plblico Chefe de Segdo 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Segéo de Correio Distrital e da Junta Chefe de Segédo c1 Profissiorial de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT s
do Servigo Militar Agente de Correio Distrital _ 04 Profissionat de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT | —
Secdo de Almoxarifado e Patriménio Chefe de Segao 01 Profissicnai de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
S0 cb Conirole de Abestecimanto Chefe de Segado 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -

UNIDADES VINCULADAS

Anfiteatro Fernando Peres de Farias

Vinculado a Divisan de Gestdo de Eventos e Cerimonial

Fundo de Aposentadoria € Pensao dos Servidores Publicos
Municipais de Barra do Gargas-MT BARRA-PREVI)

Vinculado ao Gabinete do Secretario

Secretario Municipal

Profissional de Nivel Médio ou Superior

CCT

FGT

Integracéo dos Dados

SIS R et SRS Huvgos Taicos s 01 | Profissional de Nivel Médio cer | For | =
ministrativos
Nucleo de Gestao E gi Coordenador Geral 01 Orofissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Segéo de Gestéo de Pessoas, Subordinada ao Coordenador do P £ w it b
Compras e Finangas Nucleo -
Departamento de Planejamento Profissional de Nivel Superior em Engenharia 25
Urbano e Sustentével Coordenador de Departainento 01 Civil cu Arquitetura ceT | FaT
o s Subordinada ao Courdenador de
Divisdo de Planejamento Urbano Departamento de De; .iamerio - ——— -— - —
Divisao de Habitagdo, Regularizagao Pt ! i
e Fiscalizagdo Fundidria Coordenador de Divisdo 01 Prefissional de Nivel Superior CCT | FGT
Divis3o de Protego e Defesa Civil Coordenador de Defesa Civil by | RS N o s T cer | FeT | =
— ) v.‘l_
Segéo de Minimizagao de Desastres g:?:sr:'g?ﬂf o Boorsredor de — — — -
Segao Técnica e de Operagdes Chefe de Campo 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT —
Depar de Obras Publi e Profissiorai de Nivel Superior em Engenharia o
Particulares Coordenador de Departamento 01 Civil ou Arguitetura CCT | FGT
Divisao de Engenharia, e Profissional de Nivel Superior em Engenharia
Arquitetura e Topografia Coordenador de Divisac 01 Chivil ou Arquitetura CCT FCT
Segao de Protocolo, Distribuigao e - * s "
Controle de Pr <06 Chefe de Segao g 01 Profissional de Nivel Médio CCT - FCT
Secado de Andlise de Projetos de
Edificagao e Urbanizacéo e Chefe de Segédo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Liberagdo de Alvara
" Profissional de Nivel Médio — Técnico em

Segédo de Cadastro Técnico, = % .

Chefe de Segdo 01 Topografia au de Nivel Superior em CCT — FCT
Cartografia e de Geoprocessamento ' Engenharia Civil
Segcdo de Fiscalizagio de Obras Chefe de Segéo 01 Profissional de Nivel Médio CCT - FCT
Publicas e de Obras Particulares Chefe de Campo 01 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio cCT | — FCT

= = - T

Secho de Arquivo ] acrico 5 Chefe de Sego 01 | Profissional de Nivel Médio cer | — | Fer

Gabinete do Secretério

CARGOS

Secretario Municipai

Profissional de Nivel Médio ou Superior

Assessor de Servigos Técnicos e

AdminiEbatios 3 1 Fionssional de Nivel Médio CCT | FGT —
Nucleo de Gestao E égi Ccordenador Geral 01 Profissionat de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Segdo de Gestdo de Pessoas, & s % :
Compras e Financas Chefe de Segdo 01 Proﬁssmrial de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
_Departamento de Planejamentoe | Coordenador de Depariaiento. | 01 | Profissional de Nivel Superior
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e e e e —

Setor de Receita Tributaria Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT - FCT

Divisdo de Tributos Coordenador de Divisao 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —

Segdo de Arrecadagao Chefe de Segao 01 Protissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —

NS oaliasenhy, . Coordenador de Diviszo 01 | Profissional de Nivel Médio ceT. | Fet il =

Licenciamento e Fiscalizagdo

Segdo de Cadastro Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -—

Segao de Licenciamento e i ; 1 -

Fiscalizaclo Chefe de Segao 01 J Profissional de Nivel Médio CCT FCT

Divisdo de Processamento de Baixa Coordenador de Divisdo 01 | Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Profissional de Nivel Superior em Direito,

Setor de Administragdo Financeira | Coordenador de Setor 01 Administracéo, Ciéncias Contabeis e Gestéo CCT | FGT -
Publica

-2 A Subordinada ao Coordenador e e o

Hivisso da Contablidice do Setor de Administragao Financeira e

Divisao de Tesouraria Coordenador de Divisao (¢) Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -—

Segdo de Arquivo Contabil Chefe de Segdo 01 Profissionai de Nivel Médic CCT | FGT -

Gabinete do Secretario Secretario Municipal Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT -—
Nucleo de Gestédo Estratégica Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Segfia de Destan de Pessons, Chefe de Seggo 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior cor L Fer | —
Compras e Finangas

Divislo de Comunicacho Coordenador de Divisao 01 | Profissional de Nivel Superior cor fiFer e
Institucional

Sockode domalisiio gx’l‘?:érgmada ao Coordenador da % e et A
Secdo de Comunicagdo e 4 ut, . 1 . %
Publicidade Institucional Chefe de Segéao 01 fiﬁ:\slonal de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT
gzgiéaci:sMidias Digitais e Redes Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —

Secretario Municipzi 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT —
Gabinete do Secretario Assessor de Servigos Técnicos e )

Administrativos 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -

ot SIS ST |

Nucleo de Gesta égi Coordenador Geral Qi Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Segdo de Gestao de Pessoas, Subordinada ao Coordenador do = el 13 % Ji:!
Compras e Finangas Nucleo
S NI R Chefe de Campo 01 | Profissional de Nivel Médio corll ket | =
Divisio 0e %‘::‘;’:c: Coordenador de Divisdo 01 | Profissionz! de Nivel Médio ou Superior cor | FeT | —
Patr
Segado de Fomento a Cultura Chefe de Segao 01 Profissionai de Nivel Médio CCT | FGT —
RN Chefe de Segdo 01 | Profissional de Nivel Superior CCT. | FBT | =«
ﬁm’.;e Cultura & Fatriménio Chefe de Segéo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
UNIDADES VINCULADAS
Centro Cultural Vinculado a Diviséo de Cultura e Patrimdnio Histérico -4
Biblioteca Municipal Vinculado a Divis@o de Cultura e Patriménio Historico
Calgadas e Feiras Culturais Vinculado a Divisdo de Cultura e Patriménio Histérico

__REQUISITOS DOS CARGOS

Secr:t;rio Municipal i g _ 0% | Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT- —
Gabinete do Secretario poeni sl e saect e 0i | Profissional de Nivel Médio cor | FoT | —

Assessor de Servigos Operacionais 01 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT -—
Nucleo de Gestédo Estratégica Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -—
Segao de Gestao de Pessoas, Subordinada ao Coordenador do - 2 &
Compras e Financas Nucleo £ L =
g::::i?“‘l’: ODJ::;:I:IVIMMO Coordenador de Diviséo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Segao de Desenvolvimento da Subordinada ao Coordenador de La
Industria, Comércio e Servigos Divisao Lol P e et TF
Segao do Empreendedor Chefe de Segao Lk 01 | Profissionai de Nivel Superior écr | FeT | =
Segédo do SINE Coordenador do SINE 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -—
Segdo de Tecnologia e Inovagdo Chefe de Segdo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Segdo do Empreendedor Chefe de Segao - _' - 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
DM’{" d‘ m"‘g‘;"wl’:'fn.“’e & Coordenador de Divisac : 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
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BARRADOGAR 0
Aquicultura e Pesca T
Segdo de Projetos e Fomento ao Subordinada ao Cocrdenador da = o, LY e
Agronegécio Divisdo et
; - Profissional de Nivel Médio — Técnico em
Secédo de Agricultura Familiar Chefe de Segéo 01 Agricuiiura ou Nivel Superior na area CcCT — FCT
Segéio de Projetos e Fomento 8 Chefe de Secdo 01 | Profissional de Nivel Superior cet | FeT | —
Aquicultura e Pesca o [ g
Secho de. Seguranca Alimentar o Chefe de Segao 01 | Profissional de Nivel Superior cer | FoT | —
Nutricional gl
Secgao de Servigo de Inspegéo = <t 2 -
Municipal (SIM) Chefe de Segdo 01 Profissicnal (je Nivel Superior CCT | FGT
Segdo de Abastecimento, Chefe de Segao 2 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT —
s RIS | lwteia G 01 | Profissional de Nivel Fundamental ou Médio | CCT | FGT | —
UNIDADES VINCULADAS
Fe,ra Qoberta o f Vinculada a Divisdo de Desenvolvimento Econdmico do Agronegécio e de Aquicultura e Pesca
Feira Livre nos Bairros
Secretario Municipal ! Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT —
Assessor de Servigos Técnicos e “aa A . =
Gabinete do Secretario Administrativos 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT
Assessor de Servigos Operacionais 01 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT FGT —
Nucleo de Gestdo Estratégica Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT ——
DS ds Cor[vémos 8 eclreos Coordenador de Divisdo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
para a Educagao
S_otor d’. Gestéio Administrativa e Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT -
Financeira s
Divisao Administrativa e Financeira Coordenador de Divisac e 1| Profissional de Nive! Superior CCT | FGT -
Segdo de Gestao de Pessoas Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Diviséo de Compras, Patriménio e s ot ‘ s
Aincxaitado Coordenador de DJw..ao 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Divisdo de Nutrigio Escolar Coordenador de Divisdo 01 :ﬁg‘g”z‘ de Nivel Stperior na drea de cer | — | Fer
: Proﬁss;r;éi‘d_eﬂivol Médio com
= Coordenador de Diviséo 01 conhecimento ou experiéncia na area ou Nivel | CCT - FCT
Divisdo de Rede, Seguranga e Superior da area
Suports Tecpioo de 1t Assessor de Servigos Técnicos e
Admiistrativos 02 Profissional de Nivel Médio - FGT -
Segéo de Suporte Técnico de Tl Chefe de Segéo 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Divisao de Abastecimento, Coordenador de Divisao 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT —
Manutengéo e Logistica da
Frota e do Transporte Escolar Chefe de Campo 02 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -_
Departamento de Educagao Coordenador de Departamento 01 ;:Jﬁ;s;gal de Nivel Superior da area de CCT | FGT -
Setor de Gestdo Escolar Coordenador de Setor 01 Eg‘:ﬁ?;gga’ de Nivel Superior da drea de CCT | FGT —
Divisdo de Matricula, Documentagao e, Profissional de Nivel Superior da area de
e InspegZo Escolar Coordenador de Divisao 01 Educacgio CCT | FGT -
Segdo de Matricula Escolar Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -—
Divisao de Tecnologia e Comunicagéo S 2 S ¥ o
& Servics da Aprerdtzagen Coordenador de Divisao G1 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT
Divis&@o de Trabalho e de Educagéo e ” Profissional de Nivel Superior da area de
Barrananis Coordenador de Divisdc 01 Educacio CCT | FGT -
Divisao de Projetos e Programas b " :
Experimentais e Especiais nas Coordenador de Divisao 01 :&Z’Lf‘?za' de Nivel Superior da 4rea de cer | FeT | —
Comunidades Escolares i ok
SM. Subordinada ao Coordenador de i b & o
Secdo de Educacdo Divisao
Programas de Ensino Coordenador de Programa de Ensino 1 Proiissiona! de Nivel Médio ou Superior de cer | FoT
Experimentais Experimental e acordo com a especificidade do Programa iy
(Instituidos por Unidade de | Supervisor de Programa de Ensino o1 | Profissiona de Nivel Médio ou Superior de cet | FeT
Decreto do Prefeito Ensino Experimental acordo com a especificidade do Programa =
Mixiipet Mediador de Apoio as Atividades do 04 | Profissional de Nivel Médio ou Superior de T e NS
Programa Experimental g acordo com a especificidade do Programa
Segao de Salas de Estudos em Secs Profissional de Nivel Superior da area de
Ambientes Escolares Chefode 2 i Educagac CCT | FGT o
Setor de Gestéo e Articulagdo Profissional de Nivel Superior da area de
Pedagégica Coordenador de Setor 01 Educagfio CCT | FGT -
Divisao de Educagao Infanti Coordenador de Divisao 01 Z;“’jﬁ;sc‘g‘;a’ geNBSupenoedaiarea de corlirer b
Divisdo de Educagao Fundamental Coordenador de Divis2o 01 Eﬁ,ﬁigzm de Nivel Superior da érea de CCT | FGT —
Divisdo de Educagsio Indigena Goordenador de Divisao 01 :;%"cs:égga' de Nivel Superior da 4rea de cet | FeT | —
Diviséo de Educacdo do Campo Coordenador de Divisdo 01 Eg:ﬁ‘:éggal da Nivel Superior da drea de CCT | FGT -
Divisdo de inclusao no Ambiente T, éréhssional de Nivel Superior da drea de
Escolar Coordenadcr de Divisdo : 01 Educagao ceT | FeT el
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Nucleo de Articulag@o dos Processos

Profissional de Nivel Superior da area de

Treinamento e Competigao

Fisica

dE?n ;\g(r]endxzagem e de Avaliagdo no Coordenador de Divisao 01 Educago CCT | FGT -

Nucleo de Atengao Psicossocial nas ol Proﬁsésr"é‘ de Nivel Superior em Assisténcia

Comunidades Escolares Coordenador do Divisdo o Social ou Psicoicgia cer i FCT

E:zp;nntendencla de Esporte‘'e Superintendente de Esporte e Lazer 01 Profissionai de Nivel Superior CCT | FGT -

Segdo Administrativa e de Zeladoria | Chefe de Segéo 01 | Profissional de Nivel Médio ccT | FT | —

g‘”"‘?"e Rrgjetos 6 Evooios Chefe de Segdo 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior cer | FeT | —
sportivos

Divisao de Atividades de Lazer e de s . ; ;

Atengdo  Infancia e Melhor Idade Coordenador de Divisac 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT -

Divisdo de Iniciagdo Desportiva, Coordenador de Divisiio 01 Profissional de Nivel Superior em Educagédo ceT FGT o

UNIDADES VINCULADAS

Unidades de Ensino e Centros de Apoio ao Ensino

Vinculados ao Departamento de Educagdo — Cargos Comissionados (Diretor,
Coordenador Pedagégico, Secretario e outros), quando houver, os requisitos,
saldrio ou fungdo gratificada serdo previstos em legislagdo prépria (PCCR da
Educagdo)

Salas Estudos em Ambientes Escolares

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

Ginasios de Esporte, Quadras e Campos Esportivos nos Bairros e Distritos

Vinculadas a Se¢do Gestdo de Pessoas, Servigos Auxiliares e de Zeladoria

CCT

Secretario Municip-a_l 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior -—
Gabinete do Secretario I e o 01 | Profissional de Nivel Médio goT | FeT | —
Assessor de Servigos Operacionais 01 Proﬁ;sicnal de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT —
Nacleo de G égi Coordenador Gerai 01 Profissionai d¢& Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
:::3:';,: mﬁ::: Pesms ode Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
R 20 Subordinada ao Coordenador do o =
Segao de Nutricdo Setor - e -— — —
ngf:,:: f:;‘:g;es Pessoas, Chefe de Segdo 01 | Profissional de Nivel Superior cer | FeT | —
Segdo de Almoxarifado, :
Abastecimento, Manutengdo e Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Mécio CCT | FGT —
Logistica da Frota e Equipamentos
Setor Soci i ial Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -—
Divisdo de Protegé@o Especial e Subordinada ao Coordenador do e =4 o -
Programas Sociais Setor
Segdo de Vigilancia Socioassistencial | Coordenador de Diviséo g | STMROR SR Spdim snaaee et o | <
::r)\i(‘:’lijiéoo Sd:ci alp olficas! [Pubhcas Coordenador de Divisao 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Divisao de Educagéo Permanente e 2 3
de Projetos Educacionais em Coordenador de Divisao 01 Erohssnonal gde:hivel: Suporiorida ared de CCT | FGT -
icenciatura
Espagos nao Escolares
UNIDADES VINCULADAS
Conselho Tutelar Conselheiro Tutelar 1 06 | Eleito por voto popular CCT — -—
Coordenador de Protegdo Social - 06 | Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Unidades de Protegao Social ivi
o tiﬁz;:esm’? asAlividades de 04 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
z s | Profissional de Nivel Médio com conhecimento
TRk Y Supervisor de Programas Sociais . 706 ou experiéncia na area ou de Nivel Superior CCT | FGT -
. T 02 | Profissional de Nivel Fundamental ou Médio | CCT | FGT | —

Secretario Municipal 01 Profissionai de Nivel Médio ou Superior CCT FGT —
Assessor de Servigos Técnicos e 5 . -
Gabinete do Secretario Aditinialiatves & 01 Profissional ce Nivel Médio CCT | FGT -
Assessor de Servigos Operacionais 01 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT —
Nucleo de Gestado g Coordenador Gera! 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -—
Divisao de Gestdo de Pessoas e o S i X K
Monitoramento de Servigos Coordenador de Divisao P 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Setor de Gestao e Logisti Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Seglo de Compras, Almaxarifado® | Chete de Seglio 01 | Profissionat de Nivei Miédio cer | FoT | —
inangas L
Diviséo de Abastecimento,
Manutengao e Logistica Coordenador de Diviséo m Prefissional de Nivel Médio CCT | FGT -
da Frota e Equipamentos B % TR 7D i
. % £ Ll o | - Profissional de Nivel Médio com
Diviséo de Oficina Mecanica Coordenador de Divisic = : (J " | conhecimento ou experiéncia na rea CCT - FCT
Setor de Infraestrutura e H rofissional de Nivel Superior em Engenharia
Mobilidade Coordenador de Setor 01 Civii ceT | FeT -~
Divisdo de Manutengédo e Coordenador de Divisdc 01 Proiissioral de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT —




| PREFEITURA

BARRACGARGAS

Conservagao de Vias Rurais 27 4
Diviséo de Manutengao e £l e e
Conservag&o de Vias Urbanas Coordenador de Divisdc 23 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT —
Diviséo de Engenharia e Subordinada ao Coordenador do "y L
Sistematizagdo do Transito Setor i G it
Secédo de Educacgao e ;. -
Fiscalizagdo de Transito Chefe de Segédo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
?ggg‘)’ SeOnINg Oromt o0y Coordenador de Diviséo 01 | Profissional de Nivel Médio cer | FeT | —
Subordinada ao Coordenador do ) P =3 Y
Junta Administrativa de Setor B
Recursos de Infragdes (JARI) Assessor de Servigos Técnicos e N i .
Administrativas 01 H_Pgroﬁssmnal de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -—
Segao de Sistematizagéo do Transito Chefe de Segao 01 _ Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT —
Segdo dos Servigos e Fiscalizagado de
Transporte de Passageiros e de Chefe de Segdo 21 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Cargas e E
2;::{;:53“"9” Urbanos e Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
= . : B Profissional de Nivel Fundamental com
Divisdo de Servigos Funerarios Coordenador de Divisdo 21 conhecimento ou experiéncia na Area CCT -— FCT
Divisdo de Manutengao de Servigos 2 % e s ; -
Piibliaos 8 Urbanos Coordenador de Divisao 2 Profissionai de Nivel Superior CCT | FGT
Segédo de Manutengdo e Conservagao . Profissioniai ¢e Nivel Fundamental ou Médio i
de Proprios Municipais Chels de'Secto 61 | com experidncia na 4rea ccT FCT
Profissional de Nivel Médio com curso de
Segéo de lluminagao Publica Chefe de Segéo 01 formagac na drea ou Médio Técnico CCT -— FCT
g Profissionalizante na area.
Segéo de Servigos Urbanos e Chefe de Segao 01 | Profissional de Médio ccr | FeT | —
Paisagisticos |
Divisao de Gestao e Manutencao o Profissional de Nivel Superior em Engenharia -9
De Ae e Rodaiia Coordenador de Divisdo 01 Civil CCT FCT
UNIDADES VINCULADAS
Aeroporto Vinculado a Divis@o de Gestdo e Manutengdo de Aeroporto e Rodovidria
Segao de L 5 :
Administrago do Chefe de Seggo 01 Profissional de Ensino Médio ou Superior com cet | FeT | —
Curso da ANAC
Aeroporto
Secdo de S A5 Profissional de Ensinc Médio com Curso
Aeroporto le\saSOECe ERRIYIeCR, Supervisor AVSEC 01 Basico AVSEC e conhecimento das Normas e CCT | FGT -
- Procedimentos AVSEC
Segao de Manutengao . 5 g ’
e Seguranga do Chefe de Segao i EAeR e Sk Mo s oxn. | gy f et |
Aeroporto
Viveiro Vinculado a Divisdo de M.anutencdo de Servigos Urbanos = Paisagisticos

Pracas e Jardins Publicos
Rotatérias e Canteiros Verdes

Vinculados a Divisdo de Mznutengdo de Servigos Urbanos & Paisagisticos

Cemitérios Publicos e Ossuérios

Vinculados a Divis&o de Servigos Funerarios

Casa Mortudria

Vinculada a Divisdo ce Servigos Funerarios

Usina de Asfalto

Vinculada a Divisac Manutengao e Conservagdo de Vias Urbanas

Oficina Mecanica Vinculada a Divis&o de Oficina Mecénica e
Lava jato Vinculado a Divisdo de Manutengao da Freta e Equipamenius
Rodoviaria Vinculada a Divisdo de Gestéc ¢ Manutengdo de Aeroporto € Rocovidria

Secretario Municipal 01 Profissionai de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Gabinete do Secretario Assessor de Servigos Técnicos e ; .
_ Administrativos v 01 Profissionai de Nivel Médio CCT | FGT -
Nucleo de Gesta égi Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT -—
Secdo de Gestado de Pessoas e 5 . - ¢
Servicos Allares Chefe de Segéo 01 ProﬁSSIial de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
. Profissional de Nivel Superior em Gestdo
Setor de Licenciamento, Estudos e ; d :
Assistincia Aoblental Coordenador de Setor 01 :ér:‘l:emal ou Engenharia Ambiental ou areas CCT | FGT —
rofissional de Nivel Superior em Direito,
5 30 = S Coordenador de Divisdo o1 Gestao Ambiental, Biologia, Engenharia CCT FGT -
Divisao de Planejamento, Elaboragao Florestal ou areas afins
e Andlise de Projetos e ¥ i T =
Licenciamento Servidor Efetivo ou Comissionado de Nivel
Analista Ambiental 02 Supericr que integra a Equipe Técnica das CCT - FCT
et areas descritas nos requisitos.
Secdo de Fiscalizagdo e “ ol A 3 X
Monitoraranto Ariblental Chefe de Segao 1 01 Pnfssnonal de Nivel Médio CCT —_ FCT
Divis@o de Educagao Ambiental, ; ’ Y
2 3 % g - Profissional de Nivel Superior em Biologia,
ggnsg):n'i:sc,ézrqetos e Unidades de Coordenador de Divisgo i ] 21 Enganhariz Ambiental ou Engenharia Florestal CCT - FCT
Segéo de Servigos Chefe de Campo (7] Profissiona: de Nive! Médio CCT | FGT -
Divis&o de Bem Estar Animal Coordenador de Divisdo T s roniogindeos cer | — | Fer

UNIDADES VINCULADAS

Ecoponto, Parques e areas de conservagao pUblicos




PREFEITURA

BARRADOGARCAS
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Secretario Municipal Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FG —
2 2t Assessor de Servigos Técnicos e Ly . x
Gabinete do Secretario Administrativos 02 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Assessor de Servigos Operacionais 01 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT FGT —
S % Servidoi efetivo com Nivel Superior designado

Quvidoria SUS Ouvidor SUS A=t 01 pelo prafeito - - FCT
Nucleo de Gestdo Estratégica Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT -
Biisio de Cliilniios g Repiirsos Coordenador de Divisao 01 | Profissional de Nivel Superior ccT | FeT | —
para a Saude
Setor de Gaatio Administrativa # Coordenador de Setor 0% | Profissional de Nivel Superior cct | FET | —
Financeira
Divisdo de Gestao de Pessoal Coordenador de Divisdo 01 Profissioral de Nivei Médio ou Superior CCT FGT —-
Segdo de Apontamentos Funcionais Chefe de Seggo = 01 | Profissiorial de Nivel Médio ou Superior | CCT | FGT | —
Diviséo de Compras, Patriménio e Coordenador de Diviszo 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior cer | reT | —
Almoxarifado P S
Segdo de Patriménio e Aimoxarifado Chefe de Segdo 01 Profissiona! de Nivel Médio ou Superior CCT FGT -
SechoCe Compets & /iiackiarts | Ghese de Seglio 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior cer | For | —
Segao de Manuteng3o e Logistica da Chefe de Segdo 01 Profissional e Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Frota Chefe de Campo 01 Profissional ce Nivel Médio
Divisdo Administrativa Coordenador de Diviséc 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT -
Segdo de Servigos Credenciados Chefe de Segdo 01 Profissiona! de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -

= Profissional de Nivel Médio com
gwlséo (#eé?qde, dSe%uranca 8 Coordenador de Divisac 01 conhecimento ou experiéncia na area ou Nivel CCT — FCT

UpOttR i 6ica o Superior da area
Depar de Planej to e g ivel g i
Gestio de Servicos SUS Coordenador de Departamento 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT
:ﬁ‘g r de Planejamento e Gestéo Coordenador de Setor 01 ' Profissional de Nivel Superior cer’ | FeTs) ==

2 e
Divisdo de Planejamento, Auditoria, =0 . :
R 3 s Profissionai de Nivel Superior em

Controle g Avaliagdo da Qualidade Coordenador de Divisao 1 Enfermagem com registro profissional CCT — FCT
dos Servigos
Segao de Desenvolvimento Humano
& Humanizagao dos Servigos de Chefe de Segdo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Salde
Divisdo de Regulagao, Informagéo, i % > -
Educagdo e Comunicagdo em Satide Coordenador de Divisao 01 Proﬁssxorf! de Nivel Superior CCT FGT
Segdo de Consorcio Chefe de Se¢ao o1 Profissiona’ de Nivel Médio CCT | FGT -
Segédo de Sistemas de Chefe de Segao 01 Profissionai de Nivel Médio CCT FGT -
Informagao em Saude Alimentador de Sistema 04 Profissional de Nivel Médio CCT FGT —
Segdo de Informagdo, Educagdo e & ot o i . L
Comunicagdo em Satide Chefe de Segao b 01 Profissioiial e Nivel Superior CCT FGT
Segdo de Gestdo Cartdo SUS Chefe de Secdo 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Segéo de Tratamento Fora de p AN :
Domicilio (TFD) Chefe de Segdo 01 Profissional ce Nivel Superior CcCT FGT -
Divisao Clinica de Cooperagao . ; o “
Técnica com Orgaos de Seguranga Coordenador Clinico o1 | Profissional ae Nivel Superior em Medicina - — FCT
Publica com registrc no CRM

o - 452 Membro da Comissée da Junita Servidor Efetive designado por Atc do Chefe iz, e
Divisao da Junta Médica Municipal Médica 03 do Poder Executivo Municipal FCT
Setor de Atengdo Primaria Coordenador de Setcr 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT -
Segédo de Saude Bucal Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Superior em Odontologia CCT — FCT
Setor de Atencdo Especializad Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Segdo de Especializada em 5 e n
Satde Mental Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT —
Segdo de Assisténcia Farmacéutica e = ¢ >
Apoio Diagnéstico Chefe de Segdo 01 Profissional de Nivel Superior em Farmécia CCT - FCT
Setor.deVighancia bm Sside s Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT —
Ambiente .
ﬁ;vs;na! Py da Amstatiayc} Gestor de Departanento Hospitalar 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT -
UNIDADES VINCULADAS AO SETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE E AMBIENTE
ggg:ﬁ‘:g:r\ﬁgnancna om Sadde do Coordenador de Unidade o1 Prolissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Unidade de Vigilancia em Coordenador de Unidade wl 01 Profissiona: de Nivel Superior CCT FGT -
Satde Ambiental Chefe de Campo - 07 Profissionia! de Nivel Médio no cargo de ACE - - FCT
Unidade de Vigilancia Epidemiolégica Coordenador de Unidade 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT —
Unidade de Vigilancia Sanitaria Coordenador de Unidade i 01 Profissional de Nivei Superior CCT | FGT —
Centro de Controle de Zoonoses Chefe de Zoonoses 01 Profissionai de Nivel Superior CCT FGT —
UNIDADES VINCULADAS AO SETOR DE ATENGAO PRIMARIA
Unidades Basicas de Saude Diretor de UBS e 02 Profissional de Nivel Superior CCT FGT -
Atendimento Estendido — UBS'AE Coordenador de UBS 02 ccT 2 FCT
Unidades Basicas de Satde — 3 LA O Profissional de Nivel Superior em
UBS Rural e Distrital Loordanadoride UB§ - o Enfermagem com registro profissional cer - FCT
Unidades Basicas de Satde — Coordenador de UBS 23 CCT — FCT

}C:)‘SMunA ?.-Eaﬂ}as
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UBS Urbana
Unidade de Equipe de Atengdo
Priméria Prisional Coordenador de UBS 01 CCT - FCT
Centro Odontolégico Especializado Coordenador de Unidade de Saude 01 Profissional de Nivel Superior em Odontologia CCT — FCT
UNIDADES VINCULADAS AO SETOR DE ATENGAO ESPECIALIZADA - SERVICOS ESPECIALIZADOS EM SAUDE
fggg;’ Especializado em Reabiltagdo | ¢;genador de Unidade de Satde 01 | Profissional de Nivel Superior cer FeT | —
Centro de Referéncia Regional de : . > .
Especialidade em Satide (CRRES) Coordenador de Unidade de Saude 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT -
. z Profissional de  Nivel Superior em
Programa Melhor em Casa Coordenador de Unidade de Saude 01 Enfermagem CCT | FGT -
-~ " . Profissional de  Nivel Superior em
Programas Especiais em Saude Coordenador de Unidade de Saide 01 Enfermagem CCT FGT -
Centro de Apoio Psicossocial Il — : -
CAPS II Coordenador de Unidade de Salide 01 | 0 Profissional de Nivel Superior em | = =
z : T Enfermagem — cargo de carreira efetivo ou
Centroge ApmgK;go;\s;ocxal fcoole Ccordenador de Unidade de Saude 01 contratado, designado para a Fungéo de — - -
outras 10085 IV : Responsabilidade  Técnica, sera o
g:r;tgoide Apoio Farossociall - Coordenador de Unidade de Satde o1 .| /esponsavel pela Gestia daUnidade: — — -
UNIDADES VINCULADAS AO SETOR DE ATENGAO ESPECIALIZADA — ASSISTENCIA FARMACEUTICA E APOIO DIAGNGSTICO
Banco de Sangue Coordenador de Unidade de Saude 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT -
o b Profissional de Nivel Superior em Farmacia,
tbog o Mookl il Coordenador de Unidade de Satde 01 | Bioquimica, Biomedicina ou Famacia | CCT | — | FCT
Dr. Arnuifo da Cunha Coutinho Bioquimica
Central de Compras e Abastecimento s i
da Prodiitos Farmaeéutico Coordenador de Divisao 01—— CCT FCT
e Coordenador de Unidade
Farmécia Basica - Central Earmacéutica 01 cer — FCT
T s : Coordenador de Unidade
Farmacia Basica — Setorial (Bairros) Farmacatica 35_ CCT - FCT
Farmacia de Componente Coordenador de Unidade 01 ceT il FCT
Especializado (Alto Custo) Farmacéutica Profissional de Nivel Superior em Farmécia,
o ; Coordenador de Unidade Bioquimica, ou Farmacia Bioguimica
Farmaécia de Componente Estratégico Farmacautica 01 CCT — FCT
Farmacia da Unidade de Pronto Coordenador de Unidade
Atendimento - UPA Farmacéutica o oer £ FOE
Farmacia do Hospital Municipal Coordenador de Unidade
R 01 T - FCT
“Dr. Milton Morbeck” Farmacéutica cc C
Segéo na UTI da Farmacia do 5 1
Hospital Mun. *Dr. Milton Morbeck’ theleids Sacio o ce Gk
UNIDADES VINCULADAS DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA HOSPITALAR
UPA - Unidade de Pronto Atendi
Diretor Administrativo Hospitalar 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT
Setor Administrativo Assessor de Servigos Técnicos e - " Scti
NEraliss 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Setor de Manutengao e Servigos L 5 oy -
Administrativos e Hospitalares Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT -
Secad da Gestio e P Chefe de Segdo 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
stéo ss0as
e s Alimentador do Sistema 01 | Profissional de Nivel Médio oeT | FeT | —
s . Profissional de Nivel Superior em
Setor Técnico Multiprofissional Coordenador de Setor 01 Enfermagem com registro profissional CCT - FCT
= = Profissional de  Nivel Superior em
Secdo de Enfermagem Chefe de Secéo 01 Enfermagem com registro profissional CCT - FCT
: g e Profissional de Nivel Superior em uma das
Seg&o de Servigos Assistenciais Chefe de Secgéo 01 &reas dos servicos assistenciais CCT - FCT
Profissiorial de Nivel Superior em Medicina
Setor Técnico Clinico Diretor Técnico Médico 01 com registo no CRM e experiéncia - - FCT
profissional de no minimo trés anos.
L Profissional de Nivel Superior em Medicina
Area Clinica Coordenador Clinico 01 com registro no CRM - especialidade ou - - FCT
experiéncia na area Clinica que coordenara.
Hospital Municipal “Dr. Milton Pessoa Morbeck”
Diretor Administrativo Hospitalar 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT -
Setor Té Administrativo A or de Servigos Técnicos e - [ e
Administatives 01 Profissional de Nivel Médio CCT FGT -
Chefe de Sec¢a i i &di i e
S6080/ds GostEo Ja:PasE08S . ecdo : 01 Proffsspnal de Nivel M?dfo ou Superior CCT FGT
Alimentador do Sistema 01 Profissional de Nivel Médio CCT FGT -—
gfﬁsao de Servigos Administrativod Chefe de Secéo 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT -
Secédo de Central de Prontuarios Chefe de Segdo 01 Profissional de Nivel Médio CCT FGT —
Segéo de Manutengéo, Servigos = 5 o
Auxiliares e Hospitalares Chefe de Secdo 01‘ _Pro. issional de Nivel Médio CCT | FGT
Secéo do Nucleo Internc de & Profissional de  Nivel Superior em
Regulagdo Chefe de Secgéo B 01' "_‘_L::rlf ermagem CCT - FCT
Setor de Estagio e ; > 3 :
Afividades Complenjentares Coordenador de Setor a1 Profissional de Nivel Superior CCT FGT -
. a ” 5 1 4 Profissional de  Nivel Superior em
Setor Técnico Multiprofissional Coordenador de Sft_or | O_ Enfermagem com registro profissional ceT o FCT
Segado de Enfermagem — Area Clinica Chefe de Secéo = 1@ Profissional ae  Nivel Superior em CCT — FCT




 PREFEITURA

BARRADOGARCAS

Enfe-magem
Secao de Enfermagem —UCle UTI | Chefe de Secéo o1 2:;25;;”9‘::,\ he 5 Nivel =, Stiperdor™ o4 teeT | = | Eer
Segéo de Controle de Infecgéo " Profissional de  Nivel Superior em e
Hospitalar Chefe de Segado 01 Enfermagem CCT FCT
A0 de Seiicos Assiatendiai Chefe de S o1 Profissicnal de Nivel Superior em uma das ceT A FCT
Secao de Servigos Assistenciais efe de Segdo dreas dos servigos ieloricias
e e e i Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Secéo de Servigos Complementares T— ¥ 5 o z
e Diagnosticos Chefe de Operag6es Técnicas 01 Proﬁssmqa' de Nivel Médio — Técnico de ceT = FCT
de Imagem Radiologia
Profissional de Nivel Superior em Medicina
Setor Técnico Clinico Diretor Técnico Médico 01 com registo no CRM e experiéncia - — FCT
profissional de no minimo trés anos.
Clinicas Médicas Coordenador Clinico 04 Profissional de Nivel Superior em Medicina — — FCT
com registto no CRM - especialidade ou
Area de UTI Coordenador Clinico 02 expen'éngcia na area Clinica que coordenara. S o= 1ECT
it Profissional de  Nivel Superior em
Coordenador de Centro Cinirgico 01 ___ngg.'magem com registro profissional CCT — FCT
Area de Centro Cirlrgico o dor de Caixa Médi tlivel Médio — Técnico de Enfermagem ou
) ptera 2 t? i ica 08 Nivel Superior em Enfermagem com registro | CCT -— FCT
D profissionai
g o Subordinado ao Coorder.zdor de
Centro de Material Esterilizado Centro Cirtirgico 5 o T ———— - -— -

‘E‘s?ag‘o Pemocrétioo dos Orgaos Coordenador de Setor o1 Profissiona! de Nivel Superior CCT | FGT -
Conselhos Municipais, Comissées e

Comités do Poder Executivo e dos 01

Orgaos de Natureza Meio e Fim

Conselhos Municipal de Educagdo 01

Conselhos Municipais, ComissGes e Secretéria Executiva dos Conselhos Profissional de Nivel Superior - FGT | FCT
Comités da Secretaria Municipal de 01

Saude e de suas Unidades

Conselhos Municipais, Comissdes e

Comités da Secretaria Municipal de 01

Incluséo e Assisténcia Social L §

Conselho Tutelar Conselheiro Tutelar 06 Eleito por voto popular AP -— —

Secretario Municipal 01 __: Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Gabinete do Secretario i cni

s e s 01| Profissional de Nivel Médio et |iFeT- | —
Nucleo de Gestao E: égi Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Segédo de Gestao de Pessoas, . . e
Compras e Finangas Subordinada ao C:mrf::- rador Geral —— - - —
Secha i Sevicne Alxiliaren’s e Chefe de Campo 31 | Profissional de Nivel Médio cor 1 FeT |
Zeladoria
Divisdo de Turismo Coordenador de Divisdo 1 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Segdo de Fomento ao Turismo Chefe de Segéo o1 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Segéo de Atendimento ao Turista Chefe de Segao U1 Profissioiia: ae Nivel Médio CCT | FGT —
Seo da Mandnic SERRIRIS . | Cheleus Saglo 01 | Profissionat de Nivel Médio ou Superior ¢t | Fer | =

e Turismo
UNIDADES VINCULADAS
Parque das Aguas Quentes Chefe de Segao o Profissionai de Ensino Médio CCT | FGT —
Arena do Porto Chefe de Secdo 01 Profissional de Ensino Fundamental ou Médio = FGT —
Centro de Atendimento ao Turista Vinculado a Segao de Atendimento ao Turista
Art.4° Altera o Anexo lii — Divisdo, niveis, requisitos, descrigdes e atribuicdes dos

cargos em comissao, das fungdes gratificadas temporarias e das fungdes de confianga temporarias
da Lei Complementar n°® 383 / 2024 e o Art.9° da Lei Complementar 387 de 18 de fevereiro de 2025,
que passa a vigorar com a seguinte redagéo:

3.1 DIVISAO E NIVEIS DOS CARGOS E FUNCOES DA ESTRUTURA BASICA

Controlador Geral do Municipio - L DAG: para servidores comissionados
Procurador Geral do Municipio - FGT ou FCT: conforme Anexo Il para 1

- — ——— servidores efetivos em fungdes
Secretario Chefe de Gabinete comissionadas
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CARGOS DE DIRECAO
E

ASSESSORAMENTO
GERAL

Secretario Municipal

r

Assessor de Articulagdo Politica

Assessor de Planejamento e Gestdo intersetorial

Assessor de Representagado Extﬂn;

DAG: para servidores comissionados
FGT ou FCT: conforme Anexo |l para

Assessor Especial

servidores efetivos em fungoes

Diretor de Departamento Extraordinario

Superintendente de Esporte e Lazer

comissionadas

CARGOS DE DIREGAO

Agente de Correio Distrital

Articulador de Povos Indigenas

DAS: para servidores comissionados
FGT ou FCT: conforme Anexo Il para

Assessor de Servigos Operacionais

servidores efetivos em fungoes

Subprefeito

comissionadas

Alimentador de Sistema

Assessor de Servigos Técnicos 2 Administrativss

Assessor de Apoio as Atividades de Assisténcia Social

DAS: para servidores comissionados

Chefe de Campo

FGT ou FCT: conforme Anexo |l para

Chefe de Operagées Técnicas de Imagem

Operador de Caixa Médica Instrumental

servidores efetivos em fungoes
comissionadas

Orgamentista

Articulador de Integrag@o Rura!

Assessor de Procuradoria

Chefe de Segdo

Chefe de Zoonoses

Coordenador de UBS

Coordenador de Unidade de Saude

DAS: para servidores comissionados

Coordenador de Unidade Farmacéutica

FGT ou FCT: conforme Anexo Il para

E servidores efetivos em fungdes
ASSESSORAMENTO Coordenador do SINE comissionadas
SUPERIOR ] 5 . 5 g
Mediador de Apoio as Atividades de Programa de Ensino Experimental
Ouvidor Geral -y
Ouvidor SUS -
Supervisor de AVSEC 4,
Supervisor de Programas Sociais
Analista Ambiental N
Assessor de Gabinete i, AN
Coordenador de Centro Cirtrgico DAS: para servidores comissionados
Coordenador de Protegao Socia! FGT. ou FCT: o0 nforme Anez(o Il para
— = servidores efetivos em fungdes
Diretor de UBS — Atendimento Estencido fat comissionadas
Gestor de Transparéncia e Publicidade
Secretaria Executiva dos Conselhos
Assessor Técnico Cperacional o
Coordenador de Defesa Civil
Coordenador de Divisdo DAS: para servidores comissionados
Coordenador do Procon FGT ou FCT: cpnforme Anexo Il para
servidores efetivos em fungdes
Membro da Comiss&o do PAD comissionadas
Membro da Comisséo do PAR
Supervisor de Programa de Ensinc Excerimental
DAS: para servidores comissionados
Coordenador de Setor FGT_ ou FCT: c_onforme AneZ(o Il para
servidores efetivos em fungoes
comissionadas
Assessor Executivo A
Assessor Técnico do Conselho Municipal de Educagao !
Coordenador Geral oA DAS: para servidores comissionados
Coordenador de Departamento FGT ou FCT: conforme Anexo Il para
e = — servidores efetivos em fungGes
Coordenador de Programa de Ensino Experimental = = T comissionadas
Diretor Administrativo Hospitalar
Subprocurador Geral
Coordenador Clinico ¢
Di o " DAS: para servidores comissionados
iretor Técnico Médico SECN— ——1 FGT ou FCT: conforme Anexo |l para
Gestor de Departamento Hospitalar servidores efetivos em fungdes
= —y coissionadas
Membro da Comisséo de Junta Médica
CARGOS DE s AP: individuos eleitos por voto
AGENTES PUBLICOS S LS poputar para exercerem mandato
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3.2 REQUISITOS, DESCRICOES E ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO, DAS FUNGOES GRATIFICADAS
TEMPORARIAS E DAS FUNGOES DE CONFIANGA TEMPORARIAS

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

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

Descrigdo: O Controlador Geral atua como titular do Controle Interno do Poder Executivo Municipal, assessorando o Prefeito e
demais orgaos na fiscalizagdo e avaliagdo das agbes governamentais, garantindo legalidade, legitimidade e eficiéncia na
gestdo fiscal e administrativa. Sao atribuicoes do Controlador Geral: assessorar os 6rgdos de controle externo, quando no
exercicio de suas fungdes, no ambito de atuagdo da Administracdo Pubiica Municipal; atuar na defesa dos principios da
legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade, economicidade e publicidade dos atos praticados pela administragédo
municipal; coordenar, supervisionar, controlar e gerenciar as atividades e os servigos da Controladoria Geral do Municipio;
executar atividades que se destinam ao planejamento, coordenagdo, elaboragdc, execugdo, supervisdo e avaliagdo de
estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as necessidades e interesse da populagado Municipal, atuando
articuladamente com todos os drgdos 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
oferta dos servigos prestados, considerando as diretrizes e politicas vigentes; fiscalizar a atuagdo de todos os érgéos da
Administragdo Municipal, emitindc pareceres técnicos acerca da sua legalidade, transparéncia e a validade dos resultados
obtidos, bem como formular recomendagdes para sanar as irregularidades constatadas ou melhorar o seu desempenho;
levantar, através de mecanismos apropriados, dados e informagdes que possibilitem avaliar a qualidade dos servigcos prestados
pela municipalidade e recomendar medidas para a sua melhoria, se for ¢ caso; prestar suporte a Gestdo Municipal realizando
na area, para a qual for designado, planos e projetos de apoio a gesido visando assegurar o funcionamento dos processos de
gestdao e operagao e desenvolvimento dos 6rgdos publicos municipais, em conformidade com a legislagdo vigente e os
principios norteadores da Administrag@o Piblica; receber, analisar a procedéncia e encaminhar as reclamagées individuais e
coletivas dos municipes para providéncias dos ¢rgdos compeientes e apiesentar ao(s) reclamante(s) o resultado da medida
adotada, se necessario; representar politica e administrativamente a Adrinistragdo Municipal, na sua drea de competéncia;
verificar se as providéncias recomendadas fore it implementadas e, se necessario, tomar as medidas cabiveis por intermédio
dos canais competentes; apresenfar, quadrimestralmente, ao Prefeito relatério sobre o processamento dos trabalhos e
resultados alcangados pelos 6rgdos de adminisiragdo direta, administragdo indireta e pelos Orgdos Colegiados de Natureza
Normativa, Consultiva, Deliberativa e de Controle; assegurar ¢ legalidade dos atos da gestao publica municipal, garantindo
assim que os objetivos e metas estabelecidos nos atos de plarejamento sejarn atingidos; assessorar outros 6rgaos, mesmo
que fora do local de atuagéo, guando designado pela Chefe do Poder Executivo Municipal; baixar normas, instrugdes e ordens
de servigo, visando organizagao e execugao dos servigns a cargo da Controladoria Geral do Municipio; controlar a aplicagao
dos recursos orgamentdrios destinados a agdes de responsabilidade da Controladoria Geral;, deferir, no ambito de sua
competéncia, os beneficios e as vantagens a serem concedidos por lei aos servidores da Controladoria Geral; estabelecer,
respeitada a jornada de trabalho legal dos servidores, os horarios de trabalho e funcionamento das unidades administrativas,
bem como o periodo de atendimento ao publicc, no ambito de sua competéncia; garantir o cumprimento 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 posigdo acerca da oportunidade e conveniéncia
dos afastamentos, bem como das férias e licengas, de servidores publicos efetivos e comissionados lotados na Controladoria
Geral; manter postura ética e adequada a sua iungdd, com sigilo e discricao; participar de reunides, cursos, capacitacoes, 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; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos
relacionados a sua area de atuagac; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas & otimizagdo e & modernizagéo das
atividades sob sua competéncia; representar o 6rgéo em comissdes, colegiadcs, 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 profissior.al; 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; tomar a iniciativa de assessorar e
de informar ao Chefe do Poder Executivo Munizipal assuntos de interesse Administragdo Publica e relacionados com a sua
esfera de atuagdo; tratar a todos com respeifo e igualdade; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigdes
especificas do seu local de lotacao previstas no Regimento Interno do 6rgao/unidade.

CARGO: PROCURADOR GERAL DO MUNICiPIC

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Direito, com diploma devidamente registrado e fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao e inscrigdo ativa na CAB-MT.

Descrigao: Atua na defesa dos interesses municirais e da populagéo, contribuindo para politicas publicas e de governanga e
garantindo a legalidade, eficiéncia e justica nas agdes administrativas runicipais. Sdo atribuicées do Procurador Geral:
adotar, em grau de exclusividade, pareceres, minutas de contratos, convénios, acordos, escrituras e outros atos e negdcios
juridicos elaborados pelos procuradores do Municipio, podendo aprova-los ou rejeita-los, no todo ou em parte, opondo
aditamentos, modificagdes, compiementos e sbservagoes que julgar necessarias; coordenar, supervisionar, controlar e
gerenciar as atividades e os servigos juridicos & administrativos da Procuradoria Geral do Municipio; delegar competéncia ao
Subprocurador-Geral; designar os 6rgaos 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, coordenagéo, elaboragéo, execugéo,
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supervisdo e avaliagdo de estudos, pesquisas, pianos. programas e projetos que atendam as necessidades e interesse da
populagdo Municipal, atuando articuladamente com todos os 6rgédos 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 oferta dos servigos prestados, considerando as diretrizes e politicas vigentes; expedir instrugoes e
provimentos para os servidores da Procuradoria Geral, sobre o exercicio das respectivas fun¢oes; propor, a quem de direito,
declaragdo de nulidade ou anulagdo de quaisquer atos administrativos manifestamente inconstitucionais ou ilegais; proceder a
revisao juridica de projetos de leis, decretos, portarias regulamentares da Administragao Municipal ou através de Procurador do
Municipio que designar; promover a distribuicdo dos servicos entre os diferentes érgdos da Procuradoria Geral para
elaboragé@o de pareceres e adogao de outras providéncias e encaminhar os expedientes para as proposituras ou defesas de
agoes ou feitos; conceder, em fase de execugao fiscal, o parcelamento de débitos tributarios, com observancia das condigoes
estabelecidas pelo Prefeito Municipal, bem como a dispensa total ou parcial dos honorérios devido pelo executado; exercer
outras atribuicdes inerentes as fungdes de seu cargo; a dispensa da interposicdo de recursos judiciais ou a desisténcia de
interpostos, especialmente quando contraindicada, em face da jurisprudéncia predominante; promover a uniformizagdo da
legislagdo e da jurisprudéncia administrativa no ambito de sua competéncia; representar o Municipio em qualquer juizo ou
instancia, de carater civil, fiscal, trabalhista, de acidente de trabalho, falimentar ou especial, nas agdes em que o mesmo for
parte, autor, réu assistente ou oponente; receber, pessoalmente, quando ndo delegar tal atribuigdo ao Subprocurador-Geral,
as citagbes, intimagdes e notificagdes relativas nas agdes em que o Municipio seja parte; representar os interesses do
Municipio, junto ao Contencioso Administrativo Tricutario, pessoalmente, ou através de Procurador do Municipio que designar;
requerer ao Prefeito a remogado ou disposi¢cdo de servidores de outros ¢rg@os da Administragdo Municipal, para prestarem
servigos junto & Procuradoria Geral; requisitar, com aterdimento prioritario, aos Secretarios do Municipio ou dirigentes de
orgaos ou entidades da Administragdo Municipal, certiddes. copias, exames, diligéncias ou esclarecimentos necessarios ao
exercicio de suas atribuigdes; sugerir ao Prefeito a propositura de ag2o de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo e
elaborar as informagdes que lhe caiba prestar, na forma da Constituicdo da Republica e da legislagdo especifica; oferecer
subsidios ao governo municipal na formulagdo de diretrizes gerais e prioridades da agdo municipal e, garantir a concretizagéo
das politicas, diretrizes e prioridades definidas pela administragéo municipal, oferecendo, na area de sua atribuicdo elementos
que possibilitem aferir a evolugdo dos processos e serviges em vista dos objetivos fixados; participar da formulagdo do
planejamento estratégico municipal; prestar suporte @ Gestdo 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
drgdos publicos municipais, em conformidade com a legislagéo vigente e os principios norteadores da Administragao Publica;
promover uma efetiva Gestdo de Equipe da Procuradoria; prop.ciar ac governo municipal as interfaces politicas necessarias
as relagdes com os cidaddos, movimentos sociais. organizagdes da sociedads <ivil, instituicdes publicas e privadas no ambito
de sua competéncia; realizar o acompanhamento € o controle da execugdc das determinagdes emanadas pelo Prefeito
Municipal; representar politica e administrativamente a Administragdc Municipal, na sua drea de competéncia; apresentar,
quadrimestralmente, ao Prefeitc e a Controladoria Geral relatério 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, garantindc assim que os objetivos e metas estabelecidos nos atos de
planejamento sejam atingidos; assessorar outros orgaos, mesmo que fora do local de atuagao, quando designado pela Chefe
do Poder Executivo Municipal, baixar normas, instru¢des e ordens de servigo, visando organizagao e execuga@o dos servicos a
cargo do Procuradoria em que atua; controlar a aplicagdo dos recursos orgcamentarios destinados a agbes 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 responsabilidade; estabeiecer, respeitada a jornada de trabalho legal dos
servidores, os horarios de trabalho e funcionamerito das unidades administrativas, bem como o periodo de atendimento ao
publico, no @mbito de sua competéncia; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos da Procuradoria; gerir as
pessoas da equipe, de modo a tirar dividas do dia a dia; responsabilizar-se pelas informagdes corretas dos servidores nas
frequéncias mensais; manifestar sua posig@o acerca da oportunidace e conveniéncia dos afastamentos, bem como das férias
e licengas, de servidores publicos efetivos e comissicnados lotados na Procuradoria; manter postura ética e adequada a sua
fungdo, com sigilo e discricdo; participar de reunides, cursos, czpacitagdes, cu outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizag@o e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade
e/ou pelo Gestor Municipal; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagio;
propor estratégias, diretrizes ou politicas destiiiadas & otimizagdo e a modernizagéo das atividades sob sua competéncia;
representar o 6rgdo em comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabaiho referentes a sua area de atuagéo; respeitar o
sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, & 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 para despacho do “hefe 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 relacionados com a sua esfera de atuagéo; tratar a todos
com respeito e igualdade; exercer, além das atribuigées aqui descritas, as atribuigcdes especificas do seu local de iotagdo
previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

CARGO: SECRETARIO CHEFE DE GABINETE
Requisitos: Profissional de Nivel Superior em qualquer area do conhecimento.

DESCRIGAO: Atua na coordenagéo e supervisio das atividades administrativas e politicas que envolvem o Gabinete do Poder
Executivo, tendo sua atuagdo diretamente ligada ao Prefeito. Sdo _atribuicdes do Secretirio Chefe de Gabinete:
acompanhar a tramitagéo de Projetos de Lei na Camara Municipai; acompanhar junto as repartigdes municipais a marcha de
providéncias determinadas pelo Prefeito, sugerindo mediaas tendentes a melhorar as relagées da Prefeitura com o publico;
controlar a aplicagdo dos recursos orcamentérios destinados @ agbes de responsabilidade do Gabinete; coordenar,
supervisionar e controlar as atividades atinentes: a preparagdc de atos de nomeagdo e exoneragdo de servidores; o
recebimento, a triagem, o estudo e o prepaic de expedients, correspondéncia e documentos de interesse do Prefeito
Municipal, coordenar, supervisionar, controlar € gerenciar as atividades de apoio direto ao Prefeito Municipal; executar
atividades que se destinam ac planejamento, coordenagfio, eiaboragés, execugdo, supervisdo e avaliagdo de estudos,
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pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as necessidades e interesse da populagdo Municipal, atuando
articuladamente com todos os orgdos da administragdc 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 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; garantir o funcionamento das instancias colegiadas existentes na estrutura do Gabinete,
realizar as diretrizes e decisdes dos Orgdos Colegiados de Natureza Normativa, Consultiva, Deliberativa e de Controle;
monitorar e acompanhar as atividades da Ouvidoria Geral e da Ouvidoria SUS no atendimento e resposta ao cidadéo;
organizar atividades relacionadas a segurancga pessoal do Prefeito, providenciando meios e promovendo agdes de vigilancia e
guarda do seu local de trabalho e residéncia, bem comou nos eventos publicos e viagens; prestar assisténcia ao Chefe do
Poder Executivo em suas relagdes politico administrativas com entidades publicas e privadas, associagdes e publico em geral;
prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo no gerenciamento dos érgdos da Administragdo Direta e Indireta que
compdem a Administracao Municipal; praticar os atos administrativos e de execugao orgcamentaria e financeira, que lhe forem
incumbidos; prestar suporte & Gestdo 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 operacdo e desenvolvimento dos drgdos publicos
municipais, em conformidade com a legislag@o vigente e os principios norteadores da Administragdo Publica; propiciar ao
governo municipal as interfaces politicas necessarias as relagGes com os cidaddos, movimentos sociais, organizagdes da
sociedade civil, instituicdes publicas e privadas nn ambito de sua competéncia; realizar o acompanhamento e o controle da
execucgdo das determinagGes emanadas pelo Prefeito Municipal, as publicagdes no Diario Oficial Eletronico, a atualizagédo da
pagina de transparéncia publica no site oficial do Municipio, a redagac oficial de projetos de Leis, decretos, portarias e
regulamentos normativos; a alimentagdo do Sistema Puablico Informatizado (APLIC. GEO OBRAS e outros); receber
reclamacoes, denulncias, sugesides e elogios dos cidadaos, pessoaimente ou por meio da Ouvidoria Geral, sobre a
administragdo municipal, bem como promover cs encaminhamentos devidos sugerindo os corretivos que forem necessarios no
ponto de vista de relagdo publica; representar politica e administrativamente a Administragdo Municipal, na sua area de
competéncia; tomar a iniciativa de assessorar e de informar 20 Chefe do Pader Executivo Municipal assuntos de interesse
Administragdo Publica e relacionados com a sua esfera de atuagdo; apresentar, quadrimestralmente, ao Prefeito e a
Controladoria Geral relatério sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados referentes as atividades do
Gabinete e as respectivas unidades administrativas que o integram; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica
municipal, garantindo assim que os objetivos e metas estubelecidos nos atos de planejamento sejam atingidos; assessorar
outros 6rgéos, mesmo que fora do iocal de atuacdo, quando designado pela Chefe do Poder Executivo Municipal; baixar
normas, instrugdes e ordens de servigo, visando organizag2o e execugdo dos servigos a cargo do Gabinete; deferir, no ambito
de sua competéncia, os beneficios e as vantagens a serem concedidos por lei aos servidores do Gabinete; estabelecer,
respeitada a jornada de trabalho legal dos servidores, os horérios de trabalho e funcionamento das unidades administrativas,
bem como o periodo de atendimento ao publico, no ambito de sua competéncia; garantir o cumprimento de Normas e
Regulamentos do Gabinete; gerir as pessoas da equipe, de modo 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 no Gabinete;
manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros
encontros correlatos as fungées exercidas ou sempre que convocadne; narticipar e auxiliar na organizacdo e execugado dos
eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestoir Municipal; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos
relacionados a sua drea de atuagao; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a cotimizagdo e a modernizacéo das
atividades sob sua competéncia; representar o érgdo em comissdes, colegiadcs, comités ou grupos de trabalho referentes a
sua area de atuagao; respeitar o sigilo profissionai a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas,
grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissicial; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias,
demandas judiciais, de 6rgaos de cortrole, audiioria e correlatos; submeter a despacho do Chefe do Poder Executivo o
expediente que depender de sua decisdo; ter comprometiimento 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 atuagdo; tratar a todos com respeito e igualdade: exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigdes
especificas do seu local de lotacéo previstas no Regimento Intsrmo do 6rgao/iinidade.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL

Requisitos: Descritos no Anexo li, nos érgdcs e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragéo da Portaria deve ser observado o 6rgéao e a respectiva unidade acministrativa de lotagao.

Descrigao: Atua na Gestao da Secretaria Municipal, para a qual for designado, assessorando o Chefe do Poder Executivo em
questoes administrativas, politicas e de gestao, fornecendo informagdes e pareceres técnicos para embasar a tomada de
decisoes. Atua, também, estrategicamente na gestdo publica e impiementacédo de programas municipais, em coordenagao com
outras entidades governamentais e da sociedade civil. Sdo_atribuicdes do Secretario Municipal: apoiar as iniciativas e
promogdes concernentes a realizagdo de cursos, simpodsios, congressos e eventos desse género, que visem ao
congragamento, ao intercdmbio de informacdes e ao aprimoramento cultural e profissional dos membros da Secretaria
Municipal; assegurar a concretizagdo das politicas municipais, a sxecugdo, operagdo e manutengdo de obras, servigos,
equipamentos sociais e proprios municipais, fixando diretrizes, prioridades de atuag&o, normas e padrboes para todo o
municipio, na area de sua competéncia e desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das unidades municipais
sob sua responsabilidade, propiciando ¢ desenvolvimento de politicas especificas e programas; buscar, junto aos Poderes
Estadual e Federal e entidades privadas, quands for o caso, recursos e parcerias para o desenvolvimento das atividades da
secretaria em que atua em prol do cresciment do municipio € melhoria na qualidade dos servigos prestados & sociedade;
coordenar a elaboragdo, no ambito de sua atuacdo, do planejamento institucional, participar da elaboragdo, do
acompanhamento e da execugdo do plano plurianual e do orgamento municipal, bem como, formular as politicas e planos
especiais e, controlar e avaliar as metas propostas, em termo= de eficiéncia, eficacia e efetividade; coordenar, integrando
esforgos, o pessoal e os recursos financeiros e materiais, colocados & suz disposi¢ao, garantindo aos seus 6érgdos ¢ apoio
necessario a realizagéo de suas atribuigbes; coordenar, supervisicnar, cenirolar e gerenciar as atividades e os servigos da
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Secretaria Municipal em que atua; definir metas, objetivos e indicadores para sua Secretaria em conformidade com o Plano de
Governo Municipal; executar atividades que se destinam ao planejamento, coordenagéo, elaboragédo, execugdo e avaliagdo de
estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as necessidades e interesse da populagdo Municipal, atuando
articuladamente com todos os dérgaos 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 secretaria municipal,
realizar as diretrizes e decisdes dos Orgdos Colegiados de Natureza Normativa, Consultiva, Deliberativa e de Controle;
oferecer subsidios ao governo municipal na formulagdo de diretrizes gerais e prioridades da agdo municipal e, garantir a
concretizagdo das politicas, diretrizes e prioridades definidas pela administragdo municipal, oferecendo, na area de sua
atribuigdo elementos que possibilitem aferir a evolugao dos processos e servigos em vista dos objetivos fixados; participar da
formulag@o do planejamento estratégico municipal avaliando o impacto socioecondmico das politicas e programas do plano de
trabalho do governo municipal e elaborando zstudos especiais para a reformulagdo de politicas; praticar os atos
administrativos e de execugdo orgamentdria e financeira, que Ihe forem incumbidos; promover uma efetiva Gestao de Equipe
da Secretaria; propiciar ao governo municipai «s interfaces politicas necessarias as relagdes com os cidadaos, movimentos
sociais, organizagdes da sociedade civil, instituicdes pubiicas e privadas no ambito de sua competéncia; realizar o
acompanhamento e o controle da execugdo das determinagdes emanadas pelc Prefeito Municipal; representar politica e
administrativamente a Administragdo Municipal, na sua drea de competéncia; representar o municipio em eventos, reunides,
audiéncias publicas e outros encontros relevantes; apresentar, quadrimestralmente, ao Prefeito e a Controladoria Geral
relatério sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados referentes as atividades da Secretaria e das
respectivas unidades administrativas e as vinculadas que a integram; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica
municipal, garantindo assim gque os objetivos e metas estabelecidos nos atos d2 planejamento sejam atingidos; assessorar
outros 6rgdos, mesmo que fora do local de atuagdo, quandc designade pela Chefe do Poder Executivo Municipal; baixar
normas, instrugoes e ordens de servigo, visande crganizacéc e execugdo dos servigos a cargo do Secretaria em que atua;
controlar a aplicagdo dos recursos orgamentarios destinados a agoes de respcnsabilidade do Secretaria; deferir, no &mbito de
sua competéncia, os beneficios e as vantagens a serem concedidos por lei aos servidores da secretaria municipal sob sua
responsabilidade; estabelecer, respeitada a jornadz de trabalho legal dos servidores, os horarios de trabalho e funcionamento
das unidades administrativas e vinculadas, bem como o periodo de atendimento ao publico, no @mbito de sua competéncia;
garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos da Secretaria; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar duvidas do dia
a dia; responsabilizar-se pelas informacdes corretas dos servidores nas frequéncias mensais; manifestar sua posicéo 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 funcdo, com sigilo e discrigdo; participar de
reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as funcdes 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
orientag@o ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao: propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas
a otimizac@o e a modernizagao das atividades sob sua competéncia; represertar o 6rgdgo em comissdes, colegiados, comités
ou grupos de trabalho referentes a sua area d= atuagdo; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagfes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder
de forma oportuna demandas de ouvidorias, ¢.mandas judiciais, de érgdos de controle, auditoria e correlatos; submeter a
despacho do Chefe do Poder Executivo o expsdiente 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
Administragéo Publica relacicnados com a sua esfera de atuacac; exercar, aiém das atribuicbes aqui descritas, as atribuigées
especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do érgdo/unidade.

S

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

CARGO: ASSESSOR DE ARTICULAGAO POLITICA

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos 6rgéos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragdo da Portaria deve ser observado o 6rgédo e a respectiva unidade administrativa de lotagéo.

Descricdo: O Assessor de Articulagdo Politica & responsavel peia articulagdo, didlogo e estreitamento das relagdes
institucionais do Poder Executivo Municipal com a sociedade e na articulagdo politica com a Camara de Vereadores e Partidos
Politicos e demais Instituicdes. 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 érgdos e/ou unidades administrativas, conforme
designacao do Chefe do Mediato, por portaria. Sdo atribuicdes de Assessor de Articulacdo Politica: exercer a politica de
intermediagéo da relagdo dos 6rgaos municipais; informar a popuiagé&o sobre agdes da gestdo e dos servigos prestados pela
Prefeitura Municipal; promover e coordenar as articulagdes entre os érgdcs da Prefeitura e outras Prefeituras, outros érgéos e
representagdes da sociedade civil, no interesse ca integragéo de agbes publicas do municipio; promover a articulagdo com
orgaos do Governo Federal e Estadual em meicria de politica e aproximagao do municipio com os programas vinculados a
estas esferas de poder; identificar oportunidades de realizagdo de parcerias nacionais e internacionais com entidades publicas
e privadas e propor ao Prefeito sugestdes para a sua materializagéo; assessorar na articulagéo politica; executar atividades
de assessoramento legislativo; manter contaios com liderangas politicas dc municipio e demais entes federativos; planejar e
coordenar, com participacéo dos érgéos e entidades da administragdo publica, as mobilizages sociais; representar o prefeito
em assuntos de natureza técnico-legislativo; apresentar, mensalmenie, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o
processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legaiidade dos atos da gestdo publica
municipal, na area em que atua; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados & sua area de
atuagdo; manter postura ética e adequada a sua furcio, 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
execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; reportar para o superior imediato qualquer
anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de oroteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos
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CARGO: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E GESTAQ INTERSETORIAL
Requisitos: Profissional de Nivel Superior em qualquer area do conhecimento.

Descrigdo: O Assessor de Planejamento e Gestao Intersetorial assessora o Chefe do Poder Executivo, com atuagao junto a
Secretaria Municipal de Administragdo e/ou em outro 6érgao/unidade da Administragao Direta, para promover a articulagao dos
Orgdos da Administragdo Direta com os Planos de Governo na esfera administrativa e de desenvolvimento do Municipio. O
assessor que integra o Nicleo de Assessoria do Executivo Municipal, o Gabinete do Poder Executivo Municipal ou Gabinete do
Vice-prefeito podera atuar em outros érgédos e/ou unidades administrativas, conforme designagdo do Chefe do Mediato, por
portaria. Sdo atribuicbes do Assessor de Planejamento e Gestdo Intersetorial: desenvolver diretrizes estratégicas;
monitorar resultados; planejar, coordenar e supervisionar agdes; facilitar a colaboragao entre os érgdos da administragao
direta e indireta; acompanhar e avaliar a execucdo de planos, programas e projetos, garantindo que sua implementagéo
ocorra rigorosamente de acordo com as politicas e diretrizes estabelecidas pelo Governo Municipal; manter uma comunicagéo
eficaz, promovendo um planejamento eficiente e colaborativo para o desenvolvimento sustentavel do municipio; apresentar,
mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatéric sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados;
assegurar a legalidade dos atos da gestdo piblica municipal, na drea em que atua; prestar atendimento e orientagdo ao
publico, em assuntos relacionados & sua area de atuagao; manter postura ética e adequada a sua fungé@o, 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 dcs eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal; reportar para o superior imediato quaiquer 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; ex<rcer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribuigées especificas do seu
local de lotagao previstas no Regimento internc ~u 6rgao/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE REPRESENTAGAC EXTERNA

Requisitos: Descritos no Anexo Ii, nos érgdos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Portaria deve ser observado o érgao e a 1espectiva unidade administrativa de lotagéo.

Descrigao: Atua prestando assessoramento diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal na Capital do Estado de Mato
Grosso. Sao atribuicoes do Assessor de Representacao Externa: acompanhar o Prefeito em suas atividades na Capital do
Estado sempre que solicitado; assessorar ao Prafeito, em suas relagdes politicas e sociais na Capital do Estado; assessorar
o Prefeito para contatos com os demais poderes e autoridades municipais; buscar, junto ao Governo do Estado, recursos para
melhoria e crescimento do Municipio; desenvolver todas as agdes ligadas aos interesses do Municipio junto aos 6rgdos 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 integragéo do governo municipal com as esferas administrativas ou 6rgéos do Poder Executivo do Estado e com o
Poder Legislativo Estadual; representar pclitica e administrativamente a Administragédo Municipal, sempre que para isso for
credenciado; assegurar a legalidade dos atos da gestao plblica municipal; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe do Poder
Executivo, relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados; prestar atendimento e
orientagdo ao publico, em assunios relacionados & sua area de atuagdo; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com
sigilo e discricdo; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meic da confidencialidade, a intimidade das pessoas,
grupos ou organizacdes, a que tenha acesso no exercicic profissional; ter comprometimento com as atividades laborais; tratar
a todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na organizag2o e execugao dos eventos promovidos pelo Gestor
Municipal; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que
convocado; exercer, além das atribuicdes aqu: descritzs, as atribuigées especificas do seu local de lotagdo previstas no
Regimento Interno do érgao/unidade.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL

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

Descrigao: Atua no assessoramento imediatc ao 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-prefeito pcdera atuar em outros orgdos e/ou unidades administrativas, conforme designagdo do Chefe do
Mediato, por portaria. Sdo_atribuicdes do Ascsessor Especial: assessorar € de informar ao Chefe do Poder Executivo
Municipal assuntos de interesse Administrag@n PUblica; acompanhar as atividades da Ouvidoria e da Ouvidoria SUS para
auxiliar o Prefeito em sua gestdo; acompanhar as atividades dos Orgdos Colegiados de Natureza Normativa, Consultiva,
Deliberativa e de Controle; 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 execugdo dos convénios
assinados pela municipalidade; acompanhar o Prefeilo nas atividades externas sempre que solicitado; acompanhar o
processo de resolugdo das necessidades junto aos érgdos competentes; apoiar a tomada de decisdo estratégica baseada em
evidéncias; atualizar e manter o arquive de documentos que inieressam diretamente ac Prefeito, principalmente aqueles
considerados de carater confidencial; atuar junto a entidades representativas nas designagdes que lhe forem atribuidas;
auxiliar o monitoramento de programas e projetos estratégicos da prefeituia; controlar os prazos para sangao ou veto das leis
aprovadas pela Camara; coordenar as relagies do executive com o legislativo, providenciando os contatos com os
vereadores, recebendo suas solicitagdes e sugssides, encaminhando-as e/ou iomando as devidas providéncias e, se for o
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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 dirig=2, bem como participar de reunides coletivas,
quando convocado; ler, corrigir se necessario e validar qualquer 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; prestar assistéiicia ao Chefe do Poder Executivo em suas relagdes politico administrativas
com entidades publicas e privadas, associagdes e publico em geral, promover a implantagdo e divulgagdo de politicas
governamentais; promover a organizagdo do arquivo de documentos e papéis que, em carater particular, sejam enderegadas
ao Prefeito; promover a preparagdo 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 governo;
promover o atendimento 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 Governo; receber as reclamagées ou dentncias
que lhe forem dirigidas e encaminha-las aos 6rgdos compeientes; 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 érgdos de controle, auditoria e correlatos; realizar o
acompanhamento e o controle da execugcdo das determinacdes emanadas pelo Prefeito Municipal, apresentar,
quadrimestralmente, ao Prefeito e a Controladoria Geral reistério sobre o processamento dos trabalhos e resultados
alcangados referentes as atividades do Gabinete do Prefeito; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal,
garantindo assim que os objetivos e metas eciabelecidos nos atos de planejamento sejam atingidos; assessorar outros
drgdos, mesmo que fora do local de atuagdo, ~uando designado pela Chefe do Poder Executivo Municipal; baixar normas,
instrugdes e ordens de servigo, visando organizacdo e execugdo dos servigos a cargo do Gabinete do Prefeito; estabelecer,
juntamente com o Chefe do Poder Executivo Municipal, respeitada a jornada de trabalho lega! dos servidores, os horarios de
trabalho e funcionamento do Gabinete do Prefeito, bem comec » periodo ds atendimento ac publico; gerir as pessoas que
integram o Nucleo de Assessoria ao Prefeito, de modo a tirar dividas do dia a dia; responsabilizar-se pelas informacdes
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 fungdo, com sigilo e discrigo;
participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungbes exercidas ou sempre que convocado;
participar e auxiliar na organizagao e execugéo dos eventos promovidos peia Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; prestar
atendimento e orientagdo ao publico, em assuntus relacionados a sua area de atuagdo; propor estratégias, diretrizes ou
politicas destinadas a otimizacéo e & modernizacdo das atividades sob sua competéncia; representar o Gabinete do Prefeito
em comissoes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua area de atuacgao; respeitar o sigilo profissional a
fim de proteger, por meio da confidencialidade, 2 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; submeter a despacho do Chefe do Poder Executivo ¢ expediente que depender de sua decisdo; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigées especificas do seu
local de lotagédo previstas no Regimento Interno do 6érgéo/unidade.

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO EXTRACRDINARIO

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos 6rgécs & nas suas respectives unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboracao da Portaria deve ser observado o orgéo e a respectiva unidade administrativa de lotagéo.

Descrigao: Atua na direcdo, supervisdo, controle das atividades e servigos do Departamento Extraordinario, apoiando o
Prefeito, coordenando recursos, formulando poiiticas e representando a administragdo municipal. Sdo atribuicdes do Diretor
de Departamento Extraordinario: apoiar as iniciativas e promoges concernentes & realizacdo de cursos, simpdsios,
congressos € eventos desse género, que visem ao congragamento, ao iniercambio de informagdes e ao aprimoramento
cultural e profissional dos membros do Departamento; assegurar a coiicretizagdo das politicas municipais, a execugao,
operacéo e manutengdo de obras, servigos, equipamentos sociais e proprios municipais, fixando diretrizes, prioridades de
atuacao, normas e padrées para todo o municipio, na drez de sua competéncia e desenvolver normas de trabalho relativas ao
funcionamento do Departamento sob sua responsabiliaade, propiciando o desenvolvimento de politicas especificas e
programas; coordenar a elaboragdo, no ambito ce sua atuagdo, do planejamento institucional, participar da elaboragéo, do
acompanhamento e da execugéo do plano plurianual e do orgamento muricipal, 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 ¢ materiais, colocados a sua disposicdo, garantindo ao seu Departamento o
apoio necessario a realizacao de suas atribuicd.s; coordenar, supervisionar, controlar e gerenciar as atividades e os servicos
da Departamento Extraordinario em que atua; aefinir metas, objetivos e indicadores para seu Departamento em conformidade
com o Plano de Governc Municipal; executar atividades que se destinam ao planejamento, coordenagédo, elaboragéo,
execugdo, supervisdo e avaliagdo de estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as necessidades e
interesse da populagdo Municipal, atuando articuladamerite com todos os érgdos da administragéo 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 oferta dos servigos prestados, considerando as diretrizes e politicas vigentes; garantir ao
Prefeito Municipal o apoio necessario ao desempenho de suas fungdes e especiaimente as condigdes necessarias para a
tomada de decisdes, coordenacao e controle da Administracdo Municipal, garantir o atendimento das metas, objetivos e
indicadores do Departamento; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos do Departamento sob sua
responsabilidade; participar da formulagdo do planejamenio estratégicc municipal, avaliar o impacto socioeconémico das
politicas e programas do plano de trabalho dc governo municipal e elaborar estudos especiais para a reformulagdo de politicas;
prestar suporte a Gestéo Municipal realizando na érea, para a qual for designado, planos e projetos de apoio & gestéo visando
assegurar o funcionamento dos processos de gestdo e operacdo e desenvolvimento dos 6rgdos publicos municipais, em
conformidade com a legislagéo vigente e os principios norteadores da Administragdo Publica; propiciar ao governo municipal
as interfaces politicas necessarias as relagbes com os cidaddos, movimertos sociais, organizagdes da sociedade civil,
instituicoes publicas e privadas no ambito de sua competéncia; representar cficialmente o Prefeito, sempre que para isso for
credenciado; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgdos de controle, auditoria e




correlatos; realizar o acompanhamento e ¢ controlc da execugdo das determinacdes emanadas pelo Prefeito Municipal;
apresentar, quadrimestralmente, ao Prefeito € a Controladoria Geral relatéric sobre o processamento dos trabalhos e
resultados alcancados referentes as atividades dc Departamento; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica
municipal, garantindo assim que os objetivos € metas estabelecidos nos atos de planejamento sejam atingidos; assessorar
outros érgaos, mesmo que fora do local de atuagdo, quando designado pela Chefe do Poder Executivo Municipal; baixar
normas, instrugdes e ordens de servigo, visando organizagdo e execugdo dos servigos a cargo do Gabinete do Prefeito;
estabelecer, respeitada a jornada de trabalho legal dos servidores, os horarios de trabalho e funcionamento do Departamento,
bem como o periodo de atendimento ao publico; gerir as pessoas que integram o Departamento, de modo a tirar duvidas do
dia a dia; responsabilizar-se pelas informacdes corretas dos servidores que integram o Departamento 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 Departamento; manter postura ética e adequada a sua funcédo, 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 execugéo dos eventos promovidos pela Departamento e/ou pelo Gestor
Municipal; prestar atendimento e orientagéc @o publico, em assuntos relacionados & sua area de atuagdo; propor estratégias,
diretrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e a modernizagdo das atividades sob sua competéncia; representar o
Departamento em comissoes, 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 ce ouvidorias, demandas judiciais, de orgdos de
controle, auditoria e correlatos; submeter a despacho do Chefe do Poder Executivoc o expediente que depender de sua
decisdo; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuicbes aqui descritas, as atribuicdes
especificas do seu local de lotagéo previstas no Regimento Interno do orgac/unidade.

CARGO: SUPERINTENDENTE DE ESPORTE E LAZER

Requisitos: Descritos no Anexo I, nos érgdos ¢ nas stas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragéo da Portaria deve ser observado o orgéo e a respectiva unidade administrativa de lotacao.

Descrigdo: Atua no planejamento, organizagéo, coordenagdo e execucdo de politicas municipais de esporte e lazer,
promovendo atividades fisicas e recreativas para todas as idades e grupos sociais, administrando equipamentos publicos,
estabelecendo parcerias e gerindo recursos para o deservolviments da area. Sdo atribuicdes do Superintendente de
Esporte e Lazer: realizar o planejamento e a gest2o para o desenvolvimento e implementagédo das politicas de esporte e
lazer do municipio, incluindo a formulacdo de estratégias e 2 criagdo de um calendario de atividades esportivas e
recreativas; planejar, programar, organizar, amparar, incentivar 2 supervisionar as atividades esportivas, esporte-educacionais,
de recreagdo e de lazer no Municipio; apoiar ¢ supervisionar o desenvolvimento dos esportes amadores e da Educagdo
Fisica no Municipio, estimulando a pratica dos esnortes; estiinular a pratica de esportes e lazer para diversas faixas etarias,
promovendo atividades inclusivas, como as voitadas para idosos e pessoas com deficiéncia; organizar e promover eventos,
campeonatos, torneios e atividades recreativas que atendarn as necessidades e expectativas da populagdo; promover
programas desportivos e de recreagado, de interesse da populacdo; analisar e propor atividades recreativas e de lazer, que
atendam as expectativas e especificidade de cada regido da cidade; gerenciar e zelar pelo bom funcionamenio e pela
conservagao das pragas com espaco esportivo ou de lazer, ginasios e cutros equipamentos esportivos e de lazer
publicos; estabelecer e gerenciar convénics e parcerias com 6rgaos publiccs, federagdes, ligas, empresas e entidades
privadas para ampliar o alcance das agdes e buscar recursos; prestar apoio e orientagdo a iniciativas da comunidade nas
areas de esporte e lazer, fomentando a participagdo cidada; estabelezer parcerias com o6rgdos afins, inclusive ligas,
federagdes e empresas, de forma a incentivar e ampiliar a pratica desportiva junto 2 populagdo; realizar a gestao de recursos,
acompanhando e propondo os investimentos fisica-financeiros necessarios para o desenvolvimento das agdes de esporte e
lazer, garantindo a eficiéncia na aplicagdo dos recursos; coordenar e supervisionar o cumprimento das diretrizes e metas
estabelecidas, monitorando os resultados e avaliando a execugdo dcs projetos e programas; manter postura ética e
adequada a sua func¢ao, com sigilo e discrigéo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as
fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagéo e execug&o dos eventos promovidos pela
Departamento e/ou pelo Gestor Municipal; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area
de atuacgéo; propor estratégias, diretrizes ou pcliticas destinadas a otimizagdo e a modernizagdo das atividades sob sua
competéncia; representar o Departamento em comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua area de
atuagéo; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, bor 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 6rgéos 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 iaborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as
atribuigoes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do 6rgao/unidade.

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

CARGO: AGENTE DE CORREIO DISTRITAL

Requisitos: Descritos no Anexo |l, nos érgédos e nas siias respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragéo da Portaria deve ser observado o 6rgéo e a respectiva unidade administrativa de lotagéo.

Descrigdo: Atua nas atividades da Agéncia de Correios nce Distritos do Municipio, executando as atribuigdes relativas a
coleta, recebimento, triagem, conferéncia, recondicionamento, distribuicdo, anotagées, baixa e devolugdo 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 responsabilidade. S3o atribuicées do Agente de Correio Distrital:
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cumprir as metas estabelecidas em seu plano de trabalho contribuindo para o resultado da Unidade no Distrito; executar as
atribuigbes relativas 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 padroes
de qualidade, produtividade e seguranga no atendimento a pogpulagdo; operacionalizar o processo produtivo telematico,
relativo & distribuicdo, seguindo os padrdes e normas para atender o plano de trabalho estabelecido; participar em carater
eventual e opcional de campanhas promocionais ¢ sociais da Empresa, divulgando produtos e servigos, prestando informagdes
sobre programas para atender as politicas goverr.amentais; realizar as atividades pertinentes ao cargo de Agente de Correios
para a consecucgao de suas tarefas; relatar a chefia imeaiata, quando constatar a ocorréncia de irregularidades no fluxo postal
na atividade, para subsidiar a tomada de decisé&o; utilizar instrumentos, equipamentos e sistemas para atender os padrdes de
qualidade, produtividade, seguranga e exigéncias tecnologicas inerentes ao cargo de Agente de Correios; apresentar,
mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatéric sobre o processamento dos trabaihos e resultados alcancados; assegurar a
legalidade dos atos da gestao publica municipal, em sua area de atuacdo; maiter postura ética e adequada a sua fungéo, com
sigilo e discrigao; participar de reunides, cursos, capacitacdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre
que convocado; participar e auxiliar na organizagéo e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuacg&o; respeitar o sigilo
profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, s intimidade das pessoas, grupos ou organizagoes, a que tenha
acesso no exercicio profissional; ter compromefimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuicdes aqui
descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do érgado/unidade.

CARGO: ARTICULADOR DE POVOS INDIGENAS
Requisitos: Membro de uma das Aldeias pertencentes ao Municipio.

Descrigao: O Articulador de Povos Indigenas Municipais € um profissicnal que atua no elo entre as comunidades indigenas e
o Governo Municipal, com o objetivo e auxiliar na formulagdo e implementagao de politicas publicas que atendam as
necessidades culturais, sociais, politicas e ambientais das populagdes 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 relagégc intrinseca que os poves indigenas t8m com a natureza; coordenar agoes que
visem de promogao e protecéo dos direitos dos pavos indiger.as do Municipio; estabelecer e fortalecer uma relagdo harménica
e democratica com instituicbes ndc governarnentais que atuam junto as comunidades indigenas, criando parcerias que
beneficiem essas populagdes; estimular, apoiar e auxiliar no desenvoivimento de estudos, pesquisas € debates sobre as
condigoes de vida das populacdes indigenas. visando & obtencdo de dados e informagbes que possam orientar a criagdo de
politicas publicas mais eficazes; fiscalizar o cumprimento da legisiagéc que assegura os direitos dos povos indigenas, atuando
como um defensor ativo desses direitos e denunciando quaisquer violaghes; prestar assessoria ao Poder Executivo nas
questdes relacionadas as demandas sociais e politicas dos povos indigenas na elaboragdo de propostas, pareceres e
relatérios que subsidiem a tomada de decisGes governameniais; representar as comunidades indigenas em busca de sua
autonomia e manutengéo de seus costumes e iradigdes; trabalhar para criar eios com todas as organizagdes e liderangas
indigenas, respeitando suas especificidades e valorizando seu trabalho comunitario; assegurar a legalidade dos atos da
gestdo publica municipal, em sua area de atuagio: exercer, @ém das atribuicdes aqui descritas, as atribuigées especificas
do seu local de lotagéo previstas no Regimento Interno do drgdo/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE SERVIGOS OPERAC!DNAIS

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos 6rgéaos & nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momentc da
elaboracgéo da Portaria deve ser observado o ¢rgdo e a respectiva unidade administrativa de lotagéo.

Descrigcdo: Atua na coordenagdo, controie e orientagdo dos servigos do Grupo Operacional sob sua responsabilidade. O
assessor que integra o Nicleo de Assessoria do Executivo Municipal, ¢ Gabinete do Poder Executivo Municipal ou Gabinete do
Vice-prefeito podera atuar em outros 6rgdos e/ou unidades administrativas, conforme designacdo do Chefe do Mediato, por
portaria. Sdo atribuicdes do Assessor de Servicos Operacionais: reaiizar, quando necessario, da condugao/transporte de
veiculos municipais dentro e fora do municipio; controlar ¢ distribuir, guando for o caso, o material de consumo; executar
outras atividades regularmente ordenadas ou d« \zgadas peio seu Chefe Mediato ou imediato, em atendimento ao interesse do
orgéo; executar os servigos operacionais que foremn determinados seu Chefe Mediato ou Imediato; fiscalizar, quando
necessario, a execugao dos servigos, inclusive os terceirizados, fazendo cumprir os contratos de prestagdo de servigo; instruir
e realizar os procedimentos adequados para limpeza, manuteri;&o e conseivagédo das instalagdes e equipamentos do 6rgdo
em que atua; organizar e realizar a execuggo da dos servigos operacicriais no 6rgéo que atua; promover a adogio de
medidas que visem a recuperacdo de bens méveis do 6rgdo em que atua; providenciar a ligagdo e o desligamento das
chaves elétricas, luzes, ventiladores e demais aparelhos elétricos instalados nas partes de uso comum; supervisionar e tomar
as providéncias necessérias, no ambito dos servigos operacionais, para o bom funcionamento do 6rgdo em que atua;
supervisionar os servicos de nivel operacional e equipamentos do érgéo em que atua; ter e promover a conscientizagédo do
servidor quanto a necessidade de prevengdo contra o desperdicio de produtos e materiais, ensejando o bom uso dos recursos
materiais disponiveis; assegurar a legalidade dus atos da gestdo publica municipal, em sua drea de atuagio; prestar
atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados & sua érea de atuagdo; manter postura ética e adequada a
sua fungéo, com sigilo e discrigao; respeitar ¢ 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; participar e auxiliar na organizagéc ¢ execugédo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal;
participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungbes exercidas ou sempre que convocado;
exercer, além das atribuicbes aqui descritas, as atribuicdes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento
Interno do 6rgdo/unidade.
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CARGO: SUBPREFEITO

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos 6rgdos e nzas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragéo da Portaria deve ser observado o 6rgdo e a respeciiva unidade adriiistrativa de lotagdo.

Descrigdo: O Subprefeito € um profissional que atua no elo entre Distrito que representa e o Administragdo Municipal, com o
objetivo de promover a articulagdo e implementagao de politicas publicas que atendam as necessidades da comunidade do
Distrito. Sdo atribuicées do Subprefeito: acompanhar as obras, programas e projetos realizados pela administragao publica
no Distrito; assessorar a Poder Executivo nas questdes relacionadas as demandas sociais e politicas do Distrito na
elaboragé@o de propostas, projetos, pareceres e relatérios que subsidiem a .omada de decisdes governamentais; estimular,
apoiar e auxiliar no desenvolvimento de estudos, pesquisas e debates sobre as condigdes de vida da comunidade do Distrito,
visando a obtencéo de dados e informagdes que possam orientar a criag@o de peliticas publicas mais eficazes; acompanhar o
Prefeito nas visitas ao Distrito sempre que solicitado; prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo em suas relagbes
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 relatério sobre
o processamento dos trabalhos e resultados alcancados; assegurar a legalidade dos atos da gestédo publica municipal em sua
area de atuagdo; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigdo; participar e auxiliar na organizagdo e
execugdo dos eventos promovidos pelo Gestor Municipa! no Distrito; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em
assuntos relacionados a sua area de atuagado; 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, aiém das atribuicdes aqui descritas, as atribuigées especificas do seu local de lotagdo previstas
no Regimento Interno do 6rgédo/unidade.

3.2.4 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS E FUNGOES DE DIREGCAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR (DAS - NIVEL 2)

CARGO: ALIMENTADOR DE SISTEMA

Requisitos: Prioritariamente servidor efetivo - Profissional de Nivel Médio ou Superior, conforme exigéncia do Setor
especificado no quadro do anexo !l e conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com
sistemas).

Descrigdo: Atua na administragdo das informacdes e alimentagdo de dados junto aos Sistemas pertencentes ao TCE-MT e
outros da Administragao Publica sistematizandc, conforme os padrdes determinados, todas as informacgdes recebidas/geradas
das Unidades Executoras, zelando para o cumniimento do cronograma de envio dos arquivos periddicos e tempestivos. Sao
atribuicoes do Alimentador de Sistema: o Profissional que assumir esse cargo, cuja formagao seja compativel com os
requisitos requeridos, exercera sua funcdo nc drgdo/unidade administrativa designado, por Portaria, pelo 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 Inierno Municipal; cumprir os prazos determinados nas Resolugdes
Normativas dos 6rgdos superiores aos quais os sistemas integram, desempenhar outras tarefas relacionadas ao Sistema
APLIC, GEO OBRAS e outros; enviar ao TCE-MT e outros érgéos quando for o caso, os arquivos Periddicos e Tempestivos,
conforme cronograma estabelecido em normativos; enviar os arquivos Periddicos, conforme cronograma estabelecido em
normativos; enviar tempestivamente a documeriagéo solicitada peios érgdcs superiores aos quais os sistemas integram;
executar outras tarefas correlatas & sua Unidade Funcional e a partir das necessidades e demandas da area e de
conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata; gerar banco de dados das informacbes 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/importados; manter em
separado, arquivo de toda correspondéncia eriviada e recebida deste setor com os demais érgdos; notificar por escrito os
setores sobre as inconsisténcias detectadas para que tomem providéncias reiativa a correcao destas; informar ao Chefe
Secdo de Sistema Publico Informatizado as notificagdes rsalizadas acs sstcres; sistematizar, conforme os padrdes
determinados pelos dos 6rgaos superiores aos quais os sistemas integram, todas as informacdes recebidas/geradas; solicitar
inclusao e retirada de informagdes; quando for necessario; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, em
sua drea de atuagao; apresentar, mensalmente, ac Chefe Secdo de Sistema Publico Informatizado relatério sobre o
processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados; prestar atandimento e orientagdo ao publico, em assuntos
relacionados a sua area de atuagao; manter postira ética e adequada a sua funcgéo, com sigilo e discricdo; reportar para o
superior imediato e ao Chefe Segédo de Sistema Pubiico Informatizado quaiquer 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; participar e auxiliar na organizagéo e execugado dos
eventos promovidos pela Unidade e/ou peio Gestor Municipal; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros
encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as
atribuigGes especificas do seu local de lotagédo pievistas no Regimentc interno do 6rgao/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE SERVIGOS TECNICOS E ADMINISTRATIVOS

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

Descrigdo: Atua no assessoramento ao chefe imediato de sua drea de atuag@o na execugdo das atividades a ela inerentes,
objetivando assegurar o cumprimento das politicas, direirizes e atiibuicoes, gerais e especificas, previstas para a area. O
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assessor que integra o Nucleo de Assessoria do Executivo Municipal, o Gabineie do Poder Executivo Municipal ou Gabinete do
Vice-prefeito podera atuar em outros érgéos e/ou unidades administrativas, coniorme designacdo do Chefe do Mediato, por
portaria. Séo atribuicdes 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; arquivando correspondéncia; administrando e atuzlizando arquivos fisicos e digitais; assessorar o
chefe imediato do local que atua: prestando informagdes; colhendo assinatura; priorizando, marcando e cancelando
compromissos; definindo ligagdes telefonicas; administrando pendéncias; definindo encaminhamento de documentos;
assistindo ao chefe em reunides; secretarianco reunides; controlar correspondéncia: Recebendo, triando, destinando,
registrando e protocolando correspondéncia e correspondéncia eletrénica (e-mail); controlando malote; elaborar documentos:
redigindo oficios, memorando, cartas; convocagdes; atas; pesquisando bibliografia; elaborando relatorios; digitando e
formatando documentos; elaborando convites e convocagdes, planilhas e graficos; preparando apresentagées; transcrevendo
textos; gerenciar informagdes: lendo documentos, levantando informagdes, consultando outros drgdos e/ou unidades
administrativas; criando e mantendo atualizado banco de dados, controlando cronogramas e prazos, direcionando informagdes,
acompanhando processos, reproduzindo documentos, realizandc ¢ processo continuo de monitoramento, analise e
arquivamento de mengoes feitas na midia a respeito de area que assessora; organizar eventos e viagens: estruturando
o evento; fazendo check-list; pesquisando local; reservando e preparendo sala; enviando convite e convocagao; confirmando
presenga; providenciando material, equipamentcs ¢ servigos de apoio; dando suporte durante o evento; providenciando diarias,
hospedagem e passagens; realizar a gestao da aganda, organizando e coordenando compromissos, reuniées e eventos para
quem assessora, sincronizando a agenda marcando comnromissos 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 interno e externo:
recepcionando pessoas, fornecendo informagdes, atendendo pedidos, solicitagdes e chamadas telefénicas, filtrando ligagdes,
anotando e transmitindo recados, orientando e encaminhando pessoas; apresentar, mensaimente, ao seu Chefe Imediato
relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcancadcs; assegurar a legalidade dos atos da gestao
publica municipal, na area em que atua; prestar atendimento e orientagéo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de
atuagdo; manter postura ética e adequada a sua fungéu, com sigilo e discrigéo; participar de reunides, cursos, capacitagoes,
ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convscado; participar e auxiliar na organizagédo e
execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou peio Gestor Municipal; reportar para o superior imediato qualquer
anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meic 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 descritas, as atribuicdes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento interno do
6rgdo/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE APOIO AS ATIVIDADES DE ASSISTENCIA SOCIAL

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

Descrigdo: O Assessor de Apoio as Atividades de Assisténcia Social é responsavel por assessor nas unidades de Protegéo
Social de Alta Complexidade (Casa de Passagem, Abrigo Municipal e Asilo) e/ou de Programas Sociais apoiando e auxiliando
os seus dirigentes na execugdo das atividades voltadas para piblico por clas assistidos. Sdo atribuicées do Assessor de
Apoio as Atividades de Assisténcia Social: an2iar 0s programas, projetos e servigos voltados para a insergdo dos usuarios
nos campos da assisténcia social, assessorar e criar neios para ¢ cumprimento da legislagdo que se refere aos direitos
individuais e coletivos dos usuarios ca assisténcia social, visando prevenir qualquer tipo de negligéncia, discriminagéo,
violéncia, opressdo e, ou qualquer atentadc 20s seus direitos; nropor, 2poiar e executar campanhas, utilizando materiai de
divulgagao junto & populacéo, para promover os servicos de assisténcia social do Municipio; estimular e apoiar agdes nas
unidades de Assisténcia Social, com vistas a promocéo da ética, da paz, <& cidadania, dos direitos humanos e de outros
valores universais voltados para as pessoas em situacéo de vulnerabilidade; assessorar e participar das agdes no ambito do
Municipio e em todas as esferas do Governo Municipal, visando a implementagéo das politicas publicas de atengdo e inclusdo
para as pessoas em situagdo de vulnerabilidade; apoiar a promogdo de campanhas, palestras, simpédsios, e a realizacdo de
outros eventos voltados para a promogdo, protecéo, inclusde, defesa dos direitos e melhoria da qualidade de vida das pessoas
em situagdo de vulnerabilidade; articular e des»nvolver agdes informativas junto as instituicGes governamentais e néo
governamentais, visando garantir a acessibilidade das pessoas em situagZo de vulnerabilidade que visem a redugdo das
desigualdades e a promogdc do desenvolvimento social; apoiar, assessorar e auxiliar na execugdo de atividades para
promogéo social e cultural e de festividades em datas comemorativas voltadas ac publico assistido pela assisténcia social no
Municipio; apresentar, mensalmente, ac seu Chefe Iimediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e
resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na érea em que atua; prestar
atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos reiacionados & sua area de atuagéo; 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 auxiliai’ na organizagéo e execugdo 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 comprometimenio com as atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigdes
especificas do seu local de lotagdo previstas no Fagimento Interno do érgac/unidade.

CARGO: CHEFE DE CAMPO

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos érgdos e nas suas rasectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaborag&o da Portaria deve ser observado o érgéo & a respectiva unidade adminisiraiiva de lotagéo.

Descrigdo: Atua na geréncia e supervisdo do desemperiho da equipe de campo em suas atribuigdes laborais. Sdo atribuicées
do Chefe de Campo: buscar solucionar os problemas que possam occrrer durante o trabalho em campo; coordenar o
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transporte, quando necessario, € a logistica da e7juipe e do equipamento necessario para as atividades em campo; garantir
que o trabalho seja feito de acordo com os padrdes e requisitos da area de atuagdo da equipe; garantir que os procedimentos
operacionais estejam corretos e os prazos sesjan: cumpridos; garantir que todos os procedimentos de seguranga sejam
seguidos pelos trabalhadores em campo; gerenciar e supervisionar equipe de trabalhadores em campo em um local
especifico, geralmente em espacos abertos e ambientes externos; monitorar o andamento do trabalho para garantir que
prazos e metas sejam atendidos; apresentar, mensaimente, ao sesu Chefe Imediato relatorio sobre o processamento dos
trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na éarea em que
atua; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos reiacionados & sua area de atuagao; manter postura ética e
adequada a sua fungdo, com sigilo e discri¢go; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as
fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagdo e execugéo 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 organizagbes, 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 lotagdo previstas no Regimento Interno do érgdo/unidade.

CARGO: CHEFE DE OPERAGOES TECNICAS DE IMAGEM

Requisitos: Profissionail de Nivel Médio - Técnico em Radiologia, com conhecirnento em informatica (pacote Office, trabalho
em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escritz formal.

Descrigdo: Atua no planejamento, organizacdo, controle e assessoramento na érea 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 contaminacg&o ou acidente. Sao atribuicdes do Chefe de Operacdes Técnicas de Imagem: o Profissional que assumir
esse cargo, cuja formagdo seja compativei com os requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade
administrativa, exercera também, caso seja necessario, as atribuicdes de Responsavel Técnico; acompanhar a atualizagéo
dos documentos do Plano de Protegéc Radiolégico - PPR; acompanhar a manutengdo e/ou conserto dos equipamentos nas
instalagoes; acompanhar, juntoc com a Diregdo Administrativa do Hospital, o controle de requisi¢gdes e resultados de exames
periédicos dos profissionais ocupacionalmente expostos as radiagdes, sob sua supervisdo; averiguar condigdes técnicas de
equipamentos e acessorios; controlar e criar agdes para 0s indicadores de desempenho e metas dos profissionais sob sua
supervisdo; elaborar, ajustar e acompanhar os agendamentos e as grades de hordrios das agendas; elaborar as escalas de
servigo e de plantdes dos profissionais sob sua supervisdo;, acompanhar, elaborar e manter atualizada a relagdo dos
profissionais sob sua supervisdo, com os respectivos nimeros dos registros profissionais; elaborar e manter atualizado
protocolos e instrucdes de trabalho dos exames; garantir cumprimento da manuteng@o dos equipamentos; garantir o
cumprimento de Normas e Regulamentos da Se;ac que Chefia: buscando o conhecimento das normas e regulamentagoes;
direcionando a aplicagédo correta das nocrmas 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 conformidade com as legislagdes vigentes; informar a Direg2o Administrativa Hospitalar a ocorréncia de qualquer
fato que possa influir nos niveis de exposicao a radiacac ou risco de acidenies; informar, por escrito, a chefia imediata sobre
quaisquer problemas existentes com equipamentos, fontes ernissoras de iadiagdo, acessorios e equipamentos de protecao
radiolégicas, relativos ao servigo sob sua supervisdo; monitorar presencialmente e remotamente fluxos e processos técnicos
durante a realizagao dos exames; prezar pela seguranca e bem-estar do paciente e acompanhante no setor de diagndstico por
imagem; promover o atendimento de metas, objetivos ¢ indicadores da Secao: buscando o atendimento de metas, elaborando
relatorios periodicos sobre o progresso das metas e o cumpriinento das noiinas, 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 acao para atingir as metas; conduzindo e participando de reunides de andlise de resultados e de
indicadores; realizar a Gestdo da Equipe: fazendo 2 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 inclusivo; liderando e motivando a equipe para atingir os
objetivos estabelecidos; conduzindo uma avaliagdc continua do desempenno da equipe e fomecimento de feedback
construtivo; realizar o registro de defeitos em eyuipamentos, fontes de radiagéo, acessoérios e equipamentos de protegéo
radiolégica, bem como as chamadas e a realizagdo de manutengdo nas instalagdes; 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 meihoria de produtividade ou ganho de
qualidade; realizar analise de dados, com foco em resultado, para melhoria do desempenho dos equipamentos; solicitar, em
tempo habil, a reposicdo de material, garantido quantidade minima, em estoque, de insumos para realizagdo dos exames;
supervisionar e orientar o trabalho de apiica¢3o das técnicas radiolégicas no local onde exerga a fungdo; zelar pela
conservagao e manutengéo dos EPI's; zelar pela conservagéo e manutengéo dos equipamentos e componentes; apresentar,
mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcancados;
assegurar a legalidade dos atos da gestdo puplica murnicipal, na drea em que atua; controlar o ponto dos colaboradores e
acompanhar o desenvolvimento individual e coletivo; 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 discricdo; participar de reunides, cursos,
capacitagbes, ou outros encontros correlatos as fungbes exercidas ou sempre gque convocado; participar e auxiliar na
organizagéo e execugdo dos eventos promovidos peia Unidade z/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 atribuigbes aqui descritas, as
atribuicdes especificas do seu local de lotag&o previstas no Regimento Infeirio ao drgdo/unidade

CARGO: OPERADOR DE CAIXA MEDICA INSTRUMENTAL

Requisitos: Profissional de Nivel Médic — Técnice em Enfermagem ou Nive! Superior em Enfermagem com registro
profissional.
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Descrigdo: Atua desempenhando atividades técnicas e tarefas de instrumentalizag@o cirlirgica em hospitais, clinicas e outros
estabelecimentos de assisténcia médica, embarcagdes e dornicilios, em conformidade com as boas praticas, normas e
procedimentos de biosseguranca. Sdo atribuicdes do Operador de Caixz Médica Instrumental: o Profissional que assumir
esse cargo, cuja formagdo seja compativel scm os requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade
administrativa, exercera também, caso sejeé necessario, as atribuicbes de Responsavel Técnico; apresentar-se situando
paciente no ambiente; colher informagdes sobre e com paciente; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional; fiscalizar validade de materiais e medicamentos; higienizar paciente;
manter materiais organizados para o proximo plantdc 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 medicagdo 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 instrumentacao cirrgica: verificanao suiiciéncia de equipamento, material cirGrgico e
compressas; verificando quantidade de pegas para implante; verificando resultado e validade da esterilizagdo; encaminhando
material para sala cirirgica; posicionando paciente para cirurgia; passando instrumentos a equipe cirGrgica; suprindo
demandas da equipe; verificando 2 quantidade de compressas cirlrgicas; contando numero de compressas, material e
instrumental pré e pés-cirurgia; repor material na sala cirirgica; vedar sala cirlrgica; realizar o registro dos matérias gastos em
cada cirurgia; responsabilizar-se por ndoc deixar faltar material para as cirurgias programadas e para as emergéncias do
plantdo noturno e de final de semana; solicitzr presenga no centro cirlrgico de outros profissionais, quando necessario;
trabalhar com biosseguranga e seguranga: lavando maos antes e apos cada procedimento; usando equipamento de protegéo
individual (EPI); paramentando-se; precavendo-se conira efeitos adversos dos produtos; providenciando limpeza con-corrente
e terminal; desinfetando aparelhos e materiais; esterilizando instrumental; transportando roupas e materiais para expurgo;
acondicionando perfuro cortante para descarte; descartando material contaminado; tomando vacinas; seguindo protocolo em
caso de contaminag¢ao ou acidente; organizar ambiente de traball.o; 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 atuag@o; manter postura ética e adequada a sua fungao, com
sigilo e discrigao; participar de reunies, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre
que convocado; participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos aventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal; respeitar o sigilo profissional a fim de nroteger, pcr meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou
organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissicnal; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além
das atribuicbes aqui descritas, as atribuicoes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do
orgaol/unidade.

CARGO: ORCAMENTISTA

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

Descrigdo: Atua na area da licitagdo elaborando orgamentos detalhados 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
prioritarias para a comunidade, buscando sempr2 as melhores condigdes para o municipio, a gestéo eficiente de seus recursos
financeiros e as restricdes orgamentarias especificas da administragdo publica. Sao atribuicdes do Orcamentista: auxiliar o
Municipio na organizagdo e gestdo eficiente de seus recursos financeiros, considerando as restrigdes orcamentarias
especificas da administragdo publica; conduzir a preparagdc e revisZo de reconciliagoes, relatérios financeiros e outras
documentagdes necessarias, oferecendo uma visdo clara e precisa da situacgdo financeira do municipio para os gestores e a
comunidade; desenvolver orgcamentos detaihados e planos de gastos alinhados aos objetivos estratégicos do municipio;
elaborar os orgamentos do Municipio, verificandc a conformidade dos gastos com os regulamentos e normas aplicaveis,
assegurando que todas as operagdes financeiras estejam de acordc com as politicas e procedimentos estabelecidos; executar
suas atividades nos termos da legislagdo vigerte; garantir a implamentacdo e o cumprimento das politicas financeiras;
garantir que os recursos sejam alocados de maneira a apoiar projetos e iniciativas prioritarias para a comunidade; participar
da negociagdo de contratos e condigdes de pagarnento corn fornecedcres e prestadores de servigos, buscando sempre as
melhores condigbes para o municipio, assegu:ar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na drea em que atua;
garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos, buscando o conhecimento das leis, regulamentagbes da area;
direcionando a aplicagé@o correta das normas em todas as suas atividades e processos administrativos; manter postura ética e
adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigéo; participar de reunides, cursas, 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; proper estratégias, diretrizes ou politicas destinadas & otimizagdo e a modernizagéo das
atividades sob sua competéncia; prestar atendimentc e orientagdo ao pulbiico, em assuntos relacionados & sua area de
atuagao; reportar para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar ¢ sigilo profissional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a gue tenha acesso no exercicio profissional; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuictes aqui descritas, as atribui¢gdes especificas do seu
local de lotagao previstas no Regimento interno do érgéo/unidade e na legisiagio vigente sobre a sua area de atuagéo.

3.2.5 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBU!GOES DOS CARGOS E FUNGOES DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR (DAS — NIVEL 3)
CARGO: ARTICULADOR DE INTEGRAGAO RURAL

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos drgdos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por issc, no momento da
elaboracédo da Portaria deve ser observado o 6rgéo e a respectiva unidade administrativa de lotagdo.
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Descrigdo: O Articulador de Integragdo Rural € responsavel pela articulagéo, didlogo e estreitamento das relagcdes do Poder
Executivo Municipal com a popuiagao rural do Municipio. Sdo atribuicSes do Articulador de integracao Rural: assessorar o
poder executivo municipal no desenvolvimento sustentavel dos territorios ruraic municipais; atuar no processo de gestdo e
integracdo de politicas publicas para areas rurais; promover a autonomia € a inclusdo das comunidades rurais nos servigos,
programas, agdes e outros beneficios existentes no municipio; manter interlocugdo interinstitucional com as entidades que
atuem nas areas de sua competéncia, com os gestores de politicas pubiicas direcionadas ao segmento agropecuario e a
outras categorias vinculadas ac governo esiadual e federal; executar & promover visitas periédicas a zona rural,
acampamentos, assentamentos e adjacéncias ligados a jurisdigdo do municipio; prestar assessoria ao Poder Executivo nas
questdes relacionadas as demandas da popuiagdo rural na elaboragéo de propostas, planos, projetos, pareceres e relatérios
que subsidiem a tomada de decisdes governamentais; assessorar o prefeito na formulagédo das politicas de desenvolvimento
econdmico social do municipio nc que se refere ao contexto rural; cuidar para que o planejamento municipal para a area rural
esteja em consonancia com o Plano de Governc, visandc o desenvolvimento harménico do municipio dentro de seu territorio;
apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados
alcancados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na drea 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 discrigao; participar de reunides, cursos, capacitagies, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre
que convocado; participar e auxiliar na organrizagdo e execugdo cos 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 organizacoes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribui¢coes especificas do seu
local de lotagdo previstas no Regimento Internc ds érgdo/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE PROCURADORIA

Requisitos: Profissional de Nivel Superior com diploma de concluséo de curso em Direito, devidamente registrado e
fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo com ou sem inscricdo na OAB-MT.

DESCRIGAO: Atua realizando assessoramento administrativo e juridico 2 Procuradoria Geral do Municipio na elaboragéo de
pesquisas técnicas, legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais, e ainda auxiiandc na elaboragdo de matérias, organizacdo dos
processos e nas rotinas administrativas. S&o afribuicdes do Assessor de Procuradoria: articular e solicitar,
preferencialmente por meio eletrdnico, via oficio, comunicagao interna, e-mail, comunicado interno ou outro meio idoneo,
informagées e documentos dos 6rgaos da Administragdo Publica Direta e indireta e demais Poderes, bem como efetuar
diligéncias técnicas em apoio @ Procuradeoria Geral, objetivando 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 execugdo das atividades técnicas da Procuradoria Geral do Municipio;
assessorar o Procurador Geral, o Subprocuracor Geral, os Coordenadores do Setores da Procuradoria e o responsavel pela
Inscrigdo 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 P-ocurador Geral, ao Subprocurador Geral e aos Cocrdenadores dos
Setores da Procuradoria para adequada e célere interlocugéo com as demais Secretarias e 6rgdos equivalentes; dar suporte
administrativo ao Procurador-Geral, ao Subprocurador Geral, ao Coordenador Geral e Coordenadores de Setores para o
desenvolvimento de suas atribuigdes; 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 Procurader Geral, ao Subprocurador Geral e aos Coordenadores dos Setores da
Procuradoria, com autorizagdo prévia formal ou varbal, do Procurador Geral; elaborar minutas de portarias e projetos de
regulamento e de instrugbes a serem baixadus pelo Procurador Geral; empreender pesquisas no sentido de auxiliar o
Procurador Geral ou o Subprocurador Geral & uniformizar o entendimento juridico no ambito da Procuradoria do Municipio;
prestar as atividades de assessoramento aos Procuradores Municipais, desde que autorizado pelo Procurador Geral; prestar
assessoramento notadamente ac Procurador Geral do Municipic, bem come, 30 Subprocurador Geral e aos Procuradores, nas
areas técnica, administrativa, planejamento, apoic & comunicagédo; requisitar, oor ordem do Procurador Geral do Municipio,
informacdes e documentos de orgéos do Poder Executivo, objetivando subsidiar os processos; apresentar, mensaimente, ao
seu Chefe Imediato relatério sobre ¢ processamento doc trabalhos realizados ¢ resultados alcangados; assegurar a legalidade
dos atos da gestao publica municipal, na area em que atua; manter pcstura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e
discricac; participar de reunides, cursos, capacitagges, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que
convocado; participar e auxiliar na organizagcac e execugido dos eventes promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagdo; 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 comprometmento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui
descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotaydo previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

CARGO: CHEFE DE SEGAO

Requisitos: Descritos no Anexo |l, nos érgdos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboraga@o da Portaria deve ser observado o érgdo e a respectiva unidade administrativa de lotagao.

Descrigao: Atua na area de gestao realizando aiividades que envolvam: a promogdo da gestdo estratégica de pessoas, de
processos, de recursos materiais e patrimcniais; o piarejamento, desenvolvimento, execugdo, acompanhamento,
monitoramento e avaliagdo das atividades vincuiaias a Segdo que Chefia com seus devidos registros de informagdes, inclusive
voltados a realizagdo de pesquisas e o processamento de informagdes; a elaboragdo de despachos, informagdes, relatérios,
oficios, dentre outros com seus devidos registrcs de informagdes e o irabalho de forma articulada com as demais unidades que
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integram o 6rgéo a que a sec¢ao se vincula. Sao atribuicées do Chefe de Secdo: ao assumir esse cargo, cuja formagao for
compativel com os requisitos requeridos para Responsabiiidade Técnica na unidade administrativa, o profissional exercera
também, caso seja necessario, as atribuigdes de Responsavel Técnico; coordenar as rotinas administrativas, os processos de
trabalho e os recursos humanos; cuidar da emissao, tramitagdo, divulgacao, guarda e arquivamento dos documentos e
informacdes, bem como o sigilo e a institucionalidade; coordenar a alimentagdo de sistemas de informagdo de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os servigos referenciados para a Secéo; dirigir as atividades de
gestao em conformidade com as diretrizes estabelecidas por seus superiores; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar
duvidas do dia a dia; organizar, promover e supervisionar as agdes e recursos necessarios a execucao das atribuicées
empreendidas pela equipe técnica e de apoio, e, pertinentes ao trabalho cotidiano da Segéo; realizar a Gestdo da Equipe:
fazendo a gestdo dos resultados da equipe por meioc 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 avaliagéo continua do desempenho da equipe e fornecimento de feedback construtivo; realizar a gestdo da
Secao para o qual for designado, sendo responsavel pelo seu plenc funcionamento e atendimento as finalidades precipuas do
mesma,; realizar reunides com as equipes para avaliagdo das a¢des € resultados atingidos e para planejamento das agoes a
serem desenvolvidas, para a definicdo de fluxos; instituicdo de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuarios;
organizagdo dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos; garantir o cumprimento de Normas e
Regulamentos: buscando o conhecimento das :wis, regulameniagdes e politicas municipais, direcionando a aplicagdo correta
das normas em todas as atividades e processos administrativos; zelar e manter atualizado o inventario do patriménio da
Secao; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato reiaiério sobre o processamento dos trabalhos realizados e
resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gesido 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;
gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar duvidas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungéo, 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 evenics promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal; prestar atendimento e orientagdc ao publico, ém assuntos relacionados a 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 ne exercicio profissional; responder de forma oportuna
demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de érgdos de conirole, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, além das atribuigées aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagéo previstas
no Regimento Interno do 6rgao/unidade.

CARGO: CHEFE DE ZOONOSES

Requisitos: Descritos no Anexo I, nos 6rgéos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboracgao da Portaria deve ser observado o 6rgédo e a respectiva unidade administrativa de lotagado.

Descrigao: Atua no planejamento, execugdo, monitoramento e avaliagdo dos servigos realizados na Unidade de Zoonoses
para o controle de zoonoses no municipio, garantindo a conformidade com as regulamentacgdes de salide e a efetividade dos
servigos oferecidos, realizando atividades que ciwvoivam: a promocdo 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 protegéo social da unidade com seus devidos registros de informagdes,
inclusive voltados & modernizagédo e a qualidade; a realizagéo dc pesquisas 2 0 processamento de informagdes; a elaboragdo
de despachos, informagdes, relatérios, oficios, dentre outros om seus devidos registros de informacdes. Sédo atribuicdes do
Chefe de Zoonoses: o Profissional que assumir esse cargo, cuja formagdo seja compativel com os requisitos requeridos para
Responsabilidade Técnica na unidade administrativa, exercera também, caso seja necessario, as atribuigbes de Responsavel
Técnico; analisar e controlar a cobertura vacinal; coordenar inquéritos egidemiolégicos da ieishmaniose visceral canina;
consolidar e analisar a ocorréncia de doengas de rotificagzdo compulséria para conhecimento da situagdo epidemiolégica de
Zoonose do municipio, propondo e executando medidas de coitrole; coordenar agdes de castragdo animal; coordenar agdes
de controle da raiva animal; coordenar agdes especificas no controle de doengas ndo programaticas na area de zoonoses;
detectar precocemente a ocorréncia de surios efou epidemias de Zoonose, propondo e executando medidas de controle;
fiscalizar e, se necessario, manter organizados, armazenados, limpos e conservados os materiais, os veiculos e os
equipamentos sob sua responsabilidade, garantindo-lhes o bom funcionamento; garantir a atualizagdo anual do censo canino
anualmente; guardar sigilo sobre o que souber em razdo do exercicio profissional regular, ressalvados os casos previstos em
lei ou quando solicitado por autoridades competerites; investigar subnotificagdo de doengas através do cruzamento entre as
notificagGes recebidas e os atestados de ébito e de notificagdo laboratorial; manter agoes integradas com outros servigos para
controlar os agravos a saude; organizar e realizar atividades educativas relativas a doencas de notificagdo compulséria,
imunizagéo e outros agravos & satide coletiva, dirigidas a profissionais da area de saude e a populagdo em geral; orientar o
processo de trabalho dos profissionais que executam agdes de manejo de animais; planejar, organizar e coordenar
campanhas nacionais, estaduais e municipais de vacinagao; produzir e analisar estatisticas vitais, através da coleta, tabulagzo
e analise de dados e da divulgagao dos fatos vitais, contribuindo com subsidios para o planejamento, gestdo e avaliagdo das
atividades desenvolvidas; prover materiais, instimos e medicamentos liecessarios & continuidade da rotina da Unidade;
realizar a Gestdo da Equipe: fazendo a gestéo dos resultados da equipe por meio de indicadores; delegando tarefas e
responsabilidades de maneira eficiente e justa; :r-omovendo 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 avaliacao continua do desempenho da equipe e fornecimento de feedback construtivo; realizar
reunidoes com as equipes para avaliagdo das agdes e resu'iados atingidos e para planejamento das agbes a serem
desenvolvidas, para a definicao de fluxos; instituicdc de rotina de atendimenio e acompanhamento dos usuarios; organizagao
dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos; zelar e manter atualizado o inventario do patriménio da
Unidade; zelar pela seguranca das informagdes e peln correto direcionamento dos valores utilizados para a execucao dos
servigos dos quais estiver incumbido; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato reiatério sobre o processamento dos
trabalhos realizados e resultados alcancados; assegurar 2 legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na area em que
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atua; controlar o ponto dos colaboradores e acompainhar o desenvolvimento individual e coletivo; garantir o cumprimento de
Normas e Regulamentos; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; participar de reunies,
cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatas 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 atuacdo; 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
atribuicbes aqui descritas, as atribuigdbes especificas do seu Iocal de lotagdo previstas no Regimento Interno do
orgdo/unidade.
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CARGO: COORDENADOR DE UBS
Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Etrierrnagem, com registro profissional.

Descrigao: Atua como enfermeiro e na gestac e supervisao de Unidade Basica de Salde, coordenando e avaliando agdes de
saude; definindo estratégias para unidades e/ou programas de salde; realizando atendimento biopsicossocial; administrando
recursos financeiros; gerenciando recursos humanos. Sao atribuicées do Coordenador de UBS: o Profissional que assumir
esse cargo, cuja formagdo 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 coesa com o Diretor de UBS de Atendimento Estendido na gestdo da Unidade; fazer, quando for o
caso, horario intercalado com o Diretor de UBS para que haja sempre a presencgs de um dos dois na Unidade em seu horario
de funcionamento; acompanhar os indicadores do progrania de financiamento da Atengéo Basica vigente, de sua unidade de
satde, 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 Atengéo Baésica sob sua coordenagéo,
contribuindo para implementagéo de politicas, estratégias e programas de satde, bem como para a mediagdo de conflitos e
resolugao de problemas; conhecer a rede de serviges e equipamentos sociais do territério, e estimular a atuagdo intersetorial,
com atengao diferenciada para as vulnerabilidades existentes no territorio; conhecer as Redes de Atengdo & Sadde, participar
e fomentar a participagéo dos profissionais na crganizagao dos fluxos de usudrios, com base em protocolos, diretrizes clinicas
e terapéuticas, apoiando a referéncia e contrareferéncia entre equipes que atuam na Atengdo Basica e nos diferentes pontos
de atengdo, com garantia de encaminhamentos responsaveis; conhacer e divulgar, junto aos demais profissionais, as
diretrizes e normas que incidem sobre a Ateng@o Bésica sm ambite municipal, com énfase na Politica Nacional de Atengéo
Basica, de modo a orientar a organizagdo do processo de trebalho na UBS; identificar as necessidades de
formagao/qualificagdo dos profissionais em conjunto ¢com a equipe, visando meihorias no processo de trabalho, na qualidade e
resolutividade da ateng@o, e promover a Educa¢éo Permanente, seia mobilizando saberes na propria UBS, ou com parceiros;
manter local acolhedor e organizado para receber os usuarios; mitigar a cultura na qual os membros das equipes assumem
responsabilidades pela sua prépria seguranca € de seus colegas, pacientes e familiares, encorajando a identificacéo, a
notificagdo e a resolugdo dos problemas relaciorados a seguranga; assegurar a adequada alimentagcdo de dados nos
sistemas de informagao vigente, por parte dos p.ofissionais, veriticando sua consisténcia, estimulando a utilizagdo para analise
¢ planejamento das agdes, e divulgando os resultados obtidos; participai e orientar o processo de territorializaga@o, diagnéstico
situacional, planejamento e programacao das equipes, avaliando resultades e propondo estratégias para o alcance de metas
de saude, junto aos demais profissionais; potencializar a utlizagdc de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos
existentes na UBS, apoiando os processos de cuidado a partir da orientacd2 a equipe sobre a correta utilizagdo desses
recursos; realizar a gestao da infraestrutura e dos insumos (manutengéo, logistica dos materiais, ambiéncia da UBS), zelando
pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento; realizar acolhimento dos usuérios do territério quando necessario,
através de escuta ativa de suas possiveis queixas, bem como promver 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 territério com vistas a qualificagé@o do trabalho e da ateng@o a salde realizada na UBS; tomar as providéncias
cabiveis no menor prazo possivel quanto a ccorréncias que interfiram no funcionamento da unidade; garantir o envio dos
relatérios mensais e semestrais da UBS, conforme solicitado pelos érgacs superiores; desempenhar tarefas administrativas
inerentes a fungéo, bem como representar a instituigac; auxiliar na gestéo de pessoas (GP) da UBS, informando justificativas
de ponto, envio de atestados conforme orienta¢do dc setur de Gestao de Pessoas, orientar as equipes sobre registro correto
do ponto, bem como comunicar o setor responsave: se forem identificados problemas técnicos; representar a unidade em
comissOes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua area de atuagao; realizar reunibes com as equipes
para avaliagdo das agoes e resuitados atingidos e para planejamento das ages a serem desenvolvidas, para a definigédo de
fluxos; instituicao de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuarios; organizagdo dos encaminhamentos, fluxos de
informagdes e procedimentos; zelar e manter atualizado o inventério do patrimonio da Unidade; zelar pela seguranca das
informagdes e pelo correto direcionamento dos valores utilizados para a execugdo dos servigos dos quais estiver incumbido;
apresentar, mensalmente, ao seu Chefe imediato relatério sobre o processamento dos trabaihos 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; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar davidas do dia a dia; manter postura ética e adequada a
sua fungao, com sigilo e discrigao; participar ce rzunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungoes
exercidas ou sempre que convocado; participa. e auxiliar na organizacéo e execucgdo dos eventos promovidos pela Unidade
e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes cu politicas destinadas a otimizagdo € a modernizagdo das
atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagdo ao publicc, em assuntos relacionados a sua area de
atuacao; reportar para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos cu organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder
de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de orgdos de controle, auditoria e correlatos; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribuigoes especificas do seu
local de lotacéo previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE UNIDADE DE SAUDE

Requisitos: Descritos no Anexo I, nos érgéos ¢ nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboracgéo da Portaria deve ser observado o 6rcao e a respectiva unidade administrativa de lotagéo.

Descrigdo: Atua na gestdo e supervisdo das atividades diarias da Unidade de Salde, garantindo a conformidade com as
regulamentacbes de salde e a efetividade dos servigos oferecidos nara assegurar o sucesso da Unidade de saude e a
exceléncia no atendimento ao cidad&o, realizando atividades que envcivam: a promogao da gestdo esiratégica de pessoas, de
processos, de recursos materiais e patrimoniais; o planejamento, desenvoivimento, execugdo, acompanhamento,
monitoramento e avaliagdo de planos, programas ¢ projetos & beneficios de protegdo social da unidade com seus devidos
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registros de informagoes, inclusive voltados & modernizagdo e a qualidade; a realizagdo de pesquisas e o processamento de
informacdes; a elaboragdo de despachos, informagdes, relatdrios, oficios, dentre outros com seus devidos registros de
informagdes e o trabalho de forma articulade com os demais servigos que integram a rede de salde. Sao atribuicées do
Coordenador de Unidade da Satide o Profissional que assuinir esse cargo, cuja formagéo seja compativel com os requisitos
requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade administiativa, exercera ambém, caso seja necessario, as atribuigdes
de Responsavel Técnico; assegurar que os processos € os resuitados estejam de acordo com as expectativas e normas
estabelecidas; realizando um monitoramento constante para garantir a conformidade com as legislagdes vigentes; coordenar
de forma continua os Sistemas de Informagdo em Salde; fazer a Gestao da Unidade de Saude e garantir o seu pleno
funcionamento; fortalecer o nicleo de gestdo das unidades de funcionamento para resolugéo frente aos problemas detectados
durante os plantdes; garantir as notificagdes de 2gravos e doengas de acordo com fluxos estabelecidos pela Secretaria de
Saude; garantir o acesso dos usuarios do SUS Municipal e coordenar a agdes de continuidade do cuidado e a integralidade da
atengao; laborar, acompanhar e avaliar o planejamento de atividades, de acordo com os instrumentos de gestdo municipal;
promover o atendimento de metas, objetivos e indicadores da Unidade/Equipamento alinhados com o Plano de Governo
Municipal e do SUS: buscando o atendimento <e metas, elaborando relatérios periddicos sobre o progresso das metas e o
cumprimento das normas, criando relatérios operacionais e analiticos com base na anélise de resultados; promovendo o
cumprimento de normas e o atendimento de metas pelas pessoas da equipe; elaborando planos de agéo para atingir as metas;
conduzindo e participando de reunides de anaiise de resultados e de indicadores; promover a melhoria da qualidade dos
servigos assistenciais prestados aos usuarios pela Unidade de Salde; participar da elaboragdo e implementagao da linha de
cuidado referente as especialidades da unidade; realizar monitoramerito da ociosidade e absenteismo das especialidades
ofertadas; realizar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutenc@o, logistica dos materiais, ambiéncia da unidade),
zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimenic; realizar acolhimento dos usuarios do territorio quando
necessario, através de escuta ativa de suas possiveis queixas, bem como orovidenciar os encaminhamentos necessarios para
a resolutividade das queixas; representar o servico sob sua cocrdenagac em tedas as instancias necessarias e articular com
demais atores da gestdo e do territério com vistas a qualificagdo do irabaihio e da atengéo & saude realizada na unidade; tomar
as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quantc a ocorréncias que interfiram no funcionamento da unidade; garantir
o envio dos relatérios mensais e semestrais da unidade, conforme solicitado pelos érgéos superiores; desempenhar tarefas
administrativas inerentes a fungdo, bem comc representar a Instituicdo; auxiliar na gestéc de pessoas (GP) da unidade,
informando justificativas de ponto, envio de atestados conforme orientagzo do setor de Gestao de Pessoas, orientar as equipes
sobre registro correto do ponto, bem comc comunicar o setor responsave! se forem identificados problemas técnicos;
representar a unidade em comissdes, colegiadcs, comités ou grupos de trabalho referentes a sua area de atuacgéo; realizar
reunides com as equipes para avaliagdo das agdes e resultados atingidos e para planejamento das agGes a serem
desenvolvidas, para a definigado de fluxos; instituicdo de rotina de atendimentc e acompanhamento dos usuarios; organizagéo
dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos; zelar e manter atualizado o inventario do patriménio da
Unidade; zelar pela seguranga das informagdes e pelo correto direcicnamento dos valores ulilizados para a execugao dos
servigos dos quais estiver incumbido; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe imediato relatério sobre o processamento dos
trabalhos realizados e resultados alcancados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na érea em que
atua; controlar o ponto dos colaboradores e acempanhar o desenvolvimento 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; direcicnando a aplicagdo 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 discricdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungoes
exercidas ou sempre que convocado; participar ¢ auxilia: na organizagdo e execucioc dos eventos promovidos pela Unidade
elou pelo Gestor Municipal: propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a ofimizacdo e & modernizagao das
atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de
atuagdo; reportar para ¢ superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupns ou organizagdes, 2 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; exarcer, além das atribuigées aqui descritas, as atribuigoes especificas do seu
local de lotagdo previstas no Regimento Interno uo orgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE UNIDADE FARMACEUTICA

Requisitos: Profissional de Nivel Superior @m Farmécia ou Farmacia e Bioguimica, com diploma devidamente registrado e
registro na Classe.

Descrigao: Atua na gestdo e supervisdo de rarmacias Piblicas, incluindo 2 gestdo de medicamentos, realizando atividades
que envolvam: a promogdo da gestdo estratégica de pescoas, de processos, de recursos materiais e patrimoniais; o
planejamento, desenvolvimento, execucdo, acompanhamento, monitoramento e avaliagdo de planos, programas e
projetos e beneficios da unidade com seus devidos registros de informagdes, inclusive voltados a modernizagao e a qualidade;
a realizagd@o de pesquisas e o processamerito de informagdes; a elaboragao de despachos, informagdes, relatérios, oficios,
dentre outros com seus devidos registros de informacgdes e o trabalho de forma articulada com os demais servigos que
integram a rede de saude e socioassistenciai do Municipio. Sdo atribuicdes do Coordenador de Unidade Farmacéutica:
fazer a Gestao da Unidade Farmacéutica e garantir o seu pleno funcionzmento; garantir a qualidade de produtos e servigos
farmacéuticos: monitorando produtos, processos, areas e equipamentos; emitindo laudos, pareceres e relatdrios; controlando
descarte de produtos e materiais; participando em agdes de protegdo ao meio ambiente e a pessoa; laborar, acompanhar e
avaliar o planejamento de atividades, de acordo com os instrumentos de gestdo municipal; participar da formulagdo de
politicas e planejamento de a¢des sobre medicamentos; dessnvolver agdes para promogdo do uso racional de medicamentes;
planejar, coordenar, monitorar e controlar o estoque e distribuigdo de mecicamentos; prestar assessoramento técnico aos
demais profissionais da satde, dentro de seu campo de especialidades; prestar servigos aos usuarios: orientando no uso de
produtos; aplicando injetaveis; realizando pequenos curativos' redindo rressdo arterial; prestando servigos de inaloterapia;
produzir medicamentos, alimentos, cosméticns, insumos, imunodioldgicos, domissanitarios e correlatos: definindo
especificagoes técnicas de matéria-prima, emralagem, irateriais, =quipamentos e instaiagdes; selecionando fornecedores;
determinando procedimentos de produgao e manipuiagan, pregramanio nrodugdo e manipulagédo; manipulando medicamentos;
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promover a inser¢éo da assisténcia farmacéutica nas redes de atencéo a satde; promover a melhoria da qualidade dos
servigos assistenciais prestados acs usuérios pela Unidade Farmacéutica; realizar tarefas especificas de desenvolvimento,
producgdo, dispensagao, controle, armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da area farmacéutica tais como:
medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobioldgicos, domissanitarios e insumos correlatos; realizar analises
clinicas, toxicologicas, fisioquimicas, biolégicas, microbioldgicas e bromatoidgicas; dispensar medicamentos,
imunobiolégicos, cosmeéticos, alimentos especiais e correlatos: selecionande produtos farmacéuticos; criando critérios e
sistemas de dispensagdo; avaliando prescrig@o; procedendo a dispensagdo; instruindo sobre medicamentos e correlatos:
notificando farmaco-vigilancia; supervisionar armazenamento, distribuigéo e transporte de produtos: comprovando origem dos
produtos; fixando critérios de armazenamento; fracionando produtos; colaborando na definigdo de logistica de distribuicéo;
promover o atendimento de metas, objetivos e indicadores da Unidade/Equipamento alinhados com o Plano de Governo
Municipal e do SUS: buscando o atendimentc de metas, elaborando relatérios periodicos sobre o progresso das metas e o
cumprimento das normas, criando relatérios operacionaic e analiticos com base na anélise 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 andiise de resultados e de indicadores; promover a melhoria da qualidade dos
servigos assistenciais prestados aos usuarios pela Unidade de Salde; participar da elaboragdo e implementagéo da linha de
cuidado referente as especialidades da unidade’ realizar monitoramento da ociosidade e absenteismo das especialidades
ofertadas; realizar a gestdo da infraestrutura e Cos insumos (manutengao, logistica dos materiais, ambiéncia da unidade),
zelando pelo bom uso dos recursos e evitande n desabastecimenio; realizar acolhimento dos usuarios do territério quando
necessario, através de escuta ativa de suas possivels queixas, bem como fornecer os encaminhamentos necessarios para a
resolutividade das queixas; representar o servigo sob sua coordenacdo em todas as instancias necessarias e articular com
demais atores da gestao e do territdrio com vistas a qualificacé@o do trabalho e da atengdo a salde realizada na unidade; tomar
as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocoriéncias que interfiram no funcionamento da unidade; garantir
o envio dos relatérios mensais e semestrais da unidade, conforme solicitacio pelos drg@os superiores; desempenhar tarefas
administrativas inerentes a fungdo, bem como representar a Instituicdo; auxiliar na gestdo de pessoas (GP) da unidade,
informando justificativas de ponto, envio de atestados conforme orientag@o do setor de Gestdo de Pessoas, orientar as equipes
sobre registro correto do ponto, bem como comunicar o setor resporisavel se forem identificados problemas técnicos;
representar a unidade em comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabaiho referentes a sua area de atuacgao; realizar
reunibes com as equipes para avaliagdo das agdes e resultados atingidos e para planejamento das agbes a serem
desenvolvidas, para a definicao de fluxos; instituigao de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuarios; organizagao
dos encaminhamentos, fluxos de informacdes e procedimentos; zelar e manter atualizado o inventario do patriménio da
Unidade; zelar pela seguranga das informagdes € pelo correto direcionamento dos valores utilizados para a execugéo dos
servigos dos quais estiver incumbido; apresentar, mensaimente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos
trabalhos realizados e resultadcs alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo 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 aplicagéo 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 reunifes, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos
as fungdes exercidas ou sempre que convocado,; participar e auxiliar na organizagéo e execucao dos eventos promovidos
pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes cu politicas destinadas a otimizagdo e & modernizagéo
das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagio ao piblico, em assuntos relacionados a sua area de
atuagao; reportar para o superior imediato qualquar anormalidade; respeitar o sigilo profissiocnal 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. deinandas judiciais, de orgdos de controle, auditoria 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 Interno do érgdo/unidade.

CARGO: COORDENADOR DO SINE

Requisitos: Descritos no Anexo I, nos érgdos & nas suas respectivas unicades administrativas. Por isso, no momento da
elaboracao da Portaria deve ser observado o 6rgéo e a respectiva unidade acrrinistrativa de lotag@o.

Descrigdo: Atua na gestéo e operagéo dos servigos de emprego e capacitagao oferecidos pelo Sistema Nacional de Emprego
(SINE) executando a administragéo 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 populagédo trabalhadora. Sdo
atribuicoes do Coordenador do SINE: asscgurar a permanente articulagdo com a Matriz Nacional do SINE, além de
estabelecer diretrizes de trabalho, programagdes e prioridades para o posto municipal; atender empregadores que desejam
disponibilizar vagas ou realizar processos seletivos; conduzir a identificacdo de pontos fortes e fragilidades do posto de
atendimento, estabelecendo planos de agdo com metas claras e indicadores para avaliar o desempenho; definir metas,
objetivos e indicadores do SINE em conformidade com ¢ Plano de Governo Municipal; desempenhar tarefas administrativas
inerentes a fungdo, bem como representar a Instituicdo; estabelecer parcerias sélidas 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, regulamentacdes e politicas municipais; direcionando a aplicagdo correta das normas em
todas as atividades e processos administrativos, assegurar que os processcs e os resultados estejam de acordo com as
expectativas e normas estabelecidas; realizando 11m monitoramerito constante para garantir a conformidade com as legislagbes
vigentes; garantir o cumprimento de Normas ¢ Regulamentos do SINE; garantir que a unidade preste um atendimento
proativo e eficiente; manter contatos regulares com ¢rgdos, empresas e entidades que operam no mercado de trabalho,
buscando sempre melhorar a integracao e a colaboragao entre diferentes atores do mercado; manter feedback continuo sobre
os encaminhamentos realizados; promover o atendimentc de metas, objetivos e indicadores do SINE alinhados com o Plano
de Governo Municipal: buscando o atendimento de rnetas, elaborando reiatorios periddicos sobre o progresso das metas e o
cumprimento das normas, criando relatérios operacionais 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 agdo para atingir as metas;
conduzindo e participando de reunides de analise de resultados e de indicadores; propor estratégias, diretrizes ou politicas
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destinadas a otimizagdo e & modernizagdo das atividades sob sua competéncia; representar a unidade em comissdes,
colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua drea de atuagéo; realizar a Gestdo da Equipe do SINE: 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 a gestdo dos servicos de emprego e
capacitagao oferecidos pelo Sistema Nacional de Emprego (SINE); realizar a intermediagdo com a méo de obra; realizar o
acompanhamento mensal de indicadores; tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias que
interfiram no funcionamento da unidade; desempenhar tarefas agministrativas inerentes a fungéo, bem como representar a
Instituicao; auxiliar na gestao de pessoas (GP) da unidade, informando justificativas de ponto, envio de atestados conforme
orientacdo 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; representar a unidade em comissdes, colegiados, comités ou grupos
de trabalho referentes a sua érea de atuacac, reaiizar reunides com as equipes para avaliagdo das agdes e resultados
atingidos e para planejamento das agbes a serem desenvolvidas, para a definicdo de fluxos; instituigo de rotina de
atendimento e acompanhamento dos usuarios; organizacdo 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 alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gest&o publica
municipal, na drea 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 dividas do dia a
dia; manter postura ética e adequada a sua fung@o, com sigilo e discricdo; participar de reunifes, cursos, capacitagoes, ou
outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagao e execugédo
dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a
otimizagao e a modernizagédo das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagéo ao puiblico, 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 organizagées, 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
atribuicdes especificas do seu local de lotagéc previstas no Regimento Intermo do érgéo/unidade.

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

Requisitos: Profissional de Nivel Médio ou Superior com formagdc e/ou conhecimento e experiéncia comprovados
compativeis com o Programa de Ensino Experimerital em que ira atuar.

Descrigao: Atua, por meio de atividades estruturadas, para o aesenvoivimento 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. Sdo atribuicoes do Mediador de Apoio as Atividades de Programa de Ensino Experimental:
executar as atribuicGes especificas para o Cargo adequadas ao Programe de Ensino Experimental, previstas no Regimento
Interno e no Projeto Politico Pedagdgico da Unidade de Ensino; trabalhar de forma integrada e articulada com a Gestéo
Escolar (Diretor e Coordenadores Pedagdgicos) € com o Coordenador e Supervisor do Programa de Ensino Experimental para
promogéao e execugdo das atividades do Programa visando a melhoria da quaslidade do ensino e a humanizagéo dos servigos
do programa junto aos professores, alunos e pais da cemunidade escolar; incentivar o engajamento dos alunos nas atividades
do Programa de Ensino Experimental; organizar e executar o planejaniento das atividades de sua responsabilidade;
participar de reunides com a equipe gestora d- escola e do programa; executar as atividades, conforme metodologia
preceituada para o programa a que se vincula; registrar observagoes, quan.o necessario, durante a execugdo das atividades
para buscar orientac@o e aprimorar o programa; assagurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, na area em que
atua; prestar atendimento e orientag@o ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagéo; manter postura ética e
adequada a sua fungéo, com sigilo e discric2o; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as
funcdes 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 gue tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, além das atribui¢cdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do Programa de Ensino
Experimental que integra previstas no Regimento Intemo e no Projeto Foiitico Pedagdgico da Unidade de Ensino.

CARGO: OUVIDOR GERAL
REQUISITOS: Servidor efetivo com Nivel Super.ur designado peic Prefeito.

DESCRIGAO: Atua como um elo de comunicagdo entre os cidaddos e a prefeitura. Ele é responsavel por receber e
encaminhar manifestagdes da populagdo, monitorar a qualidaoe dos servicos municipais, promover a cidadania e controle
social, e propor melhorias com base no feedback dos cidadéos. Ajuda a garaniir a transparéncia e eficiéncia na gestéo publica,
contribuindo para uma administragdo mais participativa e justa. Sdo atribuicdes do Ouvidor Geral: gurar, de modo
permanente e eficaz, a preservagdo dos principics da legalidade, moraiidade e eficiéncia dos atos dos agentes da
Administragado Direta e Indireta Municipal; assessorar o Prefeito Municipai no axarcicio de suas atribuigdes; cobrar respostas
das unidades administrativas e técnicas a respeito das marifestagdes a elas encaminhadas e levar ao conhecimento do Chefe
do Poder Executivo os eventuais descumprimentos: coordena: acdes integradas com os diversos 6rgdos da municipalidade, a
fim de encaminhar, de forma intersetorial, as reclamagdes dos municipes que envolvam mais de um érgéo da administragdo
direta e indireta; coordenar, acompanhar e supervisionar o servigo de informagdes ao cidaddo; 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 aiendimerio ao Interesse PUblico; informar ao cidaddo sobre o andamento, a
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resolugdo e/ou conclusdo de suas manifestagdes; organizar, interpretar, consolidar e arquivar as informagdes oriundas das
manifestagdes recebidas de seus usudrios e produzir relatdrios com dados gerenciais, indicadores, estatisticas e analises
técnicas sobre o desempenho da Administragéc Municipal Direta e !ndireta. mensaimente ou a qualquer tempo, a pedido do
Chefe do Poder Executivo, sendo que o relatério devera conter minimamente: Nimero total de manifestagdes (protocoladas e
nao protocoladas); Canais de entrada; Classificacao; Descricdo de motivos / tipificacdo; Status das manifestagoes; assegurar
a legalidade dos atos da gestdo publica municinzl, na darea em que atus; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em
assuntos relacionados a sua area de atuagac' 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 organizagéo e execugzo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; respeitar
o sigilo profissional a fim de proteger, por meic da confidencialidade, a intimidade 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 atribuigoes especificas do seu local de lotagédo previstas no Regimento Interno do érgdo/unidade e da legislagao
vigente a respeito da Ouvidoria.

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

DESCRIGAO: Atua como um elo de comunicag?o entre os cidaddos e a Gestdo do Sistema Unico da Satde no Municipio. Ele
é responsavel por receber reclamagdes, denuncias, sugestdes, elogios e demais manifestagbes dos cidaddos quanto aos
servigos e atendimentos prestados pelo SUS no municipio. Ele €, também, responsével por encaminhar manifestagdes da
populagéo, monitorar a qualidade dos servigos SUS e propor melhorias com base no feedback dos cidadédos. Ajuda a garantir a
transparéncia e eficiéncia na gestao dos servigos do SUS 1.0 municipio, centribuindo para uma administragdo mais participativa
como elo entre o cidaddo e a administracdo publica. Sdo atribuigdes do Ouvidor SUS: articular-se com a Secretaria
Municipal de Salde e suas areas administrativas e técnicas com vistas a garantir a instrugéo correta, objetiva e agil das
manifestagdes apresentadas pelos cidad@os, bem como a sua conclusdo dentrc do prazo estabelecido, para resposta ao
cidadao; cobrar respostas das unidades administrativas e técnicas a iespeito das manifestagdes a elas encaminhadas e levar
ao conhecimento do gestor os eventuais descumpiimentos; dirigir, coordenar e monitorar as atividades pertinentes a Ouvidoria
no ambito do Secretaria Municipal de Salde; estimular e promover a avaliagdo dos servigos publicos prestados pelo SUS;
informar ao cidad&o sobre o andamento, a resoiugédo e/ou conclusée de suas manifestacdes; organizar, interpretar, consolidar
e arquivar as informagdes oriundas das manifestagées recebidas de seus usuarios e produzir relatérios com dados gerenciais,
indicadores, estatisticas e andlises técnicas sobre o desempenho da Secretaria Municipal de Salde, mensalmente ou a
qualquer tempo, a pedido do Secretério Municipal de Saude, garantindo que os dados gerados componham as prestagdes de
contas da Secretaria Municipal de Saude, sendo que o relatcrio devera conter minimamente: Numero total de manifestagdes
(protocoladas e ndo protocoladas); Canais de entrada, Classificagdo; Descricdo de motivos / tipificagao; Status das
manifestacdes; promover e apoiar a promogac da transparéncia, do acesso a informagéo e da participagédo social; receber,
examinar e encaminhar preferencialmente ao Gabinete da Secretaria Municipai d2 Saude, as manifestagées ou denuncias dos
cidadados e outras partes interessadas, no tocante a atuagdo dos gestores da saude municipal e/ou as areas a eles vinculadas
(departamentos, setores, coordenacdes, etc.); assegurar a legalidade dos atos da gestd@o publica municipal, na drea em que
atua; prestar atendimento e orientagdo ac publico, em assuntos relacionados & sua area de atuagéo; manter postura ética e
adequada a sua fungéo, com sigilo e discrigéo; participar de reunides, cursos, capacitacoes, ou outros encontros correlatos as
fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar ¢ auxiliar na organizagao e execugdo dos eventos promovidos pela
Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; respeitar o sigilc profissional a fim de proteger, por meic da confidencialidade, a
intimidade das pessoas, grupos ou organizagdss, a que tenha acesso no exercicic profissional; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, além das atribuicbes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagao previstas
no Regimento Interno do 6rga@o/unidade e da !egislagao vigente a respeiio da Cuvidoria SUS.

CARGO: SUPERVISOR DE AVSEC

Requisitos: Profissional de Nivel Médio, com Cuiso Basico AVSEC e conhecimento das Normas e Procedimentos AVSEC em
vigor.

Descrigdo: Atua na gestdo aeroportuaria do Municipio, sendo responsave! por supervisionar e coordenar as atividades de
seguranga da aviagéo civil, garantindo total conformidade com as normas e regulamentos apliciveis. Sdo_atribuicées do
Supervisor de AVSEC: acionar a equipe de seguranga, superiores ou a ANAC para controlar qualquer anormalidade no
Terminal de Passageiros e areas adjacentes; acionar e apoiar 6rgdos ne atendimento a voos nao previstos ou em casos de
seguranca da aviagdo; acompanhar acidentes/ocorréncias de solc envolvendo pessoas, veiculos e aeronaves, fotografando,
assessorando e acionando o CENIPA; coordenar e supervisionar a equipe, 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 solicitagbes de servicos de limpeza, reparos ou manutengbes em instalagdes, equipamentos, patios
ou pistas, podendo solicitar o isolamento de areas quando necessario; executar outras tarefas relacionadas a seguranga da
aviagao civil, conforme necessario; fiscalizar a circulagdo de veiculos, pessoas e equipamentos, garantindo o correto
credenciamento e seguranga; fiscalizar situagoes de aglomeragdes de passageiros e decidir pelas alternativas que garantam a
conservagdo da normalidade dos fluxos operacionais, informar o Centro de Operagdes Aeroportuarias (COA) sobre todas as
questdes operacionais solicitadas com precisdc e em teampo habil; manter registros precisos e atualizados de todas as
atividades de seguranga da aviagéo civil; regiswrar fatos e ocorréncias verificadas no Livro Eletronico de Ocorréncias (LEO)
para estudo futuro de medidas preventivas; manter relacionamento proximo com 6rgaos publicos, empresas aéreas e
concessionarias para promover colaboragcdo mutua e facilidades operacionais; participar de reunides e conferéncias de
seguranga da aviacdo civil para manter-se atualizado snbre as tendéncias e desenvolvimentos na area; providenciar a
manutengdo externa necessaria em caso e falhas nas redes de abastecimento de agua e energia elétrica; realizar a Gestao
de Equipe: Gerenciar a equipe de seguranca da aviagac civil, fornecendo orientagdo e treinamento adequados; relatar
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anormalidades ocorridas durante o turno de servigo para todas as areas envolvidas; realizar inspegoes regulares de seguranga
da aviagao civil e avaliar os resultados; responder de forma oporiuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de érgéos
de controle, auditoria e correlatos; supervisionar e coordenar as atividades de seguranga da aviagdo civil em conformidade
com as normas e regulamentos aplicéveis; supervisionar os procedimenios de seguranga nos portdes de embarque
domeésticos, atendendo aos requisitos de seguranca de voo apresentar, mensaimente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o
processamento dos trabalhos realizados e resuitados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica
municipal, na drea em que atua; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos, buscando o conhecimento das leis,
regulamentagdes e politicas Aeroportuarias; direcionando a aplicagdo correta das normas em todas as suas 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, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagéo e execucgéo dos eventos promovidos pela Unidade
e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e a modernizagdo das
atividades sob sua competéncia; prestar atendiniento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de
atuacgao; reportar para o superior imediato qualguer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grunos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder
de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de drgdos de controle, auditoria e correlatos; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigoes especificas do seu
local de lotagao previstas no Regimento Interno do érgdo/unidade e na legislagdo vigente sobre a sua area de atuagao.

CARGO: SUPERVISOR DE PROGRAMAS SQCIAIS

Requisitos: Descritos no Anexc I, nos érgéos & nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragéo da Portaria deve ser observado o 6rgZo e a respectiva unidade administrativa de lotagéo.

Descrigao: Atua na gestdo de programa socia! de ambito federal, estadual ou municipal realizando atividades que envolvam: a
promogdo da gestdo estratégica de pessoas, de processos, de recursos materiais e patrimoniais; o planejamento,
desenvolvimento, execugdo, acompanhamenio, monitoramenic e avaliagéo das atividades vinculadas ao programa que
Coordena com seus devidos registros de informagées, inclusive voltados a realizagdo de pesquisas e o processamento de
informacdes; a elaboragdo de despachos, informacgdes, relatérios, oficios, dentre outros com seus devidos registros de
informacdes e o trabalho de forma articulada com os aemais servigcos 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 nrientagdo de como proceder para elaborar e executar o Projeto de
Capacitacdo da equipe; coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos de Programa;
cuidar da emissao, tramitacdo, divulgacédo, guarda e arquivamento dos documentos e informagdes da unidade, bem como o
sigilo e a institucionalidade; coordenar a alimentagao de sistemas de informagac de ambito local e monitorar o envio regular e
nos prazos, de informagdes sobre os servicos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria a que se
vincula; dirigir as atividades de gestdo em conformidade com as diretrizes estabelecidas por seus superiores; organizar,
promover e supervisionar as agoes e recurses necessarios a execugao das atribuicoes empreendidas pela equipe técnica e
de apoio, e, pertinentes ao trabalho cotidiano dc Programa; participar das reunides de planejamento e sistematicas
promovidas pela Secretaria Municipal de inciusdo, Assisténcia e Desenvolvimento Social do municipio, contribuindo com
sugestdes estratégicas para a melhoria dos servicos a serem prestados; promover a integragdo 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 responsavel peio seu pleno funcicnamento 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 (manutencao, 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 territério qi:andc necessario, através de escuta ativa de suas possiveis queixas, bem
como fornecer os encaminhamentos necess#-.0s para & resolutividade das queixas; representar o servico sob sua
coordenagdo em todas as instancias necessarias e articular com demais atores da gestdo e do territério com vistas a
qualificag@o do trabalho realizado; tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias que interfiram
no funcionamento do programa; garantir o ernvio dos relatérios mensais e semestrais da unidade, conforme solicitado pelos
orgaos superiores; desempenhar tarefas administrativas inerentes a funcao, bem como representar o programa; auxiliar na
gestdo de pessoas (GP) da unidade, 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 o programa em comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabalho
referentes a sua area de atuacéo; realizar reunies com as equipes para aveliagéo das agdes e resultados atingidos e para
planejamento das agBes a serem desenvolvidas, para a definigdo de fiuxos; instituicio de rotina de atendimento e
acompanhamento dos usuarios; organizagdo dos =ncaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos; zelar e manter
atualizado o inventario do patrimdnio do programa; zelar pela seguranca das informagdes e pelo correto direcionamento dos
valores utilizados para a execugéo dos servigos dos quais estiver incumbido; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato
relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangades; assegurar a iegalidade dos atos da gestéo
publica municipal, na drea em que atua; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos do programa 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 dividas do dia a
dia; manter postura ética e adequada a sua fungédo, 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 execugéo
dos eventos promovidos pela Unidade e/ou peio Gestor Municipai; propor estratégias, direirizes ou politicas destinadas a
otimizagdo e a modernizagdo das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos
relacionados & sua area de atuacdo; reportar para ¢ superior imediaio quaiquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a
fim de proteger, por meio da conifidencialidade, & intimidade das pessoas, grupos ou organizagoes, a que tenha acesso no
exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de ouv:dorias, demandas judiciais, de 6rgdos de controle,
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auditoria e correlatos; 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 crgdo/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/fungéo devera ser ocupado prioritariamente pelo Servidor Efetivo. Profissional de Nivel Superior
em Gestdo Ambiental; Engenharia Agrondmica, Ciéncias Ambientais, Ciéncias Biolégicas, Ecologia, Engenharia Ambiental,
Engenharia Florestal, Engenharia Sanitaria, Engenharia Quimica, Geografia, Geologia e Quimica.

DESCRIGAO: Atuar nas atividades de preveng&o, preservagao, estudos e projetos ambientais, contribuindo para a redugéo de
impactos ambientais e riscos biologicos, a fim de otimizar os processos e efetuar a prospecgdo tecnoldgica, buscando o uso
racional dos recursos naturais. O Analista Ambiental tem responsabilidades atreladas ao planejamento ambiental, estratégico e
organizacional com base nas politicas nacionais e meio ambiente. Sdo atribuicdes do Analista Ambiental: ac assumir esse
cargo, cuja formagéo for compativel com os rec :isites requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade administrativa, o
profissional exercera também, caso seja necessario, as atribuicdes de Responséavel Técnico; regular, fiscalizar, controlar,
auditar e licenciar agdes relativas ao meio ambiente; gerenciar, controiar, auditar e licenciar acdes relativas ao meio ambiente;
monitorar questdes ambientais; conservar as espécies inseridas nos ecossistemas e os proprios ecossistemas, incluindo sua
protegdo e manejo; ordenar os recursos pesqueiros e florestais; estimular ¢ difundir as tecnologias, educagéo e informagéo
ambientais; observar os impactos ambientais de operagdes de agentes publicos e privados; desenvolver relatérios com
informagbes referentes ao meio ambiente em determinada area, assim como problemas de saneamento, poluigao, entre
outros; propor solugdes para resolver problemas ambientais; inspecionar amostragens de solo e agua, por exemplo, e
acompanhar dados de monitoramento; atuar com 6rgdos de vigildncia sanitaria para promover projetos voltados a redugéo do
impacto do ser humano no meio ambiente; analisar documentos e regisiros ambientais; redigir relatérios técnicos de
auditorias ambientais; apresentar, mensaimente, ac 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 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 e/ou pelo Gestor Municipal; prestar atendimento e crientagdo ao publico, em assuntos
relacionados a sua area de atuagao; reportar par2 o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a
fim de proteger, por meio da cenfidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos cu organizagoes, 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
atribuicdes especificas do seu local de lotagdo previstas nc Regimento Interno do érgao/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

Requisitos: Descritos no Anexo i, ncs 6rg2os e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragéo da Portaria deve ser observado o ¢rgéc e a respectiva unidade administrativa de lotagéo.

Descrigdo: O Assessor de Gabinete é responsavel por presiar assessoria cireta e imediata ao Secretario Chefe de Gabinete
na condugao das atividades administrativas, politicas e sociais relativas de resporisabilidade do Gabinete do Poder Executivo
Municipal. 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 designag@o do Chefe do
Mediato, por portaria. Sao atribuicdes do As or dc Gabinete: promover o gerenciamento estratégico, em conformidade
com as diretrizes técnicas estabelecidas pelo Gabinete do Poder Executivo iviunicipal; encaminhar as providéncias solicitadas
pelo Gabinete e acompanhar sua execugado e atendimento; realizar estudos, coligir informagdes e executar outros trabalhos
que lhe forem atribuidos pelo Secretario Chefe de Gabinete; assessorar as relagdes do Secretario Chefe de Gabinete com os
6rgaos da administragdo municipal, e entidades externas que o demandarem; coordenar a implantacdo de processos de
modernizagdo administrativa e de melhoria continua, articulando as fungdes de racionalizagéo, organizagdo e otimizagdo;
monitorar e avaliar o desempenho global do Gzbinete do Poder Executivo Municipal colaborando na identificagdo de entraves
e oportunidades na execugac de suas atividades e na proposi¢cdo de agdes que visem assegurar o cumprimento dos objetivos
e metas estabelecidos; realizar o acompanhamiento diarios das publicagdes no Diario Oficial, com a indicagdo de agdes
pertinentes; 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; prestar
atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados 3 sua area de atuagdo; manter postura ética e adequada a
sua fungdo, com sigilo e discrigéo; participar de reunides, cursos, capacitacdes, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagéo e execugao dos eventos promovidos pela Unidade
e/ou pelo Gestor Municipal; reportar para o supeiior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de
proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, gruzos ou organizagées, a que tenha acesso no exercicio
profissional; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, 2iém das atribuigdes aqui descritas, as atribuigdes
especificas do seu local de lotagéo previstas no Regimento interiio go drgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE CENTRO CIRURGICO

Requisitos: Profissional de Nivei Superior em Enferrnzgern com registro profissional
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Descrigdo: Atua na coordenacgdo planejando, organizando e controlando o ambiente fisico, as atividades e os recursos
materiais inerentes ao Centro Cirdirgico, respeitando as normas estabelecidas € os padrées de seguranga e qualidade. Sao
atribuicoes do Coordenador de Centro Cirtrgico: 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 atribuicbes de Responsavel Técnico; acompanhar ¢ auxiliar na preparacao das salas de cirurgia, com
equipamentos, mesas, medicamentos, material 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 garantii © uso correto; participar da elaboragdo de normas, rotinas e
procedimentos do setor; prever e prover recursos humanos, materiais, equipamentos e instrumental cirirgico em condigdes
adequadas para que as cirurgias sejam realizadas; promover, diariamente, a conferéncia dos materiais e medicamentos
utilizados no Centro Cirlrgico; proporcionar uniformizagéo dos processos com consequente melhoria na assisténcia prestada
ao paciente cirargico e a equipe multiprofissional; realizar a previsao, provisdo, organizagéo e controle dos recursos materiais,
equipamentos e instrumental cirdrgico; realizar a supervisdo € conferéncia de equipamentos, através de escala previamente
elaborada; realizar e manter registro dos materiais utilizados por cirurgia; realizar o controle administrativo da area; realizar
os pedidos, didrios e semanais, cuidando para que ndo haja falta dos recursos materiais necessarios ao Centro Cirlrgico;
seguir protocolo em caso de contaminagéo ou acidente; solicitar, quando necessario, os reparos ao ambiente e equipamentos
do Centro Cirurgico; tomar decisdes administrativas e assistenciais com respaldo cientifico; trabalhar em conformidade as
boas praticas, normas e procedimentos de biosseguranga; zelar pela guarda e conservagdo do material cirlrgico e
medicamentos; executar outras tarefas de mesma natuieza e nivel de compiexitade associadas ao ambiente organizacional;
apresentar, mensaimente, ao seu Chefe Imediaio relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados
alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gzstdo pudblica 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 davidas
do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilc e discricdo; participar de reunibes, cursos,
capacitagcdes, ou outros encontros correlatos s funges exercidas ou sempre que convocado, participar e auxiliar na
organizacéo e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou
politicas destinadas a otimizagdo e a modernizacao das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagédo ao
publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagio; reportar para o superior imediato quaiquer anormalidade; respeitar
o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidercialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que
tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de érgdos
de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuicdes aqgui
descritas, as atribuicoes especificas do seu local de lotag@o previsias no Regimento Interno do érgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE PROTEGAO SOCIAL

Requisitos: Descritos no Anexo li, nos érgéos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Portaria deve ser observado o ¢rgéo e a respectiva unidade acministrativa de lotagao.

Descrigdo: Atua gestdo do equipamento (unidace) que executa a Protecéo de Social Béasica ou Especial (Média e Alta
Complexidade) 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 protecdo social da unidade com seus devidos registros de informagdes, inclusive
voltados a modernizagdo e & qualidade; a realizagdo de pesquisas e o processamento de informagdes; a elaboragao de
despachos, informagdes, relatérios, oficios, dentre outros com seus devidos registros de informacées e o trabalho de forma
articulada com os demais servigos que integram a rede socioassistencial do Municipio. Sdo atribuicdes 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 capacitagdo da
equipe de trabalho que integra o a Unidade/Equipamento e informar a Secretaria Municipal a que se vincula para orientagéo de
como proceder para elaborar e executar o Projeto de Capacitagdo da equipe; promover a integragdo dos servigos
subordinados comunicando aos érgaos competentes nos casos de indisciplina ou ineficiéncia do servidor; coordenar de forma
continua a alimentagédo os Sistemas de Informagdo do SUAS e outros; coordenar a execugdo das agdes, assegurando o
dialogo e a participagao dos profissionais e usuarios; coordenar a relagao cotidiana entre as unidades de protegédo social e os
servigos socioassistenciais, especialmente os servicos 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 pieno funcionamento e atendimento as finalidades precipuas do mesmo, tudo
em conformidade com a politica de assisténcia social e con: as diretrizes estabelecidas por seus superiores; cuidar da
emisséo, tramitagdo, divulgacdo, guarda e arquivvamento dos doci'mentos e infoermacdes da unidade, bem como o sigilo e a
institucionalidade; desempenhar tarefas adminis'rativas inerentes & fungac, bem como representar o Equipamento Social que
coordena em outros espagos, quandc solicitado: 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; assegurar que 0s processos
e os resultados estejam de acordo com as expectativas e normas estabeiecidas; realizando um monitoramento constante para
garantir a conformidade com as legislacdes vigentes; organizar, promover e supervisionar as agdes e recursos necessarios a
execugao das atribuigdes empreendidas pela equipe técnica e de apoio, ¢, pertinentes ao trabalho cotidiano na unidade;
promover o atendimento de metas, objetivos e indicadcres da Unidade/Equipamento alinhados com o Plano de Governo
Municipal e do SUAS: buscando o atendimento de metas, elaborando relatorios 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 agéo para atingir as metas;
conduzindo e participando de reunides de andlise de resultados e de indicacores; participar da elaboragédo, implementagao e
avaliagdo dos fluxos e procedimentos adotados para garantir a efetivagéo das articulagdes necessarias, propondo estratégias,
diretrizes ou politicas destinadas a otimizagéo & & modernizagao das atividades scb sua competéncia; participar das reunides
de planejamento e sistematicas promovidas pelu pelc 6rgéo ao qual se vincula, contribuindo com sugestdes estratégicas para
a melhoria dos servigos a serem prestados; planejar & coordenar o processo de busca ativa no territorio de abrangéncia, em
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consonancia com as diretrizes da Secretaria Municipal de Inclusac, Assisténcia e Desenvolvimento Social; promover a
melhoria da qualidade dos servigos assistenciais prestados acs usuérios pela Unidade/Equipamento; realizar a Gestdo da
Equipe da Unidade: 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 colaporativo e inclusivo; liderando e motivando a equipe para atingir os objetivos
estabelecidos; conduzindo uma avaliagé@o continua do desempenho da equipe e fornecimento de feedback construtivo; realizar
reunibes com as equipes para avaliagdo das agdes e resultados atingidos e para planejamento das agbes a serem
desenvolvidas, para a definigao de fluxos, instituicdo de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuarios; organizagéo
dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos; auxiliar 1i2 cestdo de pessoas (GP) da unidade, 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; representar o
programa em comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabalho refercntes a sua area de atuagdo; zelar e manter
atualizado o inventario do patrimbnio da Unidade/Equipamento; zelar pela seguranga das informagdes e pelo correto
direcionamento dos valores utilizados para a execugéc 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 publica municipal, na area em que atua; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos
Unidade/Equipamento sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentagdes e politicas municipais;
direcionando a aplicagdo correta das normas em: tcdas 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 funga@o, com sigilo e discricdo; participar de
reunioes, cursos, capacitagoes, ou outros encontras correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e
auxiliar na organizag@o e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias,
diretrizes ou politicas destinadas a otimizagao e a modernizagéo 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 profissionai; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias,
demandas judiciais, de 6rgéos de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer,
além das atribuicdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu iocal de lotag@o previstas no Regimento Interno do
érgao/unidade.

CARGO: DIRETOR DE UBS - ATENDIMENTO ESTENDIDO

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos érgaos e nas suas respectivas unicades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragéo da Portaria deve ser observado o 6rgéo e a respectiva unidade administrativa de lotagao.

Descrigdo: Atua no planejamento, coordenacao 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. Sa ribuicoes do Diretor de UBS: ¢ 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 atricuigdes de Responsave! Técnico; trabalhar, guando for o casc, de forma harmoniosa e coesa
com o Coordenador de UBS na gestdo da UBS; fazer, quando for o caso, horério intercalado com o Coordenador de UBS para
que haja sempre a presenga de um dos dois n Unidade em seu horario de funcionamento; acompanhar os indicadores do
programa de financiamento da Atengao Basica vigente, de sua unidade de salde, levando a reunido de equipe os indicadores
ndo atingidos para possiveis estratégias de alcance das metas no territério; acompanhar, orientar e monitorar os processos de
trabalho das equipes que atuam na Atencdo Basica sob sua coordenacgdo, contribuindo para implementagao de politicas,
estratégias e programas de satide, bem como para a mediagdo de conflitos e resolugdo de problemas; assegurar a adequada
alimentagdo de dados nos sistemas de informagdo vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia,
estimulando a utilizag@o para andlise e planejamento das agdes. & divuigando os resuliados obtidos; auxiliar na gestéo de
pessoas (GP) da UBS, informando justificativas de ponto, envic de atestados conforme orientagdo do setor de Gestdo de
Pessoas, orientar as equipes sobre registro correts do ponto, bem como comunicar o setor responsavel se forem identificados
problemas técnicos; conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territério, e estimular a atuagéo intersetorial, com
atengao diferenciada para as vulnerabilidades evistentes no territério; conhecer as Redes de Atencdo a Salde, participar e
fomentar a participagdo dos profissionais na organizagac dos fluxos de usuérios, com base em protocolos, diretrizes clinicas e
terapéuticas, apoiando a referéncia e contrareferéncia entre equipes que atuam na Atengdo Basica e nos diferentes pontos de
atengao, com garantia de encaminhamentos responsaveis; conhecer e divulgar, juntc aos demais profissionais, as diretrizes e
normas que incidem sobre a Atengdo Bésica em &mbito municipal, com &niase na Politica Nacional de Atengdo Basica, de
modo a orientar a organizagao do processo de trabalho na UBS; garantir ¢ envio dos relatérios mensais e semestrais da UBS,
conforme solicitado pelos 6rgdos superiores; intermediar na relag@c interpessoal da equipe prezando pelo bom
relacionamento de todos, encaminhando as situagbes 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 prépria seguranga e de seus colegas, pacientes e familiares, encorajando a identificagéo, a
notificagdo e a resolugdo dos problemas relacionados a seguranca; participar e orientar o processo de territorializagao,
diagnéstico situacional, planejamento e programagéc das equipes, avaliandc resultados e propondo estratégias para o alcance
de metas de salde, junto aos demais profissionais, potencializar a utilizacdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos
existentes na UBS, apoiando os processos de cuidado a partir da orientagdo & equipe sobre a correta utilizagdo desses
recursos; propor estratégias, diretrizes ou peiiiicas destinadas a otimizagdo e @ modernizagdo das atividades sob sua
competéncia; realizar a gestdo da infraestrutura e dos insumos {manuiengao, logistica dos materiais, ambiéncia da UBS),
zelando pelo bom uso dos recursos e evitando ¢ desabastecimento; representar a unidade em comissdes, colegiados, comités
ou grupos de trabalho referentes a sua area de atuacgéo; realizar acolhimenic dos usuarios do territério quando necessario,
através de escuta ativa de suas possiveis queixas, bem como fornecer os encarninhamentos 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 territério com vistas a qualificacdo do trzbalhio e da atengdc a salde realizada na UBS; realizar reunides com as
equipes para avaliagdo das agbes e resultados afingidos e para plansiamento das agdes a serem desenvolvidas, para a
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definigao de fluxos; instituicdo de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuarios; organizagdo dos encaminhamentos,
fluxos de informagdes e procedimentos; tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias que
interfiram no funcionamento da unidade; zelar @ manter aiualizado o inventario do patriménio da Unidade; zelar pela
seguranca das informagoes e pelo correto direcionamenio dos valores utilizados para a execugdo dos servigos dos quais
estiver incumbido; apresentar, mensalmente, juntamente com o Coordenador da UBS, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o
processamento dos trabalhos realizados e resultados alcancados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica
municipal, na area em que atua; garantir o cumprimentc de Normas e Regulamentos; gerir as pessoas da equipe, de modo a
tirar dividas do dia a dia; manter postura ética ~ adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigdo; participar de reunioes,
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 otimizagé@o e @ modernizacéo das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagéo ao
publico, em assuntos relacionados & sua area dc atuegéo; 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 orgéos
de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui
descritas, as atribuigoes especificas do seu iocal de lotagac previstas nc Regimento Interno do érgao/unidade.

CARGO: GESTOR DE TRANSPARENCIA E PUBLICIDADE

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos 6rgéos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragéo da Portaria deve ser observado o 6rgao e a respectiva unidade administrativa de lotagéo.

Descrigd@o: O Gestor de Transparéncia e Publicidade € responsavei por gerir o Portal da Prefeitura Municipal de Barra do
Gargas. Sdo_atribuicdes do Gestor de Transparéncia e_Publicidade: desenvolver novas metodologias de gestdo de
informagoes e prestagéo de servicos no Portal da Prefeitura, com foco no gesranciamento de informagdes institucionais e na
prestag@o de servigos de interesse do cidadao; aprimorar a comunicagdo com a cidade dando visibilidade e transparéncia a
todas as agdes realizadas na Administragdo Publica do Municipio; contribuir para o aumento da eficiéncia e da transparéncia
no atendimento ao cidaddo, com a utilizagdo dos recursos de comunicagao € de interagdc disponibilizados pela internet;
analisar, as informagdes referentes a transparéncia no relacionamento com & sociedade, visando a avaliar e aprimorar o seu
desempenho; 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; prestar
atendimento e orientacdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagdo; manter postura ética e adequada a
sua fungdo, com sigilo e discricdo; participar de reunides, cursos, capacitagcées, ou outros encontros correlatos as fungoes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagé@o 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 atribuicdes aqui descritas, as atribuigoes
especificas do seu local de lotacao previstas no Regimento Interno do 6rgao/unidade.

CARGO: SECRETARIA(O) EXECUTIVA(O) DOS CONSELHOS

Requisitos: Servidor efetivo com Nivel Superior designado pelo Prefeite, com conhecimento em informéatica (pacote Office,
trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) € conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descrigao: Responsavel pela organizagao e orientagdo das atividades dos Conselhos Municipais, Comités ou Comissées aos
quais sua atuagao for vinculada, do ponto de vista operacional, administrativc e técnico-politico, auxiliando as Presidéncias dos
mesmos na efetivagdo, avaliagdo e execugdo da politica, pianos, programas e projetos e promovendo a articulagdo dos
mesmos com as politicas da Administragdo Publica Municipal. Sdo atribuicées do Secretaria Executiva dos Conseihos:
assessorar as reunies e divulgar suas deliberagbes; auxiliar a presidéncia dos Conselhos, Comités e Comissbes na
elaboragdo e execugdo dos processos da érea, na alimentagdo do Sistema e nos encaminhamentos de documentos;
coordenar e supervisionar a sua equipe de trabalhe estabelecendo os planos de trabalho da Secretaria Executiva que dentre
outras atividades compreenda: receber e protocolar documentos e encaminhé-ios a apreciagdo da Mesa Diretiva; elaborar e
publicar Resolugdes; emitir documentos e provic 2nciar e entrega sob protocole, por deliberagdo dos Conselhos, Comités e
Comissdes com consentimento da Mesa Diretiva e assinatura do presidenie ou substituto; gravar e fotografar as reuniées
ordinarias e extraordinarias, mantendo o registro; rnanter atualizada a composi¢cdo de todos os Conselhos, Comités e
Comissdes; manter atualizado o arquivo de documentos recebidos e expedidos, pautas, atas, editais, resolugdes, listas de
presengas, termos de posse, documentos eleicdes Conselho e Conselhos Tutelares, relatérios, documentos de
registro/validagdo e renovacdo de entidades ndo governamentais e servicos e programas governamentais, documentos
diversos; monitorar as atividades realizadas pelos orgos de Controle Social (Conselhos Municipais); organizar as rotinas
administrativas dos Conselhos, Comités e Comissdes; apoiar os Coriselhos, Comités e Comissdes nos procedimentos
administrativos internos, inclusive com a elaboragéo de aias e memdrias das reunides; planejar, organizar e acompanhar as
reunides e eventos promovidos pelos Conselhos, Comités e Cornissdes; prestar informacdes que lhe forem requisitadas;
redigir as atas de reunides ordinérias e extraordindrias 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 reunidc aos membros dos Conselhos, Comités ou
Comissdes; ser responsavel pela atualizacdo dn site referente aos documentos dos Conselhos, Comités e Comissoes;
subsidiar, assessorar, levantar e sistematizar ac informagoes que permitam a Presidéncia e aos demais membros tomarem
decisdes; apresentar, mensalmente, ao scu Chefe Inediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e
resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na drea em que atua; prestar
atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionades & sua drea de atuacdo; manter postura ética e adequada a
sua fungéo, com sigilo e discricdo; participar de reuniGes, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes
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exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagédo e execugao dos eventos promovidos pela Unidade
e/ou pelo Gestor Municipal; respeitar o sigilo protissional 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 atribuicdes aqui descritas, as atribuicdes especificas do seu local de lotagao previstas no
Regimento Interno do érgao/unidade.

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

CARGO: ASSESSOR TECNICO OPERACIONAL

Requisitos: Descritos no Anexo I, nos érgdos € nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragéo da Portaria deve ser observado o 6rgéo e a respectiva unidade administrativa de lotagéo.

Descrigao: Atua no assessoramento ao Chefe uo Poder Executivo Municipal acompanhando-o em suas atividades externas,
dando suporte e assisténcia requerida quer seja na condugdo de veiculos que o transporta, como tomando providéncias
referentes a refeigbes e hospedagem, além de assessora-lo em demais necessidades como: recolhendo e encaminhando
documentos em repartices e outras atividades inerentes ac carge e a2 que exerce. O assessor que integra o Nucleo de
Assessoria do Executivo Municipal, o Gabinete do Poder Executivo Municipzi 2u Gabinete do Vice-prefeito podera atuar em
outros érgdos e/ou unidades administrativas, conforme designagdo do Chefe do Mediato. Sdo atribuicbes do Assessor
Técnico Operacional: prestar assessoramento diretainente ao Prefeito Municipal; prestar assisténcia ao Chefe do Poder
Executivo em suas atividades exiernas e em suas viagens; auxiliar o Prefeitc nc cumprimento de sua agenda de atividades e
programas oficiais externos, principalmente, em viagenis oficiais; 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 € atualizada agenda rom registro de nome e telefone das autoridades
municipais e de outras esferas de Governo; cuidar da condugao/transporte do Prefeito dentro e fora do municipio; manter o
veiculo do Gabinete em boas condigbes de uso; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, garantindo
assim que os objetivos e metas estabelecidcs nos atos de planejamento sejam atingidos; assessorar outros 6rgdos, mesmo
que fora do local de atuagdo, quando designaco pela Chefe do Poder Executivo Municipal; propor estratégias, diretrizes ou
politicas destinadas a otimizagdo e & modernizagdo das atividades sob sua competéncia; apresentar, mensalmente, ao
Prefeito relatério sobre o processamento dos trabalhos e resuitados aicangados; prestar atendimento e orientagdo ao publico,
em assuntos relacionados & sua area de atuagdo; manter postura ética e adeguada a sua fungdo, com sigilo e discrigdo;
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 profissionai; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades
laborais; tratar a todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na organizacdo e execugdo dos eventos promovidos
pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar de reunides, cursos, capacitacdes, ou outros encontros correlatos as
fungdes exercidas ou sempre que convocado; trzjar-se de maneira compativel com a funcdo; exercer, além das atribuigbes
aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de iotagdo previstas no Regimento Interno do érgéo/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE DEFESA CiViL

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Direito ou Engenharia Civil

Descrigdo: Atua na coordenacdo e execugdc das atividades da Defesa Civil no que tange a sua administragdo. Gestao de
Pessoas e implantacdo de politicas adequadas, respondendo por todos os encargos a ele pertinentes. Sdo atribuicoes do
Coordenador de Defesa Civil: articular, coordenar e gerenciar agdes de Prctecéo e Defesa Civil no Municipio; articular com
os demais érgaos do Sistema Nacional de Protecdo e Defesa Civil - 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 individuai ou coletiva; coordenar a Politica Municipal de Protegéo e Defesa Civil, e
temporariamente, em caso de situagdo de emergéincia ou estado de calamidade publica, ou na iminéncia de sua ocorréncia,
requisitar servidores e recursos materiais ce ¢rgdos ou entidades, necessarios para emprego em acdes de defesa civil;
desempenhar tarefas administrativas inerentes & fungdo, bem como representar a Instituicao; elaborar e implementar plano
diretor de Defesa Civil do Municipio, planos de contingéncia e planos de operagdo de Defesa Civil, bem como projetos
relacionados com o assunto; garantir o cumprimente de Normas e Regulamentos da Defesa Civil: buscando o conhecimento
das leis, regulamentagdes e politicas municipais; direcicaando a aplicagdo correta das normas 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 garaniir a conformidade com a legislagéo vigente; implementar
sistema permanente de Protecéo e Defesa Civil no Municipic para prevenir ou minimizar os impactos negativos, socorrer, dar
assisténcia humanitaria e reconduzir @ normalidade social a populacdo em situagdo de desastre; integrar agoes de Defesa
Civil no ambito regional, articulando-se com os municipios vizinhos para implantacdo de politicas e agdes de prevengéo,
preparagao, resposta e recuperagao de desastres; manfer os demais 6rgdos competentes informados sobre as atividades
locais a respeito da proteg@o e Defesa Civil; prumover 2 mobilizagdo comunitaria em areas de riscos e intensificar programas
de desenvolvimento de alertas, alarmes e preparagéo das comunidades para emergéncias locais; promover e incrementar as
atividades de monitoramento, alerta e alarme, com o objetivo de aperfeigoar a previsdo de desastres e executar medidas de
minimizagao dos impactos negativos sobre o Municipio; promover o atendimento de metas, objetivos e indicadores da Defesa
Civil alinhados com o Plano de Governo Municipal: buscando o atendimenio 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 o cumprimento de normas € o atendimento de metas pelas pessoas da equipe; elaborando planos de
agdo para atingir as metas; conduzindo e participando de reunides de andliise de resultados e de indicadores; prover recursos
orgamentarios necessarios para as agdes relacionacas con a minimizagéo de desastres, socerro, assisténcia humanitaria e
restabelecimento da normaiidade social; vistoriar, juntamenie com ¢rgdos congéneres, edificagbes e areas de risco e
promover ou articular a intervengéo preventiva, o isclamento ou a evacuagz3o da populagdo de areas de risco iminente e de
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locais vulneraveis; realizar a Gestdo 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 normas e
regras pelas pessoas que compdem o time; promovenco um ambiente de trabalho colaborativo e inclusivo; liderando e
motivando a equipe para atingir os objetivos estabelecidos; conduzindc uma avaliagdo continua do desempenho da equipe e
fornecimento de feedback construtivo; representar a unidade em comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabalho
referentes a sua area de atuagdo; realizar reunies com as equipes para avaliagdo das agdes e resultados atingidos e para
planejamento das agdes a serem desenvolvidas, para a definicdo de fluxos; instituico de rotina de atendimento e
acompanhamento das atividades; organizacdo dos encaminhamentos, fiuxos de informagdes e procedimentos; zelar e manter
atualizado o inventario do patriménio da Unidede; 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 area 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 aplicagdo correta das normas em todas as atividades e processos
administrativos; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar duvidas do dia & dia; manter postura ética e adequada a sua
fungéo, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungbes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizacéo e execucdo dos eventos promovidos pela Unidade
elou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destiradas & otimizagdo e & modernizagéo das
atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de
atuacgdo; 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 ¢rgdos de controle, auditoria e correlatos; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigbes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu
local de lotagdo previstas no Regimento Internc do érgdo/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO

Requisitos: Descritos no Anexo I, nos 6rgéos e nas suas respeciivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragéo da Portaria deve ser observado o 6rgdo e a respectiva unidade administrativa de lotagdo.

Descrigdo: Atua na gestdo de uma Divisdo, sta rotina, seus processos e resultados. Sendo, também, responsavel por
acompanhar, guiar, orientar e inspecionar as atividades realizadas peias pessoas que compdem a divisdo e por garantir a
qualidade do servigo nela prestado. Sao atribuicdes do Coordenador de Divisdo: o Profissional que assumir esse cargo,
cuja formacdo seja compativel com os requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade administrativa,
exercera também, caso seja necessario, as atribuicdes de Responsavei Técnico; acompanhar, guiar, orientar e inspecionar
as atividades realizadas pelas pessoas que compdem a divisdo; garantir o cumprimento e a qualidade do servico prestado
pela Divisdo; fazer a Gestédo da Divisdo garantindo a execugac das tarefas, atividades e o cumprimento das rotinas de trabalho
e atribuiges da Divisado; auxiliar as pessoas da Divisdo nas necessidades oparacionais; garantir o cumprimento de Normas e
Regulamentos dentro da Divisdo sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentacdes e politicas
municipais, direcionando a aplicacdo correta das normas em todas as atividacas e processos administrativos; assegurando que
os processos e os resultados estejam de acorde com as expectativas e nornrias estabelecidas; realizando um monitoramento
constante para garantir a conformidade com as legisiagdes vigentes; manter a rotina da Divisac organizada e eficiente, sempre
buscando melhorias continuas; fazer a distribuicdc de lareias da equipe considerando prazos de entrega, diretrizes de
seguranga e normas de qualidade j& estabelecidos previamente; promover o atendimento de metas, objetivos e indicadores
dentro da Divisdo sob sua responsabilidade alinhados com o Piano 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 acao para atingir as metas; conduzindo e participando de reunides de analise de resultados e
de indicadores; realizar a Gestao da Equipe deniro da Diviso 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
inclusivo; liderando e motivando a equipe para atingir os objetivos 2stabelecidos; conduzindo uma avaliagdo continua do
desempenho da equipe e fornecimentc de feedback construtivo; realizar reunies com as equipes para avaliagéo das agdes e
resultados atingidos e para planejamento das agdes a serem desenvolvidas, para a definigdo de fluxos; instituicdo de rotina de
atendimento e acompanhamento das atividades; crganizagdo dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos;
zelar e manter atualizado o inventério do patriménio da Unidade; 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 area em que atua; controlar o punto dos rolaboradores e acompanhar ¢ desenvolvimento individual e coletivo;
garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos da Unidade sob 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 diividas co dia a dia; manter postura ética e adequada a sua
funcé@o, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, curses, capacitagées, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado; participar & auxiliar na organizacdo e execugao dos eventos promovidos pela Unidade
e/ou pelo Gestor Municipal; proper estratégias, direirizes ou politicas destinadas a otimizagdo e & modernizagdo das
atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagdc ao piktlicc, em assuntos relacionados a sua area de
atuagao; reportar para o superior imediato quaiquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizacdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder
de forma oportuna demandas de ouvidorias, uemandas judiciais, de drgdos de controle, auditoria e correlatos: ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribui¢des aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu
local de lotagao previstas no Regimentc Interno do Argdo/unidade.

CARGO: COORDENADOR DO PROCON
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Descrigdo: Coordenar e executar a politica e Defesa do Consumidor no ambito do Municipio. Séao_atribuicdes do
Coordenador do Procon: atuar efetivamenie 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 fungéo; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos PROCON: buscando o conhecimento
das leis, regulamentagdes e politicas municipais; direcionando a aplicagao correta das normas 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 duvidas 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 protegdo e defesa do consumidor; promover o atendimento de metas, objetivos e
indicadores PROCON alinhados com o Plano de Caverno 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 agao para atingir as metas; conduzindo e particinando de reunies de analise de resultados e de indicadores; propor
estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a cimizacdo e a modernizagédo das atividades sob sua competéncia; representar
a unidade em comissoes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua area de atuagéo; realizar a Gestao da
Equipe do PROCON: fazendo a gestdo dos resultados da equipe por meio de indicadores; delegando tarefas e
responsabilidades de maneira eficiente e justa; promovende 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;
receber, analisar e encaminhar consultas, dentncias 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 Julgamenws; desempenhar tarefas administrativas inerentes a fungdo, bem como
representar a Instituicdo; representar a unidade em comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua
area de atuagao; realizar reunides com as equines para avaliagdo das agdes e resultados atingidos e para planejamento das
agOes a serem desenvolvidas, para a definicdo de fluxos; instituicdc de rotina de atendimento e acompanhamento dos
usudrios; organizagdo dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos; zelar e manter atualizado o inventario
do patrimonio da Unidade; apresentar, mensaimente, ao seu Chefe Imediato relatério 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 da Unidade/Equipamentc sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis,
regulamentagdes e politicas municipais; direcionandc a aplicagac correta das normas em todas as atividades e processos
administrativos; gerir as pesscas da equipe, de modc a tirar duvidas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua
fungdo, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos, capacitagtas, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagéo e execugao dos eventos promovidos pela Unidade
e/lou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e a modernizagdo das
atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de
atuacao; reportar para o superior imediato quaiquer anormailidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, gru0s ou organizagdes, a que tenha acesso nc exercicio profissional; responder
de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de ¢rgacs de contrcie, auditoria e correlatos; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuicdes especificas do seu
local de lotagéo previstas no Regimento Interno do érgdo/unidade.

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

Descrigdo: Atua, em fungdo de confianga ter.poraria, como membro da comissdo composta por trés servidores estéveis
designados pela autoridade competente, que indicard, dentre eles, o seu presidente. A Comissao tera como secretario servidor
designado pelo seu presidente, podendo a indicag@o recair em um de seus membros. Sdo 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 administragdo; tomar ci2ncia, por escrito, da designagéc, juntamente com o presidente,
aceitando a incumbéncia ou recusando-a com apresentagd@o, também, por escrito, 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 comiss&o cbservando e respeitando o que preceitua as
normas vigentes sobre o Processo Adminisirativo Disciplinar e os seus procedimentos; responder de forma oportuna
demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgdos de ceritrole, auditoria e correlatos; assegurar a legalidade dos atos da
gesté@o publica municipal, em sua area de atuacéc, prestar atendimento e orientagdc ao publico, em assuntos relacionados a
sua area de atuag@o; manter postura ética e adequada a sua fungé@o, 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 profissional; trabalhar em equipe; ter comprcmetimento com as atividades laborais; participar de reunides e
audiéncias correlatos as fungdes exercidas cu sempre que convocado, exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as
atribuigdes especificas previstas no Regimento 'nterno do érgao/unidade de atuacdo do PAD e na legislagéo vigente sobre o
atos e ritos do Processo Administrativo Disciplinar.

CARGO: MEMBRO DA COMISSAC DO PAR

Requisitos: Servidor efetivo corn Nivel Superior dzsignado peio Prefeito.
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Descrigdo: Atua, em funcdo de confianga temporéria, comec membro da comissdo composta por trés servidores estaveis
designados pela autoridade competente, que indicard, dentre eles, o seu presidente. A Comiss&o tera como secretéario servidor
designado pelo seu presidente, podendo a indicagéc r2cair em um de seus membros. S@o atribuicées dos Membros da
Comissdo do PAR: exercer suas atividades com independéncia e imparcizlidade, assegurado o sigilo necessario a elucidagédo
do fato ou exigido pelo interesse da administracdo; ‘emar ciéncia, por escrito, da designagao, juntamente com o presidente,
aceitando a incumbéncia ou recusando-a com apresentagdo, também, por escrito, 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
normas vigentes sobre o Processo Administrativo Disciplinar e os seus procedimentos; responder de forma oportuna
demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6érgaos de controle, auditoria e correlatos; assegurar a legalidade dos atos da
gestdo publica municipal, em sua area de atuagéo; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados &
sua area de atuag&o; manter postura ética e adequada a sua fungdo, 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 profissional; trabalhar em equipe; ter comprometimento cor as atividades laborais; participar de reunidoes e
audiéncias correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as
atribuigoes especificas previstas no Regimento Interno do drgdo/unidade de atuagcéo do PAR e na legislagéo vigente sobre o
atos e ritos do Processc Administrativo de Responsabilizacéo.

CARGO: SUPERVISOR DE PROGRAMA DE ENSINOC EXPERIMENTAL

Requisitos: Profissional de Nivel Superior com formacéc e/ou conhecimento e experiéncia comprovados compativeis com o
Programa de Ensino Experimental em que ira aiuar.

Descrigdo: 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 aicance dos objetivos dos Programa junto a
Comunidade Escolar. Sdo atribuicdes do Supervisor de Programa de Ensino Experimental: executar as atribuicoes
especificas para o Cargo adequadas ao Programa de Ensino Experimental. previstas no Regimento interno e no Projeto
Politico Pedagodgico da Unidade de Ensino; trabalhar de forma integrada e articulada com a Gestdo Escolar (Diretor e
Coordenadores Pedagoégicos) e com o Coordenador € Mediadores do Programa de Ensino Experimental para promogéo e
execucao das atividades do Programa visandc a melhoria ua qualidade do ensino e a humanizagao dos servigos do programa
junto aos professores, aluncs e pais da comunidade escolar; incentivar o engajamento dos professores e alunos nas
atividades do Programa de Ensino Experimentai; organizar o planejarrento das atividades de sua responsabilidade;
supervisionar as atividades desenvolvidas pelos mediadores de apoio as atividades junto a comunidade escolar ; participar
de reunides 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; ragistrar cbservagdes, quando necessario, durante a execugdo das atividades
para rever 0 processos € aprimorar ¢ programa; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na area em que
atua; prestar atendimento e orientag@o ac publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagdo; manter postura ética e
adequada a sua fung@o, com sigilo e discrig@o; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as
fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar ¢ auxiliar na organizacédo e execucdo dos eventos promovidos pela
Unidade efou pelo Gestor Municipal; respeitar o sigilo profissional & fim de proteger, por meio da confidencialidade, a
intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesse no exercicio profissional; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribuicdes especificas do Programa de Ensino
Experimental que integra previstas no Regimento interne e nc Projeto Politico Pedagdgico da Unidade de Ensino.

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

CARGO: COORDENADOR DE SETOR

Requisitos: Descritos no Anexo li, nos 6rgaos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragéo da Portaria deve ser observado o 6rgéo e a respectiva unidade administrativa de lotag&o.

DESCRIGAO: Atua na gestdo de um Setor, seus recursos e pessoas. Ele tem como principais responsabilidades o
planejamento, a organizacdo, o controle e a garantia da qualidade do servico, a fim de garantir os aspectos técnicos,
operacionais e de planejamento do setor como um todo. Sao afribuicdes do Coordenador de Setor: ao assumir esse cargo,
cuja formagdo for compativel com os requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade administrativa, o
profissional exercerad também, caso seja necessario, as atribuicies de Responsavel Técnico; assegurar que todos os
aspectos técnicos, operacionais e de planejamento do setor estejam sendo cumpridos de maneira eficaz e eficiente;
coordenar as rotinas administrativas, os recursos € 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 alcancar os
objetivos gerais; identificar oportunidades de melhoria e implementar agtes corretivas quando necessario; manter-se
atualizado com as melhores préticas do setor e novace tecnologias que possam ser aplicadas para otimizagdo de processos;
reportar para os superiores imediatos qualquer anormalidade; garantir que o Setor produza os resultados esperados e
contribua com o bom desempenho da Gestdo Municipal; garantir ¢ cumprimento de Normas e Regulamentos dentro do Setor
sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, requiamentacdes e politicas municipais; direcionando a
aplicagdo correta das normas em todas as atividades e processos administrativos; assegurando que 0s processos e 0s
resultados estejam de acordo com as expectativas e normas estabelecidas, realizando um monitoramento constante para
garantir a conformidade com as legislagdes vigentes; promuver o atendimento de metas, objetivos e indicadores dentro do
Setor sob sua responsabilidade alinhados com o Plano de Governo Municipal: buscando ¢ atendimento de metas; elaborando
relatérios peribdicos sobre o progressc das metas e o curnpriimento das normas; criando relatérios operacionais e analiticos
com base na analise de resultados; promovendo ¢ cumprimento de normas e o atendimento de metas pelas pessoas da
equipe; elaborando planos de acdo para atingir as metas; conduzindc = parlicipar de reunides de andlise de resultados e de
indicadores; realizar a Gestao das divisdes e segdes sob sua icsponsabiiidade: premovendo a articulagdo de suas atividades,
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fazendo a gestdo dos resultados por meio de indicadores; delegando tarefas € responsabilidades de maneira eficiente e justa;
promovendo o cumprimento de nocrmas e regras pelas pessoas que compdem o time; promovendo um ambiente de trabalho
colaborativo e inclusivo; liderando e motivando a cquipe para atingir os objetivos estabelecidos; conduzindo uma avaliagao
continua do desempenho da equipe e fornecimento de feedback construtivo; realizar reunides com as equipes para avaliagéo
das agbes e resultados atingidos e para planejamentc das agdes a serem desenvolvidas, para a definicdo de fluxos; instituicao
de rotina de atendimento e acompanhamento das atividades; organizagdo dos encaminhamentos, fluxos de informagoes e
procedimentos; supervisionar o fluxo didrio dos processos administrativos em tramite no Setor em que atua e garantir a
celeridade dos mesmos; supervisionar todo o trabalho administrative do érgéo em que atua, executado pelos servidores das
unidades administrativas, especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e gerencia das solicitagdes de despesa,
assiduidade e eficiéncia dos servidores, bem como das unidades a ele vinculadas; tragar as diretrizes fundamentais e as normas
gerais de organizacgo, operagdo e administracdo das unidades administrativas que integram o Setor em que atua; zelar e manter
atualizado o inventario do patriménio das unidades administrativas que integram o setor; 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 area em que atua; controlar o ponto dos colaboradores e acompanhar o desenvolvimento
individual e coletivo; garantir o cumprimento ce Normas e Regulamentos do érgdo sob sua responsabilidade: buscando o
conhecimento das leis, regulamentagdes e pcliticas municipais; direcionando a aplicagdo 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 discricao; participar de reunides, cursos, capacitacdes, ou outros encontros correlatos
as fungOes exercidas ou sempre que convocado; participar ¢ auxiliar na organizacédo e execugdo dos eventos promovidos
pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagéo e & modernizagéo
das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagdo ao plbiico, em assuntos relacionados a sua area de
atuagdo; reportar para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar c sicilc profissional a fim de proteger, por meioc da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos cu organizagdes, a que tenha acessc 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 atribuigdes especificas do seu
local de lotagdo previstas no Regimento Interno do drgéo/unidade.

3.2.9 REQUISITOS, DESCRICOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS E FUNGOES DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR (DAS - NIVEL 7)

CARGO: ASSESSOR EXECUTIVO

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

Descrig@o: Atua no assessoramento ao Chefe do Poder Executivo e ao Vice-prefeito na execugdo das atividades a ele
inerentes, objetivando assegurar o cumprimentn das politicas, direfrizes e atribuigdes, gerais e especificas, previstas para a
area. O assessor que integra o Nuicleo de Assessoria do Executive Municipal, o Gabinete do Poder Executivo Municipal ou
Gabinete do Vice-prefeito podera atuar em outros 6rgdos e/ou unidades administrativas, conforme designagao do Chefe do
Mediato, por portaria. Complete ao Assesscr Executivo: prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo e ao seu Chefe
Imediato em suas relagdes politico administrativas com entidades ptiblicas e privadas; organizar e coordenar compromissos,
reunides e eventos, ou seja, sincronizar agenda executiva, marcar compioimisscs relevantes e garantir que o tempo seja
alocado de forma eficiente; servir como ponto de contato principal para comunicagdo entre o Chefe Imediato e o publico
interno e externo; auxiliar na preparagdo de documentos importantes, como apresentacdes, relatérios, propostas e
correspondéncias; realizar pesquisa, coleta de dados, formatagdo e revisdu para garantir precisdo e profissionalismo;
gerenciar informagdes mantendo a confidencialidade de informagdes sensiveis e restritas garantindo, assim, que apenas as
partes autorizadas tenham acesso a determinadas ‘nformagoes; oferecer suporte administrative geral, como gerenciamento de
correspondéncia, organizagdc de arquivos, planejamento de viagens e outias tarefas administrativas conforme necessario;
fornecer insights e orientagbes estratégicas sempre com base em sua compreensdo do ambiente operacional e das
prioridades organizacionais; gerenciar multiplas tarefas e prioridades, mantendo-se organizado e focado em meio a um
ambiente dinamico e exigente; ter excelentes rabilidades de comunicacédo verbal e escrita para facilitar a dindmica entre o
executivo e as diversas partes interessadas; garantir clareza e precisdo nas suas interagées; ser capaz de lidar com vérias
tarefas simultaneamente mantendo altos padroes de qualidade, com atengdo a detalhes em todas as areas de
responsabilidade; construir uma abordagem preativa e resiliente no dia a dia; desenvolver uma visdo ampla e estratégica das
operagdes organizacionais; fornecer insights valiosos e orientagdo ac Chefe Imediato em questbes criticas e decisGes
estratégicas; lidar com informagdes confidenciais e sensiveis com o mais alto grau de discricdo e sigilo; assessorar outros
dérgaos, mesmo que fora do local de atuagéo, quando designado pela Chefe do Poder Executivo Municipal ou por seu Chefe
Imediato; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e a modernizagdo das atividades sob sua
competéncia; apresentar, mensalmente, ao Prefeito relatério sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados;
prestar atendimento e orientagdo ao publico, ern assuntos relacionados a sua area de atuagdo; manter postura ética e
adequada a sua fungao, com sigilo e discricao; 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; tratar a todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na organizagéo e
execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pele Gestor Municipal: participar de reunies, cursos, capacitagdes, ou
outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; trajar-se de maneira compativel com a fungéo;
exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu locai de lotagéo previstas no Regimento
Interno do érgéo/unidade.

CARGO: ASSESSOR TECNICO DO CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCAGAQ
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Requisitos: Profissional de Nivel Superior na area da Educagao ou de Direito com reconhecido conhecimento sobre legislagdo
educacional.

Descrigdo: Atua prestando assessoramento diretamente ao Conseiho Municipal de Educacé@o em suas fungdes institucionais
e, também, ao Chefe do Poder Executivo sobre questdes referentes a Educagac, na area de abrangéncia do Sistema Municipal
de Ensino. S&o atribuicoes do Assessor Técnico do Consefho Municipal de Educagao: orar o Poder Publico e a
sociedade respondendo a duvidas e a questicnamentos sobre a Educagdo Municipal; realizar estudos e pesquisas
necessarios ao embasamento pedagoégico e legal das decisdes do Conselho; participar de reunides do Conselho, quando
convidado, sem direito a voto; assegurar 2 legalidade dos atos da gestdo puiblica municipal, no ambito da educagéo;
apresentar, quadrimestralmente, ao Chefe do Poder Executivo relatério sobre o processamento dos trabalhos e resultados
alcangados; prestar atendimento e orientac@o ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagéo; manter postura
ética e adequada a sua fungdo, 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 profissional; ter
comprometimento com as atividades laborais; participar dos eventos promovidos pelo Conselho; participar de reunides,
cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; exercer, além das
atribuigdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de Iciagdo previstas no Regimento Interno do
érgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR GERAL

Requisitos: Descritos no Anexo I, nos 6rgaos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragéo da Portaria deve ser observado o 6rgéo e a respectiva unidade administrativa de lotagéo.

Descrigdo: Atua na gestdo do Nucleo de Planejamento Estratégico da Secretaria Municipal prestando assessoramento
diretamente ao Chefe da Pasta do 6rgdc em que atua, auxiliando-o na gestdo, coordenagéo e supervisdo de sua area de
atuagado, desenvolvendo politicas e préticas de planejamento estratégico, avaliando e aprimorando as agdes de uma gestéo
participativa com foco na eficiéncia da administragdo publica, seguindo as diretrizes dos 6rgaos reguladores, sendo
responsavel pelas politicas de planejamento, administragdo, gestdo de pessoas, gestdo da informagéo, gestdo financeira e
orgamentaria. Complete ao Coordenador Geral: acompanhar a tramitacdo, na Camara Municipal, dos Projetos de Lei de
interesse da Secretaria e manter controle que pernita prestar informagdes precisas ao Prefeito; acompanhar as atividades dos
conselhos, comités e colegiados vinculados a Sacretaria; acompanhar € controlar a execug@o dos convénios assinados pela
municipalidade e executados pela Secretaria a nue se vincula; acompanhar o processo de resolugédo das necessidades junto
aos orgdos competentes; acompanhar o Secretano Municipal nas satividades externas sempre que solicitado; atuar junto a
entidades representativas nas designagoes que lhe forem atribuidas; atuar, em conjunto com os responsaveis diretos pelas
unidades administrativas que integram o 6rgdu, para elaboracdc de seu Plano de Acgdo; supervisionar e avaliar técnica e
administrativamente o desempenho da Secretaria ccmo um todo e das uridades a ela vinculadas (quando houver), visando o
estabelecimento de padroes de qualidade para da gestdo dos servicos prestados junto & comunidade; conduzir outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou gue lhe sejam determinados pelo Chefe da Pasta ou pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal; coordenar as relagées do executivo com o legislativo, recebendo suas solicitagbes e sugestoes,
encaminhando-as e/ou tomando as devidas providéncias e, se for o caso respondendo-as; coordenar, acompanhar e conduzir as
diretrizes e objetivos de politica publica vinculados ac 6rgdo, de acordo com a legisiacdo vigente; coordenar, supervisionar, controlar
e gerenciar as atividades de apoio direto ao Secreario Municipal; decidir, juntamente com o Chefe da Pasta, sobre a contratagdo
de servigos e trabalhos de natureza técnica e outras de interesse da do 6rgdo; despachar pessoalmente com o Secretario todo o
expediente dos servigos que dirige, bem como participar de reunides coletivas, quando convocado; planejar, programar,
organizar e monitorar as diferentes atividades que estiverem a cargo das unidades administrativas do 6rgao, fixando politicas de
gestdo dos recursos financeiros, estruturagdo. racionalizagcdo e adequacdo de todos os servicos prestados de modo para
assegurar a qualidade dos mesmos; prestar assisténcia ao Secretario Municipal em suas relagdes politico administrativas com
entidades publicas e privadas; promover a implantagdo e divulgacao de politicas governamentais; promover a preparagio do
expediente a ser assinado ou despachado pelo Chefe da Pasta ou Prefeito; propor ideias relativas a seu campo de agéo;
realizar o acompanhamento do orgamento, licitagdo, pagamentos, monitoramento de compras e entregas, controle do
almoxarifado e patriménio e prestagdo de contas do 6rgio em que atua; receber as demandas oriundas das diversas
secretarias e demais entes da Administragao Publica e promover os encaminhamentos decorrentes, pautando-se sempre pela
necessidade de manter a interlocugdo entre os diversos érgédos pubiiccs; representar oficialmente o Secretario, sempre que
para isso for credenciado; supervisionar o fluxc diario dos processos administrativos em tramite na Secretaria e garantir a
celeridade dos mesmos; supervisionar tode o trabalho administrativo dc ¢rgdo em que atua, executado pelos servidores das
unidades administrativas, especiaimente, estapciecendo mecanismos de controle e gerencia das solicitagbes de despesa,
assiduidade e eficiéncia dos servidores, bem como das unidades a ele vinculadas; promover o atendimento de metas,
objetivos e indicadores do érgdo em que atua alinhados com o Plano de Governo Municipal; promover a integragéo e
articulagdo das unidades administrativas que integram o dérgéo em que atua; realizar a Gestdo dos departamentos, setores,
divises e segdes sob sua responsabilidade: fazendo a gestéo 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
estabelecidos; conduzindo uma avaliagéo continua do desempenho da equipe e formecimento de feedback construtivo; realizar
reunides com as equipes para avaliagdo das agfies e resultados atingidos e para planejamento das agbes a serem
desenvolvidas, para a defini¢do de fluxos; instituicdo de rotina de atendimento @ acompanhamento das atividades; organizagéo
dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e ~rocedimentos; zelar ¢ manter atualizado o inventario do patriménio das
unidades administrativas que integram 6rgdo em que atua e, também, guando houver, das unidades a ele vinculadas;
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 area em que atua; controlar o ponto dos
colaboradores e acompanhar o desenvolviments individual e coletivo; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos do
6rgao 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; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar
davidas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos,
capacitagdes, ou oufros encontros correlatos as fungBes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na
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organizagédo e execucdo dos eventos promovidss pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou
politicas destinadas a otimizacéo e @ modernizagio das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagéo ao
publico, em assuntos relacionados a sua érea d: 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; 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 atribuicdes aqui
descritas, as atribuigoes especificas do seu local de lotagao previstas no Regimento Interno do érgéo/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE DEPARTAMENTO

Requisitos: Descritos no Anexo I, nos érgaos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragdo da Portaria deve ser observado o érgZo e a respectiva unidade administrativa de lotagao.

Descrigdo: Atua no planejamento, organizacdo, coordenacdo e promocé@o da execugdo de todas as atividades do seu
departamento. Isso inclui a criagdo de estratcgias e planos de ac@c que orientem os setores, a equipe e 0s recursos
disponiveis para alcangar os objetivos estabelecidos. Sao atribuigdes do Coordenador de Departamento: o Profissional que
assumir esse cargo, cuja formacéo seja compativel com os requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade
administrativa, exercera também, caso seja necessario, as atribuicbes de Responsével Técnico; gerenciar, organizar e
controlar as atividades do seu departamento; assessorar o Chefe, do 6rgdoc em que atua, em assuntos de interesse da
Administragdo Publica; baixar normas, instrugdes e ordens de servigo, visando organizagéo e execugado dos servicos a cargo
do Departamento que gerencia; organizar os trabalhos adminictrativos, distribuindc-os pelas unidades que integram o
departamento e estabelecendo normas e procedimentos a serem seguidos; assinar e revisar documentos necessarios a
execugdo dos servigos ligados do seu departamento; coordenar as rotinas administrativas, os recursos e as pessoas do
departamento, garantindo que todos estejam alinhados com as metas e objetivos estabelecidos; coordenar as diversas
atividades e processos que fazem parte do derartamento para alcangar os objetivos gerais; identificar oportunidades de
melhoria e implementar acdes corretivas quaride necessario; manter-se atualizado com as melhores praticas do departamento
e novas tecnologias que possam ser aplicadas para otimizagdo de processos; reportar para os superiores imediatos qualquer
anormalidade; garantir que o Departamento produza os resultadnas esperades e contribua com o bom desempenho da Gestao
Municipal; garantir o cumprimento de Normas e Reguilamentos dentro do Departamento sob sua responsabilidade: buscando o
conhecimento das leis, regulamentacdes e politicas municipais; direcionando a aplicagdo correta das normas em todas as
atividades e processos administrativos; assegurando Gue 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;
promover o atendimento de metas, objetivos e indicadoies dentro do Departamerito 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 oneracionais e analiticos com base na analise de resultados; promovendo ©
cumprimento de normas e o atendimento de metas pelas pessoas da equipe; elaborando planos de agéo para atingir as metas;
conduzindo e participar de reunides de analise de resultados e de indicadores; realizar a Gestdo das divisdes e segdes sob
sua responsabilidade: promovendo a articulacdo de suas atividades, fazendo a gestdo dos resultados por meio de indicadores;
delegando tarefas e responsabilidades de mancira 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 agbes e resultados atingidos e para planejamento
das agdes a serem desenvolvidas, para a definicdo de fiuxos; institiicdo de rotina de atendimento e acompanhamento das
atividades; organizagdo dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos; submeter a despacho do Chefe, do
érgao em que atua, o expediente que depender de sua decisac; supervisionar o fluxo diario dos processos administrativos em
tramite no Departamento em que atua e garantir a celeridade dcs mesmos; supervisionar todo o trabalho administrativo do
6rgao em que atua, executado pelos servidores cas unidades administrativas, especialmente, estabelecendo mecanismos de
controle e gerencia das solicitagbes de despes3a, assiduidade e eficiéncia dos servidores, bem como das unidades a ele
vinculadas; tragar as diretrizes fundamentasis e as normas gerais de organizagdo, operagdoc e administragdo das unidades
administrativas que integram o Departamento e que atua; zelar e manter atualizade o inventario do patriménio das unidades
administrativas que integram o Departamento; apresentar, mensaimente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o
processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados pelo Departamentc a partir dos relatérios 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¢ cuietive; garantir o cumprimento de Normas e
Regulamentos do érgao sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentagdes e politicas municipais;
direcionando a aplicacao correta das normas em todas as atividades e processos administrativos; gerir as pessoas da equipe,
de modo a tirar davidas do dia a dia; manter postura 2tica 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 execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias,
diretrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e 8 modernizagdo das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e
orientagcdo ao publico, em assuntos relacionados 2 sua éarea de atuagdo; reportar para o superior imediato qualquer
anormalidade; respeitar o sigilo profissicnal a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos
ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicic profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias,
demandas judiciais, de drgaos de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer,
além das atribuicdes aqui descritas, as atribuigées especificas do seu lccal de lotagdo previstas no Regimento Interno do
érgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE PROGRAMA DE ENSINO EXPERIMENTAL

Requisitos: Profissional de Nivel Supericr com {crmagdo e/ou conhecimenio e experiéncia comprovados compativeis com o
Programa de Ensino Experimental em que ira atuar.
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Descrigdo: Atua, por meio de atividades estruturadas, para o desenvolvimentc de fazeres e praticas na Unidade de Ensino
onde se desenvolve o Programa de Ensino Experimental como estratégia para o aicance dos objetivos dos Programa junto a
Comunidade Escolar. Sdo_atribuicées do Coordenador de Programa de insino Experimental: executar as atribuicdes
especificas para o Cargo adequadas ac Programa de Ensino Experimental, previstas no Regimento Interno e no Projeto
Politico Pedagdgico da Unidade de Ensino; trabaihar de forma integrada e articulada com a Gestdo Escolar (Diretor e
Coordenadores Pedagogicos) e com o Supervisor ¢ Mediadores do Programa de Ensino Experimental para promogédo e
execugdo das atividades do Programa visando a meihoria da qualidade do ensino e a humanizagéo dos servigos do programa
junto aos professores, alunos e pais da comunidade escolar; incentivar ¢ 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 Supervisor do Programa; coordenar e monitorar as atividades especificas do programa desenvolvidas, junto a
comunidade escolar, pelo supervisor € mediadores de apoio as atividades do programa de ensino experimental; participar de
reunides 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 necessario, durante a execugdo das atividades
para rever o processos e aprimorar o programa; elaborar, juntamente com o Diretor, Coordenadores e Supervisor do
Programa, bimestralmente, para apresentar ao Coordenador da Divisdo de Projeios e Programas Experimentais ¢ Especiais
nas Comunidades Escolares, o relatério sobre o processamento dos trabaihos realizados e resultados alcancados pelo
Programa; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na area em que atua; prestar atendimento e
orientagdo ac publico, em assuntos relacionados & sua area de atuacdo; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com
sigilo e discricdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, o ouitros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre
que convocado; participar e auxiliar na organizagdo ¢ 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 compremetimente com as atividades laborais; exercer, além
das atribuigbes aqui descritas, as atribuigdes especificas dc Programa de Ensino Experimental que integra previstas no
Regimento Interno e no Projeto Politico Pedagogicc da Unidade de Ensino.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO HOSPITALAR

Requisitos: Descritos no Anexo li, nos 6rgacs e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboracéo da Portaria deve ser observado o 6rgéo e a respectiva unidade administrativa de lotagéo.

Descrigdo: Atua no planejamenio da organizacao, na implementacdo de politicas e procedimentos, na gestdo de recursos
humanos, financeiros e materiais, na supervisac de cada etapa de trabalhc para garantir a melhor assisténcia médica e um
servigo de qualidade, além de assegurar a conformidade com as normas de saude e seguranga. Sdo atribuicées do Diretor
Administrativo Hospitalar: o Profissionai que assumir esse cargo, cuja formagdo seja compativel com os requisitos
requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade administrativa, exercera também, caso seja necessario, as atribuicées
de Responsavel Técnico; agir rapidamente em situagdes de emergéncia ou crises, tomando decisbes que podem impactar a
seguranga dos pacientes e a reputagdc da unidade; acompanhiar o fluxo de processos recomendados por o6rgdos de
acreditagcdo hospitalar; assegurar que todos os aspectos técnicos, operacionais e de planejamento do setor estejam sendo
cumpridos de maneira eficaz e eficiente; auxiliar na gestéo de pesscas (GP) da unidade, informando justificativas de ponto,
envio de atestados conforme orientagé@o do setcr de Gestac de Fessoas, orientar as equipes scbre registro correto do ponto,
bem como comunicar ¢ setor responsavel se for2m identificados prchiemas técnicos; coordenar as rotinas administrativas, os
recursos e as pessoas do sefor, garantindo que todos esiejam alinhados com as metas e objetivos estabelecidos para a
unidade; coordenar as diversas atividades e processos que fazem parte da unidade para alcangar os objetivos; definir,
juntamente com o Secretario Municipal de Saiide, com o Chefe de Departamento Hospitalar € o Diretor Técnico Médico, o
numero de médicos, enfermeiros e especialidades gue a unidade devera atender, compreendendo o que preceitua o SUS, as
necessidades do ambiente e a eficiéncia des funcionarios; garantir a impiantagéo e funcionamento dos conselhos, comités e
comissbes nos termos da legislacdo vigente; identificar oportunidades de melhoria e implementar acdes corretivas quando
necessario; manter-se atuaiizado com as melhores praticas do setor e novas tecnologias que possam ser aplicadas para
otimizacdc de processos; gerir as pessoas da equipe. de modo a tirar dividas do dia a dia, controlar o ponto dos
colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual e coletivo; reportar para os superiores imediatos qualquer
anormalidade; garantir que a unidade produza c¢s resultados 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 ieis, reguiamentacdes e politicas municipais; direcionando a aplicacdce correta das normas em todas as
atividades e processos administrativos; assegurando que 0s processos e 0s resultados estejam de acordo com as expectativas
e normas estabelecidas, realizandc um moniiciamento 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
cumprimentc das normas; criando relatérios operacionais e analiticos com base na andlise de resultados; promovendo o
cumprimento de normas e o atendimenio de metas pelas pessoas da eqguipe; elaborando planos de agdo para atingir as metas;
conduzindo e participar de reunides de analise de resuitados e de indicadores; promover a eficiéncia operacional de acordo
com as normas e procedimentos do SUS, a seguranga dos pacientes & 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 redugdo de gastos e despesas, buscando reduzir os custos de produgéo; 2. o
controle de estoques e materiais; 3. o controle da manuiencdc dos =guipamentos; 4. o gerenciamento de suprimentos,
medicamentos e equipamentos; 5. o gerenciamanto de recursos humanocs; 6. a supervisao da limpeza e descarte correto do
lixo hospitalar; 7. o planejamento, implantag&o ¢ avaliagic ce saude. €. a lideranga de equipes; 9. a analise de indicadores de
salde; 10. o acompanhamento dos dados das avaliagbes 00s servigus realizadas por pacientes e familiares para propor
melhorias baseadas; 11. o gerenciamento dos servigos oferecid ¢ por meic de feadbacks de funcionérios; 12. a elaboragéo de
projetos de melhoria; 13. a manutengdo preventiva, ~om cronugrama fixs. 2 equipamentos e maquindrios; realizar reunides
com as equipes para avaliagdo das agdes e resuitados atingiacs e para pianejamente das agdes a serem desenvolvidas, para



 PREFEITURA

5) BARRADOGARCAS

RN

a definicdo de fluxos; instituigdo de rotina de atendimento e acompanhamento dos usudrios; organizacdo dos
encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos; realizar a Gestdo Administrativa sob sua responsabilidade:
promovendo a articulagdo de suas atividades, fazendo a yestdo 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
estabelecidos; conduzindo uma avaliagdo continua do desempenho da equipe e fornecimento de feedback construtivo; realizar
reunibes com as equipes para avaliagdo das agdes e resultados atingidos e para planejamento das acbes a serem
desenvolvidas, para a definicdo de fluxos; instituigdo de rotina de atendimento e acompanhamento das atividades; organizagao
dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos; supervisionar o fluxo diario dos processos administrativos em
tramite na unidade e garantir a celeridade dos mesmos; supervisionar todo ¢ trabalho administrativo do 6rgéo em que atua,
executado pelos servidores das unidades administrativas, especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e gerencia
das solicitagdes de despesa, assiduidade e eficiéncia dos servidores que nela atuam; tragar as diretrizes fundamentais e as
normmas gerais de organizagdo, operagdo e administragéo da unidade; zelar e manter atualizado o inventario do patriménio das
unidades administrativas que integram o se.ur; 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 area em que atua; controlar o ponio dos colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual e coletivo;
garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos do 6rgaa sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis,
regulamentagées e politicas municipais; direcionanco a aplicacdo correta das normas em todas as atividades e processos
administrativos; gerir as pessoas da equipe, de nmiodo a tirar duvidas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua
fungdo, com sigilo e discricdo; participar de reunifes, cursos, capacitagées, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagdo 2 =xecugao dos eventos promovidos pela Unidade
e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, dirotrizes ou politicas dastinadas a ofimizagdo e a modernizagao das
atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagdo zc 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 terha acesso no exercicio profissional; responder
de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6érgdos 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 Internc do 6rgdo/unidade.

CARGO: SUBPROCURADOR GERAL

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Direito, com diploma devidamente registrade e fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao e inscric3o ativa na OAB-MT.

Descrigdo: Atua desempenhando papel essenciat como auxiiiar ao Procurador Geral, ajudando a garantir que os interesses
municipais e da populagdo sejam defendidos de maneira eficaz e justa. Sdo_atribuicées do Subprocurador Geral:
assessorar o Procurador-Geral do Municipio no exercicio das suas fungdes, podendo, ainda, substitui-lo nos casos de
auséncia ou impedimentos, nos termos da legislagdo vigente; coordenar as atividades inerentes a Assisténcia Juridica e a
Execugdo Programética; colaborar com os demais Procuraderes no exercicio de suas fungbes especificas; coordenar as
atividades internas da Procuradoria-Geral do Municipio, prestando assisténcia administrativa ao Procurador Geral, propondo e
expedindo normas sobre assuntos técnico-juridicos e, ainda, organizandy ¢ 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 relatdério sobre o processariento dos trabalthos realizados e resultados
alcangados pelo Departamento a partir dos relatérios elaborados pelos chefes de setores e/ou divisdo; assegurar a legalidade
dos atos da gestao publica municipal, na area em rue atua; garantir o cumprimento de Normas e Reguiamentos do 6rgéo sob
sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentagBes e politicas municipais; direcionando a aplicagao
correta das normas em todas as atividades & prccessos administrativos; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar dividas
do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungd@c, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos,
capacitagées, ou outros encontros correlatos is fungbes exercidas cu sempre que convocado; participar e auxiliar na
organizagdo e execucgdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou
politicas destinadas a otimizagdo € a2 modernizagao das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientag@o ao
publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagdo; reportar para o superior imediato quaiquer anormalidade; respeitar
o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidenicialidade, 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 atribuigdes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do érgéo/unidade.

3.2.9 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBU',OES DOS CARGOS E FUNGOES DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR (DAS - NIVEL 8)

CARGO: COORDENADOR CLINICO

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

Descrigd@o: Atua na coordenac@o e supervisdo da arca clinica para a qual 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
saude. Sao atribuicoes do Coordenador Clinic no local e drea para o qual for designado: o Profissional que assumir
esse cargo, cuja formacdo seja compativel com os requisitos requericus para Responsabilidade Técnica na unidade
administrativa, exercera também, caso seja necessario, as atriouigdes de Responsavel Técnico; ter organizagdo,
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imparcialidade, flexibilidade, saber trabalhar em equipe e capacidade para mapear processos; trabalhar de forma articulada,
coesa e harmonica com o Chefe do Departamento de Assisténcia Hospitalar; com Diretor Administrativo Hospitalar, com o
Diretor Técnico Médico, com o Coordenador do Setor Técnico Multiprofissional, com o responsavel pela area de Estagio e
Atividades Complementares e com os demais Coordenadores das Areas Clinicas; auxiliar o Diretor Técnico Médico na
organizagao, supervisao e monitoramento da esceia de plantdes da equipe; coordenar o corpo clinico da area que coordena;
assegurar o atendimento dos pacientes; assinar e revisar documentos necessarios a execugdo dos servigos ligados a sua
area de atuagdo; atestar, quando necessario, a realizagdo dos atos médicos praticados pelo corpo clinico e pelo hospital
sempre que necessario; incentivar a criagdc < organizagao de grupos de estudos, visando a melhor pratica da medicina;
comunicar ao diretor técnico as condigdes de funcionamento, equipamentos e abastecimentos de medicamentos e dos
materiais necessarios para as atividades da érea; contribuir para o aprimoramento das atividades e para maior qualificagdo do
atendimento de urgéncias e emergéncias a populagdo; estar atento aos detalhes; mediar conflitos; unir a equipe e fazer parte
do processo de crescimento e alcance das metas da instituicdo; exigir dos médicos a evolugédo e prescrigdo didria de seus
pacientes, assentada no prontuario; notificar o Diretor Técnico Médico e/ou o Diretor Administrativo toda vez que necessario;
organizar e fiscalizar os prontudrios dos pacientes; promover e exigir o exercicio ético da medicina e zelar pela fiel
observancia do Cédigo de I;tica Médica; promover o atendimento de metas, obietivos e indicadores dentro da area sob sua
responsabilidade; realizar a Gestao da Equipe da area ciirica 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 inclusivo, liderando e motivando a equipe para atingir os objetivos estabelecidos, conduzindo uma
avaliagdo continua do desempenho da equipe e fornacimento de feedback construtivo; recepcionar estagiarios e residentes
assegurando as condigbes necessarias para que cles realizem suas atividades com os melhores meios de aprendizagem e
com a exigéncia de supervis&o; ser solicito para orientar dlvidas; submeter a despacho do Diretor Administrativo Hospitalar
e/ou Diretor Técnico Médico, do 6rgao em que atua, o expediente que depender de sua decisdo; supervisionar a execugdo
das atividades de assisténcia médica quante a reulizagdo efetiva do ato médico e da garantia da assisténcia aos pacientes;
realizar reunides com as equipes para avaliagdo das acfes e resultados atingidos e para planejamento das agdes a serem
desenvolvidas, para a definigdo de fluxos; instituigdo de rot'na de atendimento e acompanhamento das atividades; organizagéo
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
qualidade dos mesmos; supervisionar todo o trabalho do corpo clinico que coordena; tragar as direfrizes fundamentais de
organizagdo, operagao e administracdo da area clinica que coordenz; presentar, mensalmente, ao seu Chefe imediato relatério
sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados pela drea que coordena; assegurar a legalidade dos
atos da gestdo publica municipal, na drea em gue atua; auxiliar o Diretor Técnico Médico no controle do ponto dos corpo
clinico e no acompanhamentc de seu descnvolvimento individual e coletivo; garantir o cumprimento de Normas,
Regulamentos e Regimentos da unidade; 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 discricdo; participar de reuniées, cursos, capacitagoes, ou outros encontros
correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagéo e execucgao dos eventos
promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, direfrizes ou politicas destinadas 2 otimizagdo e a
modernizagdo das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a
sua &rea de atuacdo; reportar para o superior imediatoc 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 6rgdos de controle, auditoria e
correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribuigoes
especificas do seu local de lotagdo previstas nc Regimento Interno do érg3o/unidade.

CARGO: DIRETOR TECNICC MEDICO

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Madicina com registro no CRM e experiéncia profissional de no minimo trés
anos.

Descrigao: Atua exercendo sua profissdo como médico, 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 crganizagdo, ndc apenas diante dos Conselhos Regionais de Medicina, mas,
também, junto a autoridades sanitarias, Ministério Pubiico, Judicidrio 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 harmoénica com o Chefe do Departamento de Assisténcia Hospitalar; com os Coordenadores Clinicos,
com o Diretor Administrativo Hospitalar, com o Loordenador do Setor Técnico Mulitiprofissional e com o responsavel pela area
de Estéagio e Atividades Complementiares; zelar pela execugdo das obrigagdes legais e regulamentares da instituigdo de saude
que representa, oferecendo a garantia de meihores condigdes de trabalhc e os meios necessarios para a boa pratica médica;
prestar assessoria e assegurar o cumprimenic de todas as normas e condigcdes dignas de trabalho e os meios indispensaveis
a pratica médica, visando ao melhor desempenho do corpz clinico e dus demais profissionais de salde, em beneficio da
populacéo, sendo responsavel por faltas éticas decorrentes de deficiéncias materiais, instrumentais e técnicas da instituigao;
assegurar o pleno e auténomo funcionamento das Comissdes de Etica Médica; assegurar que as pessoas juridicas que
atuam na instituicdo estejam regularmente inscritas no CRM; assegurar gue ¢s médicos contratados formados no exterior
tenham registro nos Conselhos de Medicina; assegurar que os médicos que prestam servigo no estabelecimento assistencial
médico, independente do seu vinculo, obedegcam ac dispusto 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 padronizagao da instituicio; assegurar que os convénios
na area de ensino sejam formulados dentro das normas vigentes, garantindo seus cumprimentos; certificar o funcionamento
integral das Comissdes de Etica Médica dentro da instiiuicao; certificar-se da regular habilitacdo dos médicos perante o
Conselho de Medicina, bem come sua qualificagdo como especialista, exigindo a apresentagdo formal dos documentos;
comunicar a Chefia de Departamento Hospitaiar 2 a Diregdo Administrativa da organizacéo acerca de irregularidades que se
confrontem com a boa ordem, asseio e discipiinas hospitalares, de forma a conservar o seu apropriado funcionamento;
conhecer os equipamentos utiiizados no atendimento hospitalar para que possa identificar se ha algum problema no uso
desses itens e realizar a supervisdo do funcionamenio de maneirs mais eficiente ;também, orientar e fornecer instrugcdes aos
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demais funciondrios sobre o uso desses prociut.s na rotina de trabalho; cumprir. o que determina a norma quanto as demais
comissdes oficiais, garantindo seu pleno funcionamento; cumprir o que cetermina o Conselho Federal de Medicina, no que for
atinente a organizagdo dos demais setores assistenciais, coordenando as agdes e pugnando pela harmonia intra e
interprofissional; definir, juntamente com ¢ Secretério Municipai de Saude, 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 nao haja lacunas durante as 24 horas de
funcionamento da instituicdo; executar e fazer executar a orientagdo dada pela instituicho em matéria administrativa;
inspecionar e comandar todas as area clinicas e verificar 2 execug@o das normas validas; manter a eficiéncia e seguranca de
todos os procedimentos realizados no local, j& que € um ambiente em que ha a circulagdo de varios pacientes e funcionarios;
monitorar o funcionamento das atividades que envolvem o cuidado aos pacientes, o desempenho dos colaboradores e outras
designagdes; promover um ambiente de trabalhc colaborativo e inclusivo; ter controle sobre o cumprimente de todas as
normas impostas por 6rgaos superiores e dos accrdos internos, que estdo associados somente a unidade; realizar reunices
com as equipes para avaliagéo das agbes e resultados atingidos e para planejamento das agdes a serem desenvolvidas;
submeter a despacho do Chefe do Departamento de Assisténcia Hospitalar e/ou do Diretor Administrativo Hospitalar o
expediente que depender de sua decisdo; supervisionar o fluxo didrio dos procedimentos realizados no setor que dirige para
garantir a qualidade dos servicos; supervisionar todo o trabalho do Setor Técnico Clinico que dirige estabelecendo
mecanismos de controle e gerencia de assiduidade e eficiéncia; tragar as diretrizes gerais de organizagdo, operagdo e
administragéo do Setor Técnico Médico; apresentar, mensalmente, ac seu Chefe imediato relatério sobre o processamento dos
trabalhos realizados e resultados alcancados pela drea que dirige a partir de suas agbes e observagbes e do relatério
apresentado pelos coordenadores clinicos; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na area em que atua;
controlar a assiduidade do corpo clinico e acomparihar o seu desenvolvimento individual e coletivo; garantir o cumprimento
de Normas, Regulamentos e Regimentos da unidade: buscandc o conhecimento das leis, regulamentagGes e politicas
municipais; direcionando a aplicagéo correta das normas em lcdas as atividades e processos administrativos; gerir as pessoas
da equipe, de modo a tirar duvidas do dia a ~ia, manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigéo;
participar de reunides, cursos, capacitagées, ou outros ancontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado;
participar e auxiliar na organizagdo e execug¢éo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor
estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e a@ modernizacdo das atividades sob sua competéncia; prestar
atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua érea de atuacéo; 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 organizacdes, a que tenha acesso nc exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de
ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgéos de controle, auditoria e correlatos: ter comprometimento com as atividades iaborais;
exercer, além das atribuicbes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotacdo previstas no Regimento
Interno do 6rgao/unidade.

CARGO: GESTOR DE DEPARTAMENTO HOSPITALAR

Requisitos: Descritos no Anexo il, ncs érgdos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboracéo da Portaria deve ser observado o orgén e a respectiva unidade administrativa de lotagao.

Descrigdo: Atua na organizacao, coordenagao € monitoramento das atividades realizadas, peias unidades vinculadas ao
Departamento de Assisténcia Hospitalar, de forma articulada buscando a garantia de assisténcia adequada aos usuarics em
todos os pontos de atengéo, independentemente de sua complexidade. O Profissional, lotado neste cargo, cumprira a sua
jornada laboral, sempre que necessario, nas unidaces vinculadas ao Departamento, visto que o cargo esta vinculado a
Secretaria Municipal de Satde, para verificar o 2adamento das atividades e realizar supervisdo in loco. Sdo atribuicées do
Chefe de Departamento Hospitalar: atuar, em conjunto, com o Secretaric Municipal de Salde, para assegurar que as agoes
estejam em consonéncia com o principio da leczlidade dos atos da gestdo publica municipal, na darea em que atua; analisar
relatérios de desempenho e indicadores de satide, elaburados pelas unidades vinculadas sempre que solicitado ou de rotina
estabelecida, para identificar areas de melhoria e implementar agdes corretivas, quando necessario; estabelecer, em conjunto
com os responsaveis técnicos, as normas, instrugdes, rotinas e procedimentos técnicos e administrativos, principalmente no
que se refere a procedimentos técnicos que serac executados peias unidades e pelos profissionais que que nelas atuam para
alinhamento e entendimento do que & vidvel, monitorar as escalas de servigos e plantdes (administrativo, multiprofissionais e
clinicos) para assegurar que as unidades estejam sempre operacionais e com a equipe necessaria para prestar atendimento;
monitorar as diferentes atividades que estiverem a cargo das unidades vinciladas ao departamento, acompanhando as
politicas de gestdo dos recursos financeiros, estruturagac, racionalizagdo ¢ adequagéo de todos os servigos prestados, ja
estabelecidas através da Politica Nacional de Atengac Hospitaiar (PNHOSP) e da Politica Nacional de Hospitais de Pequeno
Porte (HPP), para assegurar a qualidade, em conformidade com as normas de saude e seguranga; atuar junto a entidades
representativas nas designagées que Ihe forem atribuidas; definir, juntamente com o Secretario Municipal de Satde, com o
Chefe de Departamento Hospitalar e o Diretor Técnico, o nimero de médicos, enfermeiros e especialidades que a unidade
devera atender, compreendendo o que preceua ¢ SUS, as necessidades do ambiente e a eficiéncia dos funcionarios:;
trabalhar de forma articulada, coesa e harménica com Diretor Administrativo Hospitalar, o Diretor Técnico Médico, os
Coordenadores Clinicos, o Coordenador do Seter Técnico Multiprofissional e com o respensavel pela drea de Estagio e
Atividades Complementares; acompanhar e estimular as acdes desenvolvidas pelos Comités e Comissées Permanentes,
objetivando a articulagéo e o cumprimento de seus objetivos propostos; atuar, em conjunto responsaveis diretos pelos setores
Administrativo, de Estagio e Atividades Complementares, Multiprofissional e Técnico Clinicc das unidades de urgéncia e
emergéncia, para elaborar o Plano de Agdc da Aiencdo Hospitalar, assim como, para controlar e avaliar técnica e
administrativamente o desempenho de todos os seiores que as integram, visando o estabelecimento de padrées de qualidade
para a éarea de controle e avaiiagdo da gestio dos seivigos, de senirole e avaliagéo da geréncia em parcerias e de controle,
avaliagdo e custo; convocar e presidir as rsunit2s com o¢s dirigentes administrativos e técnico médico das unidades de
urgéncia e emergéncia; coordenar, acompanhar & conduzir as diretrizes e objetivos da politica de salde preconizada para as
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unidades de urgéncia e emergéncia; coordenar, estimular e acompanhar as ac3es desenvolvidas através dos responsaveis
diretos pelos setores: Administrativo, de Estagio e Atividades Complementares; Multiprofissional e Técnico Clinico objetivando
a eficiéncia e a eficacia das unidades de urgéncia e emergéncia; despachar pessocalmente com o Secretario todo o expediente
dos servigos que dirige, bem como participar de reunides coletivas, quando convocado; elaborar relatérios técnicos e emitir
pareceres em assuntos de natureza administrativa; participar ativamente, junto a Direcdo Técnica Medica, do credenciamento
meédico; promover a articulagéo e bom desempenhc dos setores integrantes das unidades; promover articulagdo com o6rgaos
afins para o desenvolvimento de programas, cor.vénios e parcerias das instituicdes; propor, quando necessario, ao Secretério
Municipal de Sadde reforma ao Regimento Interno e a estrutura funcional das unidades de urgéncia e emergéncia;
supervisionar as unidades de vinculadas ao departamento na execugdo de suas atividades regimentais, regulamentares e
normativas; tragar as diretrizes fundamentais e as normas gerais de organizagdo, operagao e administragao das unidades,
submetendo-as & apreciagéo do Secretario Municipal de Salude; realizar o acompanhamento, juntamente com o Secretario
Municipal de Saude, do orgamento, licitagdo, pagamentos, rnonitoramento de compras e entregas, controle do almoxarifado e
patrimdnio referentes as unidades vinculadas ao departamento; acompanhar o processo de resolugdo das necessidades junto
aos 6rgaos competentes; apresentar, mensalmente, ao Secretario Municipal de Satde, relatério sobre o processamento dos
trabalhos realizados e resultados alcangados pelas unidades; trabalhar para garantr o cumprimento de Normas e
Regulamentos da unidade administrativa sob sua responsabilidaae: buscando o conhecimento das leis, regulamentactes e
politicas municipais e; direcionandc a aplicagic 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
discrigao; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que
convocado; participar e auxiliar na organizacéo e execugéo dus eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal;
propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e a modernizagao das atividades sob sua competéncia;
prestar atendimento e orientagéo ao publico, em assurios relacionados a sua area de atuagéo; reportar para o superior
imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteqer. por meio da confidencialidade, a intimidade
das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenh2 acesso no exercicio profissional; responder, junto com Secretaria
Municipal de Satde e/ou com os gestores das unidades, de forrma oportuna, demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de
6rgéos de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui
descritas, as atribuicdes especificas do seu local de lotagéo previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

T ————

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

Descrigdo: Atua, em fungdo de confianga temporaria, como menibro da comiss@o composta por trés servidores efetivos
designados pela autoridade competente, que indicaré, dentre eles, o seu presidente, para avaliagdo médico-pericial oficial para
fins de analise e deliberagdo para concessdo dos beneficios previdenciarios previstos em lei, gozando de autonomia de
decisdo no exercicio de suas competéncias quanto & atividade-fim. Sdc atribuicées dos Membro da Comissdo da Junta
Médica Municipal: atuar de acordo com as instrugdes e precedimentos padrdo dos servicos a cargo da Junta Médica,
responsabilizando-se integralmente sobre as cenclusdes periciais emitidas ou atos vinculados a sua atuag@o enquanto Médico
Perito, nos termos da lei; acompanhar o cui..primento das recomendagdes em caso de restricdo de atividades; avaliar,
quando necessario, as atividades do servidor no local de trabalho; encaminhar os segurados e trabalhadores do
BARRAPREY, quando houver indicag@o ou necsssidade, aos programas de promogao de salde e prevengao de doengas, bem
como a rede socioassistencial; fornecer parecer especializado, priviiegiando a clareza e 2 concisdo, para subsidiar as
decisdes periciais; indicar a necessidade de diligéncias irtra e/ou exira-institucionais, para conclusdo médico-pericial;
formalizar as conclusdes médico-periciais através de Laudo Médico Pericial; manter permanente integracdo com a equipe
multiprofissional da Diviséo de Satide e Medicina do Trabalho do Setor de Gestdo de Pessoas da Administracdo Municipal;
participar junto a Divis@o de Satde e Medicina do Trabalho do Setor na impi=entagdo de politicas de salde e seguranca dos
servidores municipais; prestar informagoes a Procuradoria Geral do Municipio, quando solicitadas, visando subsidiar a defesa
em juizo e/ou junto ao Tribunal de Contas dos Municipios do Zstado de Matc Grosso; promover o recebimento, conferéncia,
registro e/ou autuacdo dos documentos e/ou requerimentos enderecados & Junta Médica; realizar o acolhimento dos
segurados e seus dependentes de acordo com a politica de humanizagao; realizar avaliagdo médico-pericial para fins de
concessdo, manutengdo ou sustagido dos beneficios previdenciarios previstos em lei; realizar, quando necessario, visitas
domiciliares para avaliacdo; responder de forma oporfuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgédos de
controle, auditoria e correlatos; assegurar a legalidade dos atos da gestéo publica municipal, em sua area de atuagéo; prestar
atendimento e orientagdo ao publico, em assuntcs relacionados a sua drea de atuagdo; manter postura ética e adequada a
sua fungdo, com sigilo e discrigao; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade
das pessoas, grupos ou organizagbes, a que tenhz 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 atribuicdes aqui descritas, as atribuigées especificas previstas no Regimento Interno do
orgao/unidade de atuagdo e na legislagdo vigente sobre a Junta Médica e os Beneficios Previdenciarios no ambito da
Administracao Municipal.

3.2.10 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBU'0ES DOS CARGOS E FUNCOES DE AGENTE PUBLICO (AP — NiVEL 1)
CARGO: CONSELHEIRO TUTELAR

Requisitos: Atender os requisitos minimos (reccnhecida idunzidade moral; idade superior @ vinte € um anos e residir no
municipio) previstos no artigo 133 do Estatuto da Crianga e do Adolescente para ser candidato a escolha pela comunidade
local, em votag&o direta e secreta, para um mandato popular de 4 (quatro) anos, podendo ser reconduzido, desde que passe
novamente por todo o processo de escoiha do Conselho Tutelar, que geraiment= ocorre em fases, como habilitagéo (entrega
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de documentos), curso, prova e votagdo. O quariiitativo do cargo no anexo li € seis para contemplar de forma legal o Suplente
que precisa ser nomeado durante o periodo de ferias do Titular.

Descrigao: atua no atendimento a criangas e adolescentes de forma preventiva, identificando demandas e auxiliando o
Conselho Municipal da Crianga e do Adolescente - CMDCA e a Administragdo Publica Municipal na criagdo e/ou ampliagdo de
programas especificos. Sédo atribuicdes do Conselheiro Tutelar: aiender criancas e adolescentes ameagados ou que
tiveram seus direitos violados e aplicar medidas de protecdo; atender e aconselhar pais ou responsavel; buscar
aperfeicoamento constante, por meio da leitura, discussées em grupo de texto, participacdo em seminarios e cursos;
compreender as necessidades e possibilidades daqueles que precisam dos servigcos do Conselho Tutelar; conhecer as
politicas publicas, o funcionamento da administragdo publica municipal e tudo o que contribuir para o melhor desempenho de
suas fungdes; conhecer o Estatuto da Crianga e clo Adolescente; criar um clima saudavel no trabalho atuando em equipe, com
disciplina e objetividade buscando sempre ¢ melhor resuitado; prestar contas dos resuitados das atividades do Conselho
Tutelar a comunidade; desempenhar as competéncias do Conselho Tutelar, previstas em legislagdo propria, em especial que
dispde sobre o Estatuto da Crianga e do Adolescente e da outras providéncias; desenvolver habilidades imprescindiveis, ao
seu trabalho como conselheiro, de: relacionamento com as pessoas; de convivéncia comunitaria e organizagéo do trabalho
social; discutir cada caso de forma serena respeitando as eventuais opinides Jivergentes de seus pares; discutir, sempre que
possivel, com outros (as) Conselheiros (as) as providéncias urgentes que lhe cabem tomar em relagdo a qualquer crianga ou
adolescente em situagdo de risco, assim como sua respectiva familia; empregar de forma criativa os recursos buscando
qualidade e custos compativeis; encaminhar a jusiica os casos que a ela sfo pertinentes; exercer, com zelo e ética, o
protagonismo que o Estatuto da Crianga e do Adolescenies lhe confere na defesa de criangas e adolescentes; garantir as
acbes desenvolvidas para o atendimento & crian¢a e ao adolescente maturidade técnica e o maximo possivel de legitimidade,
representatividade, transparéncia e aceitabiiidade; levar ao conhecimento do ministério ptblico fatos que o ECA tenha como
infragdo administrativa ou penal; levar ao ministério pdblico casos que demandem acdes judiciais de perda ou suspensao do
patrio poder; participar do rodizio de distribuicdo de casos, realizagéc de diligéncias, fiscalizacéo de entidades e da escala de
plantdo, comparecendo a sede do Conselho n<s horarios previstos para o atendimento ao publico; preservar informagdes
confidenciais dos casos atendidos no Conseiho Tutelar; proceder sem delongas & verificagdo dos casos (estudo da situagéo
pessoal, familiar, escolar e social) que lhe sejam distribuidos, tomando desde logo as providéncias de cardter urgente,
preparando sucinto relatorio, escritc em relagdc a cada caso para apresentacdo a sessdo do Plenario, cuidando da sua
execucado e do acompanhamento até que se complete o atendimento; requisitar certiddes de nascimento e ébito de criangas e
adolescentes, quando necessario; saber agregar pessoas, qrupos, movimentos, entidades no trabalho de promogéo e defesa
dos direitos das criancas e dos adolescentes; ser livre de preconceitos, julgamentos e de padronizacéo, pois podem impedir 0
correto atendimento de uma situagéo; superar ¢ senso comum e ¢ comodismo burocratico, ocupando os espagos de agédo
social com criatividade e perseveranca; desenvolver habilidades imprescindiveis: de relacionamento com as pessoas; de
convivéncia comunitaria; de organizagdo do trabalho social; trabalhar de forma coesa e harmbnica com o 6rgao de Assisténcia
Social e suas respectivas unidades, com o Ministério Publico, com ¢ Poder Judiciério e com as forgas de Seguranga Publica;
tratar com respeito e urbanidade os membrcs da comunidade, princicalmente as criangas e adolescentes, reconhecendo-os
como sujeitos de direitos e a condigdo peculiar de pessoa em desenvolvimento; utilizar plenamente as capacidades e os
recursos gerenciais a seguir: capacidade de escuta, capacidade de comunicagdo, capacidade de buscar e repassar
informacdes, capacidade de interlocucdo, capacidade de negociagdo, sapacidade de articulagdo, capacidade de administrar
tempo, capacidade de realizar reunides eficazes, capacidade de elaboracido de iexios, criatividade institucional e comunitaria;
visitar a familia da crianga ou adolescente cuja verificagdo Ihe couber; zelar # manter atualizadc o inventario do patriménio da
Unidade; zelar pela seguranga das informagdes e pelo correto direcionamento dos valores utilizados para a execugdc dos
servicos dos quais estiver incumbido; apresentar, mensalmente, a Secretaria Municipal de Inclusdo, Assisténcia e
Desenvolvimento Social relatdrio sobre o processamento dos trabaihos e resultados alcancados; manter postura ética e
adequada a sua fungéo, com sigilo e discri¢ao; respeitar c sigiio profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade,
a intimidade das pessoas, grupos ou organizacdes, a que tenha acesso ro exercicio profissicnal; participar de reunides,
cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; prestar atendimento e
orientagao ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuacZo; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribuicdes especificas do seu local de lotagéo previstas
no Regimento Interno do érgao/unidade.

Art. 5° Esta Lei Complementar entraré em vigor na data de sua publicagido, sendo
revogadas as disposi¢des em contrario, em especifico © Art. 8 e 9° da Lei Complementar 387 DE 18
de fevereiro de 2025.

Gabinete do Prefeito d~ Municipio de Barra do Gargas, Estado de Mato Grosso, ,‘;21
de ﬁg@dﬂ&__ de 2025.

Prefeito Municipal

Aprovado por Unanimidade
de vereadores presentes
em sessdo ordinaria do_
Dia\> t 12 |22
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DEMONSTRATIVO DE IMPACTO ORGAMENTARIO E FINANCEIRO
DO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR QUE
“DISPOE SOBRE A ALTERACAO DA LEI COMPLEMENTAR
N° 383 DE 16 DE DEZEMBRO DE 2024 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS
DO MUNICIPIO DE BARRA DO GARGAS-MT.”

Barra do Gargas-MT/2025
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RELATORIO DE IMPACTO ORGAMENTARIO E FINANCEIRO
(Art. 16 da Lei Complementar n°. 101/2000)

I. APRESENTACAOQ

A responsabilidade pela gestéo 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 pressupbe a¢des planejadas e transparentes
por parte da administracdo, de forma a efetuar um controie rigido das suas despesas,
observando sempre a disponibilidade or¢gamentéria e financeira para tal, em especial
para as despesas de carater continuado cuja realizagédo de agéo e a obrigatoriedade de
alocacédo 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 deverdo serem lastreadas com o devido

impacto orgamentario financeiro nos termos da Lei.

Art. 16. A criacao, expansido ou aperfeicoamento
de acao 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 - declaragéo do ordenador da despesa de que o
aumento tem adequacdo orgamentaria e financeira
com a lei orgamentdria anual e compatibilidade
com o plano plurianual e com a lei de diretrizes

crgcamentarias.
Il. OBJETIVO:
O presente RELATORIO DE IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO tem o objetivo

de substanciar o Projeto de Lei Complementar que dispde sobre a alteracdo da Lei
Complementar n° 383 de 16 de dezembro de 2024 Municipio de Barra do Gargas-MT.
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lll. HISTORICO DA SITUAGAO E JUSTIFICATIVA DA ALTERAGAO:

A atual Lei Complementar n® 383/2024 foi elaborada a partir de estudos técnicos para
atender ao Termo de Ajustamentc de Conduta firmado junto ao Ministério Publico
Municipal e, a0 mesmo tempo, adequar a legislagéo local as disposi¢des constitucionais
sobre cargos comissionados temporarios, fungdes gratificadas e fungdes de confianga.
A referida norma entrou em vigor em janeiro de 2025. Entretanto, demandas
administrativas e politicas supervenientes impuseram a necessidade de alteragdes

pontuais, quais sejam:

1. A alteragdo no:
= Art. 41 para atender a orientacdo do Ministério Publico no que diz
respeito a acumulagao remunerada de cargos publicos;
» Anexo | — Area de Atuagdo dos Orgéos no corpo do texto referente a
area de atuagado da Secretaria Municipal de Inclusao e Assisténcia
Social.

2. Atransferéncia da:
= Secgao de Protocolo Geral do Gabinete do Poder Executivo Municipal

para a Secretaria Municipal de Administracao.

3. Ajuncgao na:
= Controladoria Geral do Municipic da Sec¢ao de Controle Interno com a
Secdo de Avuditoria Interna — ficando a nova Segdo, assim

denominada: Segao de Auditoria e Controle interno.

4. A mudanga de nomenclatura de Unidade Administrativa:

= Divisdo de Abastecimento e Logistica da Frota e Equipamentos que
passa a vigorar como Divisdo de Abastecimento, Manutengéo e
Logistica da Frota — Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos;

= Divisdo de Inclus@o e de Programas de Politicas Publicas que passa
a vigorar come Divisdo de Politicas Publicas e Inclusdo Social —
Secretaria Municipal dz Inclusdo e Assisténcia Social;

= Divisdo Administrativa e Financeira que passa a vigorar como

Divisdo Administrativa - Secretaria Municipal de Saude;
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Secdo de Gestdo de Pessoal que passa a vigorar como Secao de
Apontamentos Funcionais - Secretaria Municipal de Saude;

Divisdao Desenvolvimento Humano e Humanizacdo dos Servigos de
Saude que passa a vigorar como Sec¢do de Desenvolvimento
Humano e Humanizagdo dos Servicos de Saude da Secretaria
Municipal de Saude;

As Secdes de Vigilancia em Satde do Trabalhador, de Vigilancia em
Saide Ambiental, de Vigilancia Epidemiolégica e de Vigilancia
Sanitaria passam a vigorar como Unidade de Vigilancia em Saude
do Trabalhador, Unidade de Vigilancia em Saude Ambiental, Unidade
de Vigilancia Epidemioldgica e de Unidade de Vigilancia Sanitaria e a
integrar o quadro de Unidades Vinculadas ao Setor de Vigilancia em
Saude e Ambiente — Secretaria Municipal de Saude;

As Unidades Vinculadas ao Setor de Vigilancia em Saude e Ambiente
- Segao de Vigilancia em Salide Ambiental passam a vigorar como
Unidades Vinculadas ao Setor de Vigilancia em Satde e Ambiente —
Secretaria Municipal de Saude;

Secao de Servigos Administrativos e de Pessoal da Unidade de Pronto
Atendimento (UPA) passa a vigorar como Segdo de Gestdo de
Pessoas — Secretaria Muricipa! de Satde;

Segéao de Servicos Administrativos e de Pessoal do Hospital Municipal
“Dr Miiton Morbeck Pessoa” que passa a vigorar como Segdo de
Gestao de Pessoas — Secretéria Municipal de Saude;

As Areas de Atendimento Especializado e Internacdo, de Obstetricia,
de Pediatria, de Urgéncia e Emergéricia passam a vigorar como
Clinicas Médicas no Hospital Municipal “Dr Milton Morbeck Pessoa” -
Secretaria de Saude;

5. A alteragao:

nos requisitos profissionais (Anexo Il) para o cargo de coordenador
de setor — Setor de Administracéo Financeira da Secretaria Municipal
de Planejamentio e Finangas.

dos cargos (Anexo Il) nas unidades ao Setor de Vigilancia em Saude
e Ambiente — Secretaria Municipal de Saulde devido a alteracdo de

nomenclatura das unidades;

i
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do cargo de Chefe de Campo na Secdo de Servicos Urbanos e
Paisagisticos da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos;

do cargo de Assessor de Servigos Técnicos e Administrativos na
Secretaria Municipal de Comunicagao;

do Departamenrto de Esporte e Lazer na Secretaria Municipal de
Educacgao, Esporte e Lazer;

do cargo de Mediador de Atividades na Secretaria Municipal de
Inclus@o e Assisténcia Social(02 vagas) e na Secretaria Municipal de
Saude (02 vagas);

de 03 vagas de Coordenador de UBS Secretaria Municipal de Saude
relativas a Unidade Rural e Distrital, uma vez que s6 ocupa uma vaga;
da Sec¢ao de Gestao de Pessoas, Compras e Finangas no Gabinete
do Poder Executivo Municipal;

da Sec¢ao Administrativa e Financeira no Gabinete do Vice-Prefeito;
do Setor de Planejamento e Execucao Orgamentaria na Secretaria
Municipal de Planejamento e Finangas;

da Divisao de ilanutengao da Frota e Equipamentos da Secretaria
Municipal de Infraestrutura e Servigos;

da Divisdao de Abastecimento, Marutengac e Logistica da Frota e
Ambulancias da Secretaria Municipai de Saude;

da Divisao de Servigus de Cardiologia da Secretaria Municipal de
Saude;

da Secgdo da Equipe Multiprofissional da Secretaria Municipal de
Salde;

da Segao de Imunizagao da Secretaria Municipal de Saude;

da Central Abastecimento Farmacéuticos (CAF) na Unidades
Vinculadas ao Setor de Atencdo Especializada - Assisténcia
Farmacéutica e Apoio Diagnosticc - Secretaria Municipal de Saude;
da Secao de Servigos Auxiiiares e de Manutengao na Unidade de
Pronto Atendimento (UPA) - Secretaria Municipal de Saude;

da Segao de Servigos Complementares e Diagnésticos na Unidade
de Pronto Atendimento (UPA) - Secretaria Municipal de Salde;

da Secado de Servigos Auxiliares e de Manutengao nc Hospital
Municipal “Dr Milton Pessoa Morbeck” - Secretaria Municipal de
Saude;

C Mup. B:—G~ar
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= da Secao de Servigos Hospitalares no Hospital Municipal “Dr Milton

Pessoa Morbeck” - Secretaria Municipal de Saude.

7. Aimplantagcao de cargos em unidades administrativas, ja contempladas na
Lei, subordinadas a outros cargos:

= Coordenador de Divisdao na Divisdo de Engenharia, Arquitetura

®

Topografia da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e
Sustentéavel;

= Chefe de Segdo na Secdo de Gestdo de Pessoas, Compras

o

Financas da Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas;

= Chefe de Se¢ao na Secdo de Gestdo de Pessoas, Compras

()

Finangas da Secretaria Municipai de Comunicagao;

®

= Chefe de Seg¢dac na Secdo de Gestdo de Pessoas, Compras
Finangas da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e
Sustentabilicade;

= Chefe de Seg¢do na Secao Enfermagem na Unidade de Pronto
Atendimento (UPA) - Secretaria Municipal de Saude.

= Chefe de Segdo na Secdo Enfermagem — Area Clinica do Hospital
Municipal “Dr Milton Pessoa Morbeck” - Secretaria Municipal de
Salde.

8. A ampliagdo de vagas:

= do Coordenador de Divisdo de 02 para 03, na Divisdo de
Manutengdo e Conservacdo de Vias Urbanas, para atender as
demandas previstas na Secretaria Municipal de Infraestrutura e
Servicos;

= do cargo de Coordenador de UBS, de 17 para 23, para atender as
demandas previstas na Secretaria de Salde na area urbana;

= do cargo de Alimentador de Sistema, de 03 para 06, para atender
as demandas previsias na Secretaria de Saude;

9. Acriagao:
= do cargo de Superintendente de Esporte e Lazer no quadro de
nivel DAG 1;
= do cargo de Chefe de Campo, na Segdo de Licenciamento e

Fiscalizagéo da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e
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Sustentavel, para supervisionar e monitorar as atividades e atuagao
dos fiscais na fiscalizagdo das obras publicas e privadas no
municipio;

do Departamento de Planejamento e Execugao Orgamentaria na
Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas;

da Segao de Suporte Técnico de Tl na Secretaria Municipal de
Educacao, Esporte e Lazer;

da Superintendéncia de Esporte e Lazer dada a abrangéncia da
area de Esporte e Lazer no municipio dentro e fora dos muros
escolares, para substituir o Departamento de Esporte e Lazer na
Secretaria Municipal de Educacao, Esporte e Lazer;

da Segao de Midias Digitais e Redes Sociais na Secretaria
Municipal de Comunicacéo;

da Segéao de Vigilancia Socioassistencial na Secretaria Municipal
de Inclusdo e Assisténcia Social,

da Segao de Patrimodnio e Almoxarifado na Secretaria Municipal
de Saude;

da Secao de Compras e Abastecimento da Frota na Secretaria
Municipal de Saude;

da Secao de Manutencdc e Logistica da Frota na Secretaria
Municipal de Salide;

do cargo de Chefe de Campo, na Segdo de Manutencdo e
Logistica da na Secretaria Municipal de Saude;

da Secao de Servigos Credenciados na Secretaria Municipal de
Salde;

da Divisdo de Gastdo de Pessoal na Secretaria Municipal de
Saude;

da Central Je Compras e Abastecimento de Produtos
Farmacéuticos na Unidades Vinculadas ao Setor de Atengéo
Especializada — Assisténcia Farmacéutica e Apoio Diagnéstico -
Secretaria Municipal de Saude;

do Setor de Manutengdc e Servigos Administrativos e
Hospitalares na Unidade de Pronto Atendimento - Secretaria
Municipal de Salde;

da Segao de Servigos Administrativos SUS no Hospital Municipal

“Dr Milton Pessoa Morbeck” - Secretaria Municipal de Salde;
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= da Segdo de Central de Prontuarios no Hospital Municipal “Dr
Milton Pessoca idlorbeck” - Secretaria Municipal de Saude;

= da Sec¢do de Manutencgao, Servigos Auxiliares e Hospitalares no
Hospital Municipal “Dr Milton Pessoa Morbeck” - Secretaria
Municipal de Saude;

= do Centro de Materiais Esterilizados na Unidade de Pronto
Atendimento - Secretaria Municipal de Saude;

= do Centro de Materiais Esterilizados no Hospital Municipal “Dr
Milton Pessoa Morbeck” - Secretaria Municipal de Saude.

IV. ANALISE DE IMPACTO
As alteragdes propostas resultam nos seguintes ajustes:

1. Sem impacto orgamentario:
1.1 Aalteragao
= no Art. 41 para atender a orientacao do Ministério Publico no que diz
respeito a acumulagao remunerada de cargos publicos;
= no Anexo | — Area de Atuagdo dos Orgéos no corpo do texto referente
a area de atuagao da Secretaria Municipal de Inclusdo e Assisténcia

Social.

1.2 Atransferéncia da:
= Secdo de Protocolo Geral do Gabinete do Poder Executivo Municipal

para a Secretaria Municipal de Administragéo.

1.3 Ajungao na:
= Controladoria Geral do Municipio da Sec¢ao de Controle Interno com a
Secédo de Auditoria Interna —~ ficando a nova Secgdo, assim

denominada: Seg¢ado de Auditoria e Controle Interno.

1.4 A mudanga de nomenclatura de Unidade Administrativa
= Divisdo de Abastecimento e Logistica da Frota e Equipamentos passa
a vigorar como Divisdo de Abastecimento, Manutencao e Logistica

da Frota — Secretaria Municipal de infraestrutura e Servigos;
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= Divisdo de Inclusdo e de Programas de Politicas Publicas passa a
vigorar como Divisdo de Politicas Publicas e Inclusdo Social —
Secretaria Municipal de Inciusédo e Assisténcia Social;

= Divisdo Administrativa e Financeira passa a vigorar como Divisdo
Administrativa - Secretaria Municipal de Saude;

= As Secgbes de Vigilancia em Satde do Trabalhador, de Vigilancia em
Saiude Ambiental, de Vigilancia Epidemiolégica e de Vigilancia
Sanitaria passam a vigorar come Unidade de Vigilancia em Saude
do Trabalhador, linidade de Vigilancia em Saude Ambientai, Unidade
de Vigilancia Epidemiolégica e de Unidade de Vigilancia Sanitaria e a
integrar o quaciro de Unidades Vinculadas ao Setor de Vigilancia em
Saude e Ambiente — Secretaria Municipal de Saude;

= As Unidades Vinculadas ao Setor de Vigilancia em Saude e Ambiente
- Secgao de Vigilancia em Saude Ambiental passam a vigorar como
Unidades Vinculadas ao Setor de Vigilancia em Salude e Ambiente —
Secretaria Municipal de Saude;

= Secao de Servigos Administrativos e de Pessoal da Unidade de Pronto
Atendimento (UPA) passa a vigorar como Segdo de Gestdo de
Pessoas — Secretaria Municipal de Saude;

» Secao de Servigos Administrativos e de Pessoal do Hospital Municipal
“Dr Milton Morbe ck Pessoa” passa a vigorar como Sec¢do de Gestao
de Pessoas — Secretaria Municipal de Saude;

» As Areas de Atendimento Especializado e Internagédo, de Obstetricia,
de Pediatria, de Urgéncia e Emergéncia passam a vigorar como
Clinicas Médicas nc Hospital Municipal “Dr Milton Morbeck Pessoa” -

Secretaria de Saude.

1.5 A alteragé@o:
= nos requisitos profissionais (Anexo Il) para o cargo de coordenador de
setor — Setor de Administragao Financeira da Secretaria Municipal de
Planejamento e Finangas;
= dos cargos (Anexo ll) nas unidades ao Setor de Vigilancia em Saude
e Ambiente — Secrataria Municipal de Saude devido a alteragdo de

nomenclatura daz unidades.
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1.6 A ampliagdo de vagas:
= do Coordenador de Divisao de 02 para 03, na Divisdo de Manutengao

e Conservacdo de Vias Urbanas, sem impacto orcamentdrio, uma

vez que foi extinta a Divisdo de Manutengao da Frota e Equipamentos
que tem custo correspondente;

= do cargo de Alimentador de Sistema, de 03 para 06, para atender as
demandas previstas na Secretaria de Salde, sem _impacto
orcamentario, umea vez que foram extintos quatro cargos de mediador

de atividades que tem vencimento correspondente;

1.7 Aimplantagao de cargos em unidades administrativas, ja contempladas na
Lei e subordinadas & outros cargos:

= Chefe de Seydo na Segdo de Gestdo de Pessoas, Compras e

Financas da Secretaria Municipal de Comunicagdo, sem_impacto

orcamentdrio devido a extingao Segdo de Servigos Auxiliares e de

Manuteng¢ao, no Hospital Municipal “Dr Milton Pessoa Morbeck” —
Secretaria Municipal de Salde, com custo correspondente;

= Chefe de Segdo na Secgdo Enfermagem na Unidade de Pronto

Atendimento - UPA, sem impactc orcamentario devido a extingao

Secao de Servigos Complementares e Diagnéstico, na Unidade de
Pronto Atendimento (UPA) ambas da Secretaria Municipal de Saude,
com custo correspondente;

* Chefe de Segdo na Segdo Enfermagem — Area Clinica do Hospital

Municipal “Dr Milton Pessoca Morbeck”, sem impacto orcamentario

devido a extingao Secao de Servigos Auxiliares e de Manutencao,
na Unidade de Pronto Atendimento (UPA) ambas da Secretaria

Municipal de Satide, com custo coirespondente;

1.8 A criagao:
= do cargo de Chefe de Campo, na Secdo de Licenciamento e
Fiscalizagéo da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e

Sustentavel, sem impacto orcamentario devido a extingdo do cargo

de Chefe de Campo na Segéo de Servigos Urbanos e Paisagisticos
da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos;
= do Departamento de Planejamento e Execugdo Orgamentaria na

Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas, sem_impacto
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orcamentdrio devico a extingao do Departamento de Esporte e
Lazer na Secretaria Municipal de Educacao, Esporte e Lazer que tem
custo correspondente;

= da Secgdo de Suporte Técnico de Ti na Secretaria Municipal de
Educagéo, Esporte e Lazer, sem _impacto orcamentario devido a

extingdo da Se¢ao Administrativa e Financeira no Gabinete do
Vice-Prefeito que tem custo correspondente;

= da Divisdo de Gestdo de Pessoal, sem impacto orcamentdrio

devido a extincdo da Divisdaoc de Abastecimento, Manutengdo e
Logistica da Frota ¢ Ambulancias, ambas da Secretaria Municipal
de Saude, com custo correspondente;

= da Segao de Patrimdnio e Aimoxarifado, sem _impacto
orcamentdric devido a extingdo da Segao da Equipe
Multiprofissional, ambas da Secretaria Municipal de Saude, com
custo correspondente;

* da Segao de Compras e Abastecimento da Frota, sem impacto
orcamentario devido a extingdo da Segao de Imunizagao, ambas
da Secretaria Municipal de Saude, com custo correspondente;

= da Segao de Servigos Credenciados, sem impacto orcamentdrio

devido a extingdo da Secao de Servigos Hospitalares, no Hospital
Municipal “Dr Miton Pessoa Mocrbeck” — ambas da Secretaria
Municipal de Saude, com custo correspondente;

= da Segdo de Manutencao e iogistica da Frota, sem_ impacto
orcamentdrio devido a extingdc da Central Abastecimento
Farmacéuticos (CAF), ambas da Secretaria Municipal de Saulde,
com custo correspondente;

= da Central de Compras e Abastecimento de Produtos

Farmacéuticos, sem impacto orcamentdrio devido a extingao da

Divisao de Servigos de Cardiologia, ambas da Secretaria Municipal
de Saude, com custo correspondente;

= do Setor de Manutengdo e Servigos Administrativos e
Hospitalares na Unidacde de Pronto Atendimento — Secretaria

Municipal de Szude, sem impacto orcamentario devido a extingao

do Setor Planejamento e Execuc¢ao Orcamentaria na Secretaria

Municipal de Planejamenio e Financas que tem custo correspondente;
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= da Secao de Servigos Administratives SUS, Secao de Central de
Prontuarios, Secdo de Manuten¢ado, Servigos Auxiliares e

Hospitalares, sem impacto orcamentdrio devido a extingao de trés

vagas de Coordenador de UBS - Rural, ambas da Secretaria
Municipal de Satide, com custo correspondente;
= do Centro de Materiais Esterilizados na Unidade de Pronto

Atendimento, sem impacto orcamentario por se subordinar a cargo

ja existente - Secretaria Municipal de Saude;
= do Centro de Materiais Esterilizadcs no Hospital Municipal “Dr Milton
Pessoa Morbeck”, sem impacto orgamentario por se subordinar a

cargo ja existente - Secretaria Municipal de Saude .

2. Com impactos mensais:

2.1 Aimplantacao de cargos em unidades administrativas, ja contempladas na
Lei e subordinadas a outros cargos:

= Coordenador de Divisao na Divisdo de Engenharia, Arquitetura e
Topografia da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e
Sustentavel;

= Chefe de Segdo na Secdo de Gestdo de Pessoas, Compras e
Financas da Secretaria Municipal de Plarejamento e Finangas;

» Chefe de Seg¢ao na Secao de Gestdo de Pessoas, Compras e
Finangcas da Secretaria Municipai de Meio Ambiente e
Sustentabilidade;

2.2 Acriagao

= do cargo de Superintendente de Esporte e Lazer no quadro de
nivel DAG 1 com a criacac da Superintendéncia de Esporte e
Lazer dada a abrangéncia da érea de Esporte e Lazer no municipio
dentro e fora ¢os muros escolares, para substituir o Departamento
de Esporte e Lazer na Secretaria Municipal de Educacgao, Esporte e
Lazer;

= da Segdo de Midias Digitais e Redes Sociais na Secretaria
Municipal de Comutinicagé@o e conseguentemente do cargo de Chefe
de Secao;
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= da Secao de Vigilancia Socioassistencial na Secretaria Municipal
de Inclusdo e Assisténcia Socia! e consequentemente do cargo de
Chefe de Se. do.

QUADRO DE IMPACTO MENSAL POR CARGO

QUANTIDADE e e : .
CARGO DE | SALARIO | gsucmme%; | ToTALMES
, SERVIDORES . .
Superintendente de Esporte e Lazer ! 1 R$ 11.000,00 | R$ 3.542,53| RS 14.542,53
Coordenador de Divisdo na Divisao de
Engenharia, Arquitetura e Topografia : R$5.000,00| R$1.610,24 R$6.610.24
Chefe de Secao para Secédo de Midias :
Digitals & Redes Socisis 1 R$ 4.000,00| R$ 1.137,83 R$ 5.137,83
Chefe de Segao para a Segdo de ,
Vigilancia Socioassistencial 1 i R$4.000,00| R$1.137,83 R$ 5.137.83
Chefe de Secgao de Gestao da Segao i
de Pessoas, Compras e Financas 1 R$ 4.000,00| R$ 1.137,83 R$ 5.137,83
Chefe de Segao na Segdo de Gestao |
de Pessoas, Compras e Finangas l 1 R$ 4.000,00| R$ 1.137,83 R$ 5.137,83

QUADRO DEMONSTRATIVO DO IMPACTO ORGAMENTARIO E FINANCEIRO:
REFERENCIA - 3°. QUAD. 2024:

; : % SOBRE A

APURAGAO DO cug?RmENTo DO LIMITE LEGAL : VALOR RCL AJUSTADA
RECEITA CORRENTE LIQUIDA — RCL (iV) R$ 385.179.546,02 100
(-) Transferéncias obrigatérias da Unido relativas as emendas individuais RS - 0
(art. 166-A, § 1°, da CF) (V)
(-) Transferéncias obrigatérias da Uniéo reiativas as emendas de bancada RS - 0
(art. 166, § 16 da CF) (V1)
= RECEITA CORRENTE LIQUIDA AJUSTADA (V!) R$ 385.179.546,02 100
DESPESA TOTAL COM PESSOAL ~ DTP (Vi) = (Ili a + Il b) R 167.842.6 . WEs
DESPESA TOTAL: PESSOAL + IMPACTO DA PROJEGAO RS 168. o8 e
LIMITE MAXIMO (Vi) (incisos I, il e lll, art. 20 da LRF) R$ 207.996.954,85 54
LIMITE PRUDENCIAL (IX) = (0,95 x Vi) (paragrafo tnico do art.22 da R$ 197.597.107,11 51,3
LRF)
LIMITE DE ALERTA (X) = (0,90 x VIII) (inciso Il do § 1° do art. 59 da LRF) | R$ 187.197.259,37 48,6

FONTE: Sistema Gextec, Unidade Responsavel PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO GARCAS

1. Nos demonstrativos elaborados no primeiro e nc segundo quadrimestre de cada exercicio, os valores de restos a
pagar ndo processados inscritos em 31 de dezembro do exercicio anterior continuaréo a ser informados nesse campo.
Esses valores ndo sofrem alteracdo pelo seu processamento, e somenie nc caso de cancelamento podem ser
excluidos.

Com base nos dados apresentados, verifica-se que o impacto financeiro
decorrente das alteragdes rroposias corresponde ao valor mensal de R$
41.704,09, acumulando ao finai do exercicio anual o montante de R$ 500.449,08.
Esses valores refletem um acréscimo de apenas 0,13 ponto percentual na

Despesa Total com Pessoal, mantendo o Municipio dentro dos parametros legais
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e evidenciando que as mudangas estruturais foram planejadas de forma
responsavel, com impacto fiscal reduzido e plenamente absorvivel pela

capacidade orgamentaria vigente.

V. CONCLUSAO

A presente proposta de alteragao da Lei Complementar n° 383/2024 decorre da
necessidade de adequar a estrutura organizacional do Municipio as demandas
administrativas atuais, as orientagdes dc Ministério Publico e as exigéncias de
modernizagdo da gestdo puiblica. As modificagdes apresentadas abrangem
ajustes de nomenclaturas, reorganizacdo de setores, criagao e extingao de
unidades administrativas e cargos, além de adequagdes em requisitos funcionais
e redistribuicbes internas, mantendo-se, em sua maior parte, o equilibrio

orcamentario.

As alteragbes permitem maior eficiéncia na prestagdo dos servigos publicos,
fortalecem a governanga administrativa, aprimoram o controle interno, e
garantem melhor alinhamento entre a legislagdo municipal e a realidade
operacional das secretarias. Importante destacar que grande parte das
mudangas nao gera impacto financeiro adicional, pois decorre da substituigao,

reorganizagao ou extingao de estruturas j& existentes.

Os impactos orgamentarios identificados estédo devidamente demonstrados nos
quadros anexos, evidenciando transparéncia, responsabilidade fiscal e

observancia aos limites legais previstos na legislagao vigente.

O impacto mensal das alteragdes propostas é de R$ 41.704,09, totalizando, ao
final de um ano, o montante de R$ 500.449,08. Esse valor representa um
acréescimo de 0,13 ponto percentual sobre a Despesa Total com Pessoal do
Municipio.

Trata-se, portanto, de um impacic financeiro controlado, proporcional as

necessidades de reorganizagdo administrativa e compativel com os limites
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estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal. Além disso, o acréscimo
demonstra-se sustentavel diante do cenario orgamentario atual, garantindo que
as adequacdes estruturais possam ser implementadas sem comprometer o

equilibrio das contas publicas.

Dessa forma, as alteragcbes propostas mcstram-se necessarias, justificadas e
compativeis com a capacidade financeira do Municipio, permitindo o

aperfeigopamento continuo da administragdo publica e o atendimento adequado

as demandas da populagao. LUENE PEREIRA  Assinado de forma
Igital por
digital por LUENE
DE PEREIRA DE
SOUZA:0349571 SQUZA:03495713174
~""Dad0s:2025.12.12
LUENE PEREIRA DE SOUZA 3174 oo

Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas

Barra do Gargas/MT, 11 de Dezembro de 2025.
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Camara Camara Municipal de Barra do Garcas s
yvunicipatl e .
vEnnRYavrawm Paldcio Vereador Dr. Dercy Gomes da Silva

COMISSAO DE CONSTITUICAO, JUSTICA E REDACAO

PARECER

Projeto de Lei Complementar n® 031/2025
de autoria PODER EXECUTIVO MUNICIPAL.

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

Sala das Comissdes da Camara Municipal, em |2 de /xc’e :X)E W\tﬁ 1 de 2025.

Vef. GABRIEL PEREIRA LOPES

Presidente

APROVADO
S\ 202
emsessAO L ——"" JAIM S NETO

"

Ver. HIAGO TELES ALVES
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 Garcas — MT, CEP: 78600-000
camara@barradogarcas.mt.leg.br / imprensa@barradogarcas.mt.leg.br / ouvidoria@barradogarcas.mt.leg.br
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CaAmara Municipal de Barra do Gargas loss Mo}
Palacio Vereador Dr. Dercy Gomes da Silva

Municipal «
BARRA DO GARCAS

COMISSAO DE ECONOMIA E FINAN CAS

PARECER

Projeto de Lei Complementar n°

031/2025 de autoria do PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL

A COMISSAO DE ECONOMIA E FINANCAS, analisando
a PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR, em epigrafe, resolve exarar PARECER
FAVORAVEL, por entender ser a aludida matéria, legal e constitucional.

Sala das Comissdes da Camara Municipal, em V5 de KO clsimﬂ(?" Ode 025.

APROVADO )
EM SESSAO_'2./ 12 2025 ‘
Gl B st ,,
Auxiliar A 5
uéonar\a 13/1996 Van EL%:}?”N e MARQUES

Relator

—

e

Ver. ARMANDO ALVES BRITO
Vogal

(66) 3401-2484 / 3401-2395 / 3401-2358 / 0800 642 6811
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COMISSAO DE EDUCACAO, CULTURA E SAUDE

PARECER

Projeto de Lei Complementar n°

031/2025 de autoria PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL.

A COMISSAO DE EDUCACAO, CULTURA E SAUDE, analisando o
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR, em epigrafe, resolve exarar PARECER
FAVORAVEL, por entender ser a aludida matéria, legal e constitucional.

Sala das Comissoes da Camara Municipal, em 19 de&"\si o~ de 2025.

Ver. Dr. PAULO

APROVADO

M SESSAOLE L1220/ OS5
P Cébﬁ[xw \k—/

Ver°. ADILSON
Relator

—-\

Ver. Dr. FL AN LUIZ ESTEVES
Vogal
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COMISSAO DE DEFESA DA MULHER, ASSISTENCIA SOCIAL E
DIVERSIDADE

PARECER

Projeto de Lei Complementar n°

031/2025 de autoria PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL.

A COMISSAO DE DEFESA DA MULHER, ASSISTENCIA
SOCIAL E DIVERSIDADE, analisando o PROJETO DE LEI , em epigrafe, resolve exarar
PARECER FAVORAVEL, por entender ser a aludida matéria, legal e constitucional.

Sala das Comissdes da CAmara Municipal,em |5 de @eﬁvg ~~~bn ode 2025.

e,

(&)
Ver®. MARI;S%)ANIA ARAUJO RAMOS

Presidente

APROVADO

EM SESSAD 15 | &y 2025
bsauu)&_/ M%&&ﬁ\&”\“\@b\
Cilma Balbino de i‘j;‘sa Ver®. BIANCA DE SOUSA FREITA ALMEIDA
Auxiliar Administra Relatora

Portaria 13/1996

Ver VALDEI LEITE GUIMARAES
Vogal
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| COMISSAO DE OBRAS PUBLICAS TRANSPORTES E COMUNICACAO

PARECER

Projeto de Lei Complementar n°

031/2025 de autoria PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL.

A COMISSAO DE OBRAS PUBLUCAS TRANSPORTE
E COMUNICACAQO, analisando o PROJETO DE LEI em epigrafe, resolve exarar PARECER
FAVORAVEL, por entender ser a aludida matéria, legal e constitucional.

Sala das Comissdes da CAmara Municipal, em {5 de /\géj‘\iz 1o de 2025.

APROVADO
EM SESSAQ_L> [ 12 025
. ==

Cilma Balbino de S0Ust
Auxiliar Administrativo
Portaria 13/199¢
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COMISSAO DE MEIO AMBIENTE E DIREITO DOS ANIMAIS

PARECER

Projeto de Lei Complementar n°

031/2025 de autoria PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL.

A COMISSAO DE MEIO AMBIENTE E DIREITO DOS

ANIMALIS, analisando a PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR , em epigrafe, resolve exarar
PARECER FAVORAVEL, por entender ser a aludida matéria, legal e constitucional.

Sala das Comissdes da Cdmara Municipal, em de 2025.
Ver TENO ALVES R. NETO
APROVADO
EM SESSAQ_\S £12Z (2025 LJJ 0
g Z/% Seeic B 014;1,( s
Cilma Balbino de Sousa Ver AGO TELES ALVES
Relator

Auxiliar Administrativo
Portaria 13/1996

Sad. Brwida
Ver?’. BIANCA SOUSA DE FREITAS ALMEIDA

Vogal
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Municipal «

BARRA DO GARCAS

COMISSAO DE TURISMO SUSTENTABILIDADE E DESPORTO

PARECER

Projeto de Lei Complementar n°
031/2025 de autoria do 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 matéria, legal e constitucional.

Sala das Comissdes da Camara Municipal, em ' de ‘\x‘f;i\;%:.gﬁz o de 2025,

Ver. VALDEI LEITE GUIMARAES
Presidente

APROVADO P
EM SESSAOAL 4 12/ C°°
T ety

Ver®. BIANCA SOUSA DE FREITAS ALMEIDA
Au;i(\)iira f\\%“}m"sgg%"o Relator

¥
L4
i
/
{

\

—) r
Ver’. MARIA SILVANIA ARAUJO 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 / ouvidoria@barradogarcas.mt.leg.br



C Mun. B Gaig.dﬂi
Estado de Mato Grosso Fs_@ﬁ)é_ﬁ}

Camara Municipal de Barra do Gar¢as Ass =)

Municipal «

Paldcio Vereador Dr. Dercy Gomes da Silva

VOTACAO

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N2 031/2025 DE AUTORIA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

VEREADORES PARTIDO | SIM | NAO | ABSTENGAO
ADILSON TAVARES LOPES PODEMOS | -/
ALLANKLEY LOPES DE SOUZA - 22 Secretario PODEMOS | P
ALESSANDRO MATOS DO NASCIMENTO - Presidente | PODEMOS | .. el
ARMANDO ALVES BRITO PMB /
BIANCA SOUSA DE FREITAS ALMEIDA MDB !
ELTON MELO MARQUES- 12 Secretario PODEMOS 2
FLORIZAN LUIZ ESTEVES PRD y
GABRIEL PEREIRA LOPES MDB <
GERALMINO ALVES R. NETO PMB ¥
HIAGO TELES ALVES PL 2
JAIME RODRIGUES NETO - Vice- Presidente uB {
MARIA SILVANIA ARAUJO RAMOS MDB {
PAULO CESAR RAYE DE AGUIAR uB J
RONAIR DE JESUS NUNES uB X
VALDE! LEITE GUIMARAES PRD ~

RESULTADO DA VOTACAO: MERITO

Aprovado por Unanimidade
de vereadores presentes

em sessao ordinaria do
Dia_l3 1 J< 42025
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