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., PREFEITURA

MENSAGEM AO

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 003 DE 05 DE MARCO DE 2026.

PROTOCOLO ]
Senhor Presidente, MMUNIC? Aé."DE Oﬁ 103 1%6
Senh Vi d -
enhores Vereadores, %M.L__\_u S s

FUNCIONARIO

A mensagem, em aprego, encaminha para a apreciagcdo e deliberagéo dos
Senhores, o Projeto de Lei incluso, que visa alterar e regulamentar a Reorganizagédo 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 fun¢des de confianga temporaria.

2. DAS MODIFICAGOES:

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

1. O retorno:
» da Divisdo de Estagio e Atividades Complementares na Unidade de
Pronto Atendimento — UPA que por erro humano foi excluida do quadro
quando da alteragao da Lei em dezembro de 2025.

2. A extingao:
= do Departamento Municipai de Folitica para as Mulheres no Gabinete do
Executivo Municipal, uma vezr {4 aue foi criada a Divisdo de Politicas
Publicas e Inclusdo Socia! na Secretaria Municipal de Inclusdo e Assisténcia
Social com 0 mesmo objetivo;
= da Divisao de Gestdo de Fessoas e de Servigos Auxiliares da Secretaria

Municipal de Administracao;
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= de uma vaga de Assessor de Servigcos Operacionais, na Divisdo de

Gestao de Cerimonial e Eventos, na Secretaria Municipal de Administracao.

3. Aimplantagao de cargos em unidades administrativas, ja contempladas na Lei,
subordinadas a outros cargos:
= Chefe de Seg¢dao na Secdo de Desenvolvimento da Industria, Comércio e
Servigcos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico;
= Chefe de Sec¢ao na Secgdo de Gestao de Pessoas, Compras e Finangas da

Secretaria Municipal de Turismo.

4. A alteracao:
= do cargo de Alimentador de Sistema, da Divisdo de Convénios para a
Divisdao de Sistemas Aplicados a Gestao de Pessoa, para atender as
demandas previstas na Secretaria Municipal de Administracao.
= dos requisitos para o Cargo de Controlador Geral, da Controladoria Geral
do Municipio, para adequa-lo as novas diretrizes do Tribunal de Contas de
Mato Grosso (TCE — MT).

5. A transferéncia:
= da Se¢ao de Sistema Publico Informatizado do Gabinete do Poder

Executivo Municipal para a Secretaria Municipal de Administragéo.

6. A inclusao:
= do Abrigo para acolhimento de Animais, nas Unidades Vinculadas a
Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade;
= de Simbolos (CCT, FGT ou FCT), em espagos que se encontravam em

brancos nos quadros, principalmente na Secretaria Municipal de Saude.

7. Acriagao:

* da Divisao de Sistemas Aplicados a Gestao de Pessoa, na Secretaria
Municipal de Administragdo, para fazer a gestdo, alimentagdo e
monitoramento dos Sistemas aplicados & Gestdo de Pessoas no Nivel
Federal, Estadual e Municipal;

= da Segdo do Sistema de Fluxos Digitais de Pessoas, na Secretaria

Municipal de Administracao.
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8. A mudanga de nomenclatura de Unidade Administrativa:

* Divisdo de Convénios e Recursos para a Saude que passa a vigorar como
Divisdo de Convénios, Licitagdo e Contratos para a Saude — Secretaria
Municipal de Saude.

9. A ampliagao:
= de quatro vagas para o cargo de Cocrdenador de UBS, para as Unidades
Basicas de Saude — UBS Rural e Distrital, na Secretaria Municipal de
Saude, para garantir por cargo comissionado a contratagao de enfermeiros
para essas unidades, uma vez que a formagao em enfermagem é requisito

para esse cargo.

Por dltimo, registra-se que as alteragcbes apresentadas para a Estrutura
Administrativa Organizacional do Municipio de Barra dc Gargas — MT atende as necessidades
apresentadas, a regularizacdo de denominacdes.

Respeitosamente,

Barra do Gargas/MT, 05 de margo de 2026.

ADILSON s
GONCALVES DE &%
MACEDO: - - .
30734037104 gmilsyn

Adilson Gongalves de Macedo
Prefeito Municipal

Aprovado por Unanimidade
de vereadores presentes
em sessao ordinaria do
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 003 DE 05 DE MARCO DE 2026.
PROTOCOLO

MUNICIPAL DE%RRA
Livro_Z&_Fls _Q__ég

_] “Dispbe sobre a alteracao da Lei Complementar n° 383
( de 16 de dezembro de 2024 e da outras providéncias.”

O Prefeito Municipal de Barra do Garcas, Estado de Mato Grosso, Sr. ADILSON
GONCALVES DE MACEDO, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara Municipal
aprovou e ele sanciona a seguinte Lei Complementar:

Art. 1° Altera o Anexo Il - Estrutura Basica da Administracdo Direta da Lei
Complementar n° 383 / 2024, o Art. 8° da Lei Complementar 387 de 18 de fevereiro de 2025 e o Art. 3°
da Lei Complementar 418 de 17 de dezembro de 2025, que passa a vigorar com a seguinte redagao:

ANEXON A Orgéos de Assisténcia Direta e Imediata do Poder Executivo Municipal
: Executivo Municipal, Gabil doPoder&eenﬁvoMmﬁclpdoGablmhdoVbe—medﬁo
UNIDADE AD_HINISTRATNA CARGOS Ol REQUISITOS DOS CARGOS siMBOLO
Executivo Municipal Prefeito 01 Eleito pelo voto popular § - Wik il
Assessor de Servigos Técnicos e ; z .
Administrativos 05 Profissional de Nivel Médio B CCT | FGT k :4
Assessor de Articulagao Politica 01 Proﬂssjonal de Nivel Médio ou Superigr CCT FGT —
5389808 _de Eenoanatio s LUeetio 02 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
_Inte rsetorial
. . Assessor de Representagdo Externa 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Nucleo de Assessoria 5 ~ = =
| Assessor Especial 01 P_rgiss_norEt de Nivel Superior CCT FGT -
| Assessor Executivo 03 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT | --
e Profissional de Nivel Superior na area de
Assgs;or Técnico do_ConseIho 01 Educacao ou de Direito com reconhecido CCT FGT —-
Municipal de Educagéo & £ i 5
e e conhecimento sobre legislagdo educacional At
Assessor Técnico Operacional 02 Profissional de | r\iivel Médio ou Superior CCT FGT —h
st e Servidor efetivo com Nivel Superior designado
Quvidoria Geral do Municipio Quvidor Geral 01 pelo prefeito ity ‘——- FGT ---_
Diretor de Departamento 03 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT == ]
Departamentos Extraordinarios | Coordenador de Departamento | 03 Profissional de Nivel Médio ou Superior fe CCT | FGT Sl
FINEr b g Tk s 03 | Profissional de Nivel Médio cer | FeT | -
Administrativos -
| Secretario Chefe de Gabinete 01 Profissional de Nivel Superior o eer | FGE -
Assessor de Gabinete 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
: — _— =il e | S0 Spaitit!
Gabinete do Poder Executivo Spay (1s Bevioos Tactiopns 04 | Profissional de Nivel Médio oot s =
Municipal dministrativos R el vl [ Wi
Assessor de Servigos Operacionais 02 f_’roﬁssional de Nivel Fundamental ou Médio CCT FGT —
Gestor de Transparéncia e e, . o L
Publicidade (11— K j’roh:.snona! de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Setor Administrativo e Financeiro Coordenador de Setor 01 _Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT i FGT -—
Coordenador de Divisao 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
v Bl R Subprefeitos 03 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT -
Divisao Distrital e Indigena : = e TP
Articulador de Integracdo Rural 01 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio Cel | FGT 11 -
Articulador de Povos Indigenas 01 Membro das Aldeias do Municipio CCT — FCT
o . Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Setor de Atos Administrativos e Aesassor o Secvicos TEchios o i sy e
Legislati ) < i i ==
egisiativos Aministrativos : 01 Profissicnal de Nivel Médio CCT | FGT
Segao de Arquivo Digital e Fisico Chefe de Secao 01 Profxssnonage Nivel Médio ou Superior ccT FGT B
Vice-Prefeito 01 Eleito pelo vcto popular o - —-— -
| _Assessor Executivo 01 Profissional de Nivel Superior S CCT FGT |
Gabinete do Vice-Prefeito Assessor de Gabinete 01 Proﬁssaopa_i de Nivel Médio ou Superior CCT FGT il
| i\ssessor Técnico Operacional 01 Profls_si.gn_al de Nivel Médio ou Superior CCT FGT el
Assessor de Servigos Técnicos e ! " o
Adminitratives 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
A0 B Orgdo de Apoio e Assessoramento Superior
. Procuradoria Geral do Municipio
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS Qtd REQUISITOS DOS CARGOS simBoLO
Gabinete do Procurador Geral Procurador Geral do Municipio o Profissional de Nivel Superior em Direito — _ccr T - [ FCT
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Subprocurador Geral do Municipio 01 inscrito na OAB/MT cCcT — FCT
Assessor de Servigos Técnicos e . . s
Administrativos 01 Profissional de Nivel Médio CCT FGT - |
. Profissional de Nivel Superior em Direito —
Assessor de Procuradoria 03 com ou sem inscrigio na OAB-MT CCT - -
Nucleo de Gestao Estratégica Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Segao de Gestéo de Pessoas, Subordinada ao Coordenador do L - e =
Compras e Finangas Nucleo i)
Segte de Documentacho ot nagem Subordinada ao Coordenador Geral - — — —
de Processos
§°‘°F ‘f‘ Prqcun;a(‘i:on? Setorial Coordenador de Setor 01 Profissional efetivo designado pelo prefeito - - FCT
;e::;d' Procuradoria Setorlal Coordenador de Setor 01 Profissional efetivo designado pelo prefeito - -—- FCT
Divisao de Divida Ativa Coordenador de Divisao 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT --;;4
Setor de Protegao e Defesa do . : ; i
Consumidor — PROCON Coordenador do Procon o 01 Profissional de Nivel Superior em Direito CCT | FGT - |
f:zﬁ;ge fuendimentora Asssssoria Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Superior em Direito CCT | FGT -
Segao de Conciliagao Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Superior em Direito CCT | FGT -
SegSaide Educagtiolgliocatzacac Chefe de Segéo 01 | Profissional de Nivel Superior cer | FeT | —
ao Consumo
ANEXO Wi C: < OIS e Apalos Assantaiamietn Bnpstier
. Controladoria Geral do Municipio
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS Qtd REWIS!ZOS DOS CARGOS siMBOLO
Profissional de Nivel Superior em Direito,
Controlador Geral do Municipio 01 Administragdo, Economia, Ciéncias Contabeis CCT FGT -
Gabinete do Controlador Geral ou Gestao Publica. ok
Assessorids Sevicos Tesnicos’s 01 | Profissional de Nivel Médio ceT | Fer |~
Administrativos o
Segao de Documentagao e : n 3 e
Monitoramento de Servigos Chefe de Segdo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT
Segao de Auditoria e Controle Interno | Subordinada ao Controlador Geral - - - -
o % y Coordenador de Divisdo 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Oiwiaso do Frocesso Administretivo Servidor Efetivo designado por Ato do Chefe
de Responsabilizagéo (PAR issa e -
ponsabilizagao (PAR) Membros da Comissao do PAR 03 30 Poder Exeéutivo Municios FGT
MRS  Orgdo Administrativo de Natureza Instrumental (Meio) "
Secretaria Municipal de Administragio -
UNIDADE ADMINISTRATIVA C_&GOS ; Qid REQUISITOS DOS CARGOS siMBOLO
Secretario Municipal 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Assessor de Servigos Técnicos e a :
Gabinete do Secretario Administrativos 02 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -——7
Assessor de Servigos Operacionais 01 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT )|
Nucleo de Gestao Estratégica Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -—-
Divisao de Documentacao e Triagem 5l . 3 5
s roiens Coordenador de Divisao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Coordenador de Divisdo 01 Proficsional de Nivel Superior CCT | FGT —-
Divisdo de Gestao de Assessor de Servigos Técnicos e x . gt
Cirimonial & Eventos Administratives 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Assessor de Servigos Operacionais 01 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT —
Setor Administrativo Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Chefe de Sega 1 Profissional de Nivel i -
Segao de Sistema Pablico efe de Segao L 0 Pro |§t:|<?na de: l\f/et . Super:r — CCT FGT
Informatizado " 3 rioritariamente efetivos — Ensino Medio ou S5
Ameriador de Sksloma 08 Superior com conhecimento de Informatica i o
Divisa@o de Gestao e Monitoramento s s . .
dos Servigos de Concessionarias Coordenador de Divisao 01 Profissic: .af de Nivel Superior CCT | FGT -
s = . ) Profissional de Nivel Superior em
Divis@o de Gestao de Convénios Coordenador de Divisao 01 Administragéo ou Direito CCT | FGT -
Setor de Gestdo de Pessoas Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Divisdo de Registros Funcionais e K : y :
Preparo de P: agg arantos Coordenador de Divisao 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Segdo de Registros Funcionais Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT -—
Segao de Preparo de Pagamentos Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
poco de Estagio e Aprendizagem | Chefe de Segéo 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior cer | FeT | -
Segdo de Arquivo Funcional Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Secao de Protocolo Geral Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Divisao de Sistemas Aplicados a Coordenador de Divisao 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -—
Gestdo de Pessoas Alimentador de Sistema | 02 | Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT | -
S o Sttema de Flnou DO | Chote tie Beghio 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior ceT | F6T | —
?‘r“a"::l?\ Dd e Sande e Medicinaido Coordenador de Divisao 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT | FCT
Diviséo de Desenvolvimento Humano | Coordenador de Divisao 01 | Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Divisdo de Processo Coordenador de Divisao 01 | Profissional de Nivel Superior em Direito CCT | FGT - |
Administrativo Disciplinar (PAD) Assessor de Servigos Técnicos e 41 ! Proiissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT | -
o £ pe:
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Administrativos
. Servidor Efetivo designado por Ato do Chefe
Membro da Comissao do PAD 03 do Poder Executivo Municipal - FGT -
Setor~ de Licitagsio, Compras e de Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Gestédo Contratos
Divisao de Licitagao e Contratos Coordenador de Divisao 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
5 . Coordenador de Divisdo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Diviséo de Orgamento e Compras - 3 2 =
Orgamentista 04 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Setor de Tecnologia e Profissional de Nivel Superior da Area de
Modernizagao Coordenador.de;Setor ot Tecnologia da Informagéo eCT" | FaT ay
Divisao de Desenvolvimento e v Profissional de Nivel Superior da Area de
Protegéo de Dados Coonenzdoride Divisao o Tecnologia da Informagao SOl || et =5
Segao de Rede, Seguranca e x Nivel Médio com formagao ou experiéncia na .
Suporte Técnico de Tl Chefe de Segéo 01 area ou Nivel Superior na area cer FET
o e g Coordenador de Setor 01 | Frofissional de Nivel Médio ou Superior ceT | FeT | —
Segao de Padronizagdo e Controle Chefe de Segao 01 Proﬁésional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT el |
Secao de Gestao do Arquivo Publico Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Seg#o de Correio Distrital e da Junta Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
do Servigo Militar Agente de Correio Distrital 04 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT | -
Secao de Almoxarifado e Patrimdnio Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT -
Secao de Controle de Abastecimento = . " " s —
e Manuteng&o da Frota Municipal Chefe de Segdo 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT
UNIDADES VINCULADAS
Anfiteatro Fernando Peres de Farias Vinculado a Diviséo de Gestéo de Eventos e Cerimonial
Fundo de Aposentadoria e Pensdo dos Servidores Publicos : 2 s
Municipais de Barra do Gargas-MT BARRA-PREVI) ViEIacH K L ST €0 St
y_g  Oroso Administrativo de Natureza Instrumental (Meio)
> Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Sustentavel .
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS Qtd REQUISITOS DOS CARGOS simBoLo
Secretario Municipal 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Gabinete do Secretario i i
Aggessorce Servigos Tecnicoee 01 | Profissional de Nivel Médio c6r | Fer | -
Administrativos
Nucleo de Gestao Estratég Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Secdo de Gestao de Pessoas, Subordinada ao Coordenador do S s . £ o
Compras e Finangas Nucleo
Depar de Planej; t Profissional de Nivel Superior em Engenharia o
Urbano e Sustentavel Coordensdor de Depariarviento ot Civii ou Arquitetura col | FoT
g " Subordinada ao Coordenador de
Divisao de Planejamento Urbano Departamento de Departamento - ——— - - ;—-
Divisdo de Habitagao, Regularizacao e S ; :
e Fiscalizagio Fundidria Coordenador de Divisao 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
) 4 " e Profissional de Nivel Superior em Direito ou
Divisao de Protegdo e Defesa Civil Coordenador de Defesa Civil 01 Engenharia CCT | FGT -
Secdo de Minimizagao de Desastres g:?g:'g?ﬁf 80 Coordenadorde - o - - -
Secao Técnica e de Operagoes Chefe de Campo 01 Profissional de Nivel Médio CCT FGT N
Depar de Obras Publi e Profissional de Nivel Superior em Engenharia
Particulares Coordenador de Departamento 01 Civil ou Arquitetura CCT i FGT i )
Divisdo de Engenharia, e Profissional de Nivel Superior em Engenharia
Arquitetura e Topografia CGoordenadof da Divisso o1 Civil ou Arquitetura cer o FCT
Secao de Protocolo, Distribuigao e = : . "
Conirolo do Procassos Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio CCT - FCT
Segao de Analise de Projetos de
Edificacao e Urbanizagao e Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Liberagao de Alvara ]
S ; Profissional de Nivel Médio — Técnico em
Segao de Cadastro Técnico, = o 3
Chefe de Segao 01 Topografia ou de Nivel Superior em CCT -— FCT
Cartografia e de Geoprocessamento Engenharia Civil ’
Secao de Fiscalizagdo de Obras Chefe de Segdo 01 Profissional de Nivel Médio CeT — FCT
Pblicas e de Obras Particulares Chefe de Campo 01 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | - | FCT
Secéao de Arquivo Técnico e < ‘ " G
Integragao dos Dados Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio CCT - FCT
ANEXGE 5 Smk Administrativo de Natureza Instrumental (Meic)
. Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas :
UNIDADE ADMINISTRATIVA - CARGOS Qtd I REQUISITOS DOS CARGOS 1 siMBOLO
Secretario Municipal 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Gabinete do Secretario Assessor de Servigos Técnicos e . ! =
Adiniiralios 01 3 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Nucleo de Gestao Estratégica Coordenador Geral 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
(s:‘:f:r:: f;;‘:ﬁ;es Fresacas, Chefe de Secao 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior ceT | FeT | -
Depar de Planej e s . . :
) 1 P ‘ -
Execuglio Orgamentaria Coordenador de Departamento 01 roﬂﬁc_mﬁal de Nivel Superior CCT | FGT
Setor de Receita Tributaria Coordenador de Setor 01 Proiissivnal de Nivel Superior CCT - FCT
Divisao de Tributos Coordenador de Divisao 0] 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
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Segao de Arrecadagao Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -

D_Msag ce Cadastfo, 2l X Coordenador de Divisao 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -

Licenciamento e Fiscalizagao

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

S8g50 e L ibgnolanionio s Chefe de Segao 01 | Profissional de Nivel Médio COTS| - <= | lECT

Fiscalizagao

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

Setor de Administragao Fi Coordenador de Setor 01 Administragao, Ciéncias Contabeis e Gestao CCT | FGT -
Pblica AL

s - Subordinada ao Coordenador

Divissio de Contabilidade do Setor de Administragao Financeira oy i - - N

Divisgo de Tesouraria Coordenador de Divisdo c1 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT =

Segao de Arquivo Contabil Chefe de Segao 01 Profissicnal de Nivel Médio CCT | FGT -

ANEXON_G:  OrgdoAdministrativo de Natureza Operacional (Fim)

- ,

UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS Qtd l REQUISITOS DOS CARGOS SiMBOLO
Gabinete do Secretério Secretario Municipal 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Nicleo de Gestdo E égi Coordenador Geral [ 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
sty Spmses i Chefe de Segdo 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior ccT | FeT | —
Compras e Financas o
Divi_séo'da Gomunicacho Coordenador de Divisao 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Institucional
Soacha b iam A Subordinada ao Coordenador da e _ S - i .

¢ Divisdo

Segao de Comunicagéo e = 5 3 ; - I

Publicdade institucional Chefe de Segéo 01 ProﬁS§|onaI de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT

Souio Vo gt o Redes Chefe de Segao 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior cor | Fer | =

e Orgéo Administrativo de Natureza Operacional (Fim)
°  Secretaria Municipal de Cultura : :
- - S —
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS Qtd ! REQUISITOS DOS CARGOS siMBOLO

Secretario Municipal 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —

Gabinete do Secretario Assessor de Servigos Técnicos e - " o
Administrativos 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -

Ntcleo de Gestao Estratégica Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT -

Secéo de Gestao de Pessoas, Subordinada ao Coordenador do - = = e

Compras e Finangas Nucleo |

Segao de Servigos Auxiliares e de " £ ans

: Chefe de Campo 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT —
T ) el D S B e N 1S b I o R ) S T Nl v e
Divisao de Culturae o = 4 " Y
A S Coordenador de Divisao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -

Patriménio Histérico il

Segao de Fomento a Cultura Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT P

gsﬁz?a?: Programas e Atividades Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Superior ccT | FET | —

B - TURATIEE Chefe de Segao 01 | Profissional de Nivel Superior cor | Fer | —

UNIDADES VINCULADAS

Centro Cultural Vinculado a Divisao de Cultura e Patrimonio Historico

Biblioteca Municipal Vinculado a Divisdo de Cultura e Patriménio Histérico

Calgadas e Feiras Culturais Vinculado a Divisao de Cultura e Patriménio Histérico

ANEGH Orgéo Administrativo de Natureza Operacional (Fim)
: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS Qtd REQUISITOS DOS CARGOS simBoLO

Secretario Municipal 01 Ero_ﬁssional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT -

p i Assessor de Servigos Técnicos e ; . :

Gabinete do Secretario Administrativos 01 Proﬁ_ssnonal de Nivel Médio CCT ] FGT -
Assessor de Servicos Operacionais 01 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT ——

Nicleo de Gesta égi Coordenador Geral 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -

Secéo de Gestédo de Pessoas, Subordinada ao Coordenador do

Compras e Finangas Nucleo e 5 i -

Divisao de Desenvolvimento Coorderiador ds Divish 01 Profissional de Nivel S 2 cet | Fa

Econdmico Urbano oordenador de Divisao rofissional de Nivel Superior B

Segao de Desenvolvimento da N ; : - !

0 d%stria, Comércio e Servigos Chefe de Segao 01 Proﬁssvcfnal de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —

Segao do Empreendedor Chefe de Segao o Profissicnal de Nivel Superior CCT | FGT -

Segao do SINE Coordenador do SINE 01 Profissional de Nive! Médio ou Superior CCT | FGT -

Segao de Tecnologia e Inovagao Chefe de Segao . 01 Profissional de Nivel Superior - CCT | FGT —

Divisdo de Desenvolvimento

E do Agr gocio e de Coordenador de Divisao 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -

Aquicultura e Pesca - Tndf

Seg&o de Projetos e Fomento ao Subordinada ac Coordenador da 4

Agronegoécio Divisdo e i - i " .

& . ¥ 3 4 Profissional de Nivel Médio — Técnico em
Segéo de Agricultura Familiar Chefe de Segao 01 Agricuttura ou Nivel Superior na area | —(EJT -_ FCT,
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Sec?o de Projetos ¢ Fomento & Chefe de Segao 01 Proiissional de Nivel Superior CCT FGT -—
Aquicultura e Pesca
S9080 do Saguianca /Varientare Chefe de Segdo 01 | Profissional de Nivel Superior ccr | FaT | —
Nutricional
Segao de Servigo de Inspec¢ao o ” . < -
Municipal (SIM) Chefe de Segao 014 7*l?roﬂssni)nal de Nivel Superior CCT | FGT
Secao de Abastecimento, Chefe de Segdo 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Manutengéo e Logistica da Frota e ’
Equi:amg?ﬂos O915H Chefe de Campo 01 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT -
UNIDADES VINCULADAS
gar Cpbeﬁa 2 " Vinculada a Divisao de Desenvolvimento Econémico do Agronegocio e de Aquicultura e Pesca
Feira Livre nos Bairros
X0~ ) Orgéo Administrativo de Natureza Operacional (Fim)
2 Secretaria Municipal de Educagdo, Esporte e Lazer
UNIDADE ADMINISTRATIVA _CARGOS atd REQUISITOS DOS CARGOS SiMBOLO
Secretario Municipal 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
5 Assessor de Servigos Técnicos e ¢ " : .
Gabinete do Secretario Administratives 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT
Assessor de Servigos Operacionais 01 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT G|
Nucleo de Gestao Estratég Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
CHINGE S EMta T Coordenador de Divisdo 01 | Profissional de Nivel Superior cer | FeT | =
para a Educagao
S.etor de‘ Gestiio Administrativa e Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Financeira
Divisdo Administrativa e Financeira Coordenador de Divisao 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT —
Segao de Gestao de Pessoas Chefe de Secgao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT —
RivEdo Qe Compras. Patimonio's Coordenador de Divisao 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Almoxarifado
Divisdo de Nutrigo Escolar Coordenador de Divisdo 01 ZL";;Z‘;)"“" de Nivel Superior na drea de cet | — | Fer
Profissional de Nivel Médio com R
o ok Coordenador de Divisao 01 conhecimento ou experiéncia na area ou Nivel CCT - FCT
Divisao de Rede, Seguranga e Superior da area
Supors Tecioo de ] Assessor de Servigos Técnicos e )
I . . >
Administrativos _32 Profxss_!c_)nal de Nivel Médio CCT | FGT -—
Segao de Suporte Técnico de Tl Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Divisao de Abastecimento, Coordenador de Divisdo 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Manutencao e Logistica da = -]
Frota e do Transporte Escolar Chefe de Campo 02 Proﬁssignal de Nivel Médio CCT | FGT -
iy ¥, Profissional de Nivel Superior da area de
Depar de Coordenador de Departamento ] 01 Educagdo CCT | FGT -
Setor de Gestao Escolar Coordenador de Setor 01 Proﬁss»gnal de Nivel Superior da drea de CCT | FGT -
Educagao
Divisao d_e Matricula, Documentagao Coordenador de Divisso 01 Proﬁssk?nal de Nivel Superior da area de ceT | FeT ]
e Inspegao Escolar Educagao
Secgao de Matricula Escolar Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Divisdo de Tecnologia e Comunicagao s : z d
a Servigo da Aprendizagem Coordenador de Diviséo 01 Profissional de Nivel Superior (iCT FGT -
Divisao de Trabalho e de Educagao Cosrdanator da Divisso 01 Proﬁssigna! de Nivel Superior da area de cet | FeT S
Permanente Educagao
Divisdo de Projetos e Programas ) , ) .
Experimentais e Especiais nas Coordenador de Divisao 01 E:fﬁss'?"a' deNivel; Stipedorda reids CCT | FGT -
Comunidades Escolares Educara0
SM. Subordinada ao Coordenador de n ) e .
Segao de Educagao Divisao A
Programas de Ensino Coordenador de Programa de Ensino 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior de cet | FoT 5
Experimentais Experimental acordo com a especificidade do Programa
(Instituidos por Unidade de | Supervisor de Programa de Ensino 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior de cer | Fet
Decreto do Prefeito Ensino Experimental acordo Lom 2 especificidade do Programa e
Municipal) Mediador de Apoio as Atividades do 04 Profissional de Nivel Médio ou Superior de ccT FGT iy
Programa Experimental acordo com a especificidade do Programa
Segao de Salas de Estudos em Profissional de Nivel Superior da area de
Ambientes Escolares Eheledeitacan 9 Educagéo €CT | For R
Setor de Gestao e Articulagdo Profissional de Nivel Superior da area de
Pedagégica Coordenador de Setor 01_ | Educacao CCT | FGT -
Divisio de Educagéo Infantil Coordenador de Divisao o1 | Profissional de Nivel Superior da drea de cer | FeT | —
Educagdo
Divisdo de Educagéo Fundamental Coordenador de Diviséo L B i ol cer | rar | =
Divisao de Educagao Indigena Coordenador de Divisao 01 E;%fgs;i}ggal de Nivel Sipence da drea/de CCT | FGT ol
Divisao de Educagao do Campo Coordenador de Divisdo o1 Zg%fgégga' g Nivel Suporior dalsmaiin cer | rer | =
Divisdo de Inclusdo no Ambiente s Profissional de Nivel Superior da area de )
Escolar Coordenador de Divisao 01 Educacso CCT: | FGT =
Nucleo de Articulagao dos Processos : . :
de Aprendizagem e de Avaliagéo no Coordenador de Divisao g1 | Profiesional de Nivel Superior da 4rea de CETHFET | o
Enisi Educagdo
nsino 7
Ndcleo de Atengéo Psicossocial nas s 2 Profissional de Nivel Superior em Assisténcia
Comunidades Escolares Sectrdenador de Divisao o e Social ou Psicologia eeT - FCT
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E:;;ﬂntendéncia de Esporte e Superintendente de Esporte e Lazer 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT -
Segao Administrativa e de Zeladoria Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio CCT FGT -—-
EXGBoTis Propice o rames Chefe de Segao 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior cer | FeT | -
Esportivos

Divisao de Atividades de Lazer e de s ] ¢ 3

Atencio & Infancia e Melhor Idade Coordenador de Divisdo 01 Proﬁs.iylinal de Nivel Superior CCT FGT
Divisao de Iniciagao Dgs?oniva, Goordenador da Biciatio 01 Pfqﬂssional de Nivel Superior em Educagao cet | FaT '
Treinamento e Competigao Fisica

UNIDADES VINCULADAS

Vinculados ao Departamento de Educagdo — Cargos Comissionados (Diretor,
Coordenador Pedagogico, Secretario e outros), quando houver, os requisitos,

Unidades de Ensino e Centras de Apolo-ao Ensino salario ou fungdo gratificada serdo previstos em legislagdo propria (PCCR da

Educacéo)
Salas Estudos em Ambientes Escolares Vinculadas a Segao de Salas de Leitura e Estudos em Ambientes Escolares
Ginasios de Esporte, Quadras e Campos Esportivos nos Bairros e Distritos Vinculadas a Segdo Gestao de Pessoas, Servigos Auxiliares e de Zeladoria
ANEXONl_K:  ©rgdoAdministrativo de Natureza Operacional (Fim)
Secretaria Municipal de Inclusdo e Assisténcia Socia:
. w— -
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS an REQUISITOS DOS CARGOS siMBOLO
Secretario Municipal 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
2 " Assessor de Servigos Técnicos e : . »
Gabinete do Secretério Rmiriiratives 01 Profissional de Nivel Médio CCT FGT
Assessor de Servigos Operacionais 01 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT -
Nucleo de Gesta egi Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT =
Setor de Gestio de Pessoas o .de Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Servigos Auxiliares
A Subordinada ao Coordenador do
Segéo de Nutricao Setor — o= — - — =
Segan ceiCestio e Domoas. Chefe de Segao 01 | Profissional de Nivel Superior ccT | FoT | -
Compras e Financas
Segao de Almoxarifado,
Abastecimento, Manutengao e Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Logistica da Frota e Equipamentos
Setor Socioassistencial Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Divisdo de Prote¢ao Especial e Subordinada ao Coordenador do {3 =5 _F 4
Programas Sociais Setor
Segéio de Vigilancia Socioassistencial | Coordenador de Divisdo gy | (Sveamenetde fil SuowionsmAsmminde | sor [ ran | <
LivisBo, ide : Politicas:. -Fdblicas: e Coordenador de Divisac 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT ==
Incluséo Social ¥
Divisao de Educagdo Permanente e 3 ; 2 :
de Projetos Educacionais em Coordenador de Divisao 01 Eroﬁssnonal de Nivel Superior da drea de CCT | FGT -
icenciatura
Espagos nao Escolares
UNIDADES VINCULADAS
Conselho Tutelar Conselheiro Tutelar 06 _Eieito por voto popular CCT — =N
Coordenador de Protecao Social 2 ek 06 Proﬁssional de Nivel Superior CCT FGT -
Unidades de Protecao Social Assessor de Apoio as Atividades de | NS / " : ]
Assisténcia Social 04 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT _j
Supervisor de Programas Sociais 06 Proﬁssiopal Qe Nivel Medio el conhecin_\ento CCT | FGT -
) N ou experiéncia na area ou de Nivel Superior
Unidades de Programas Sociais Asssencr de Apolo s Abvidadee de |
S viaa : " s
‘Assistancia Soclal 02 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT -

Orgio Administrativo de Natureza Operacional (Fim)

ANEXO I - L:
Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos
e e
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS Qid REQUISITOS DOS CARGOS SIMBOLO
Secretario Municipal 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Assessor de Servigos Técnicos e S . "
Gabinete do Secretario Administrativos 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Assessor de Servigos Operacionais 01 Proficsional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT -
Nucleo de Gestao Estratégica Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Divisao de Gestdo de Pessoas e e : e - :
Monitoramento de Servigos Coordenador de Divisao a1 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT -—
Setor de Gestdo e Logistica Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
20580 de Compras, Mmoxarfedo © | chefe de Secio 01 | Profissional de Nivel Médio cer | ror | —
inancas
Divis@o de Abastecimento,
Manutengédo e Logistica Coordenador de Divisdo 01 Profissicnal de Nivel Médio CCT FGT -
da Frota e Equipamentos
SN X h s 3 Profissional de Nivel Médio com
Divisao de Oficina Mecanica Coordenador de Divisao _ 01 conhecimento ou experiéncia na &rea CCT | FGT -—
Setor de Infraestrutura e Profissional de Nivel Superior em Engenharia
Mobilidade Coordenador de Setor 01 | civil CCT FGT -
g::sae(:vieq;ﬁ a:?:tsi;?suerais Coordenador de Divisao ﬁﬂl F’rofls_sional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT -
82’:\12?,\[12;;?:&;’;?&;@3 5 Coordenador de Divisao h | 03 Eroﬁssh;nai de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT -
Divisao de Engenharia e Subordinada ao Coordenader do 1 ol
Si izago do Transito Setor B i i i
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Sggaq = EE ducaga-o e. Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT -
Fiscalizagao de Transito
%gg‘)’ e T Coordenador de Divisdo 01 | Profissional de Nivel Médio cor | Fer | ==
Subordinada ao Coordenador do 2o [ . e
Junta Administrativa de Setor
Recursos de Infragdes (JARI) Assessor de Servigos Técnicos e ; ’ ; 4
Adirialbatoce 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Secao de Sistematizagdo do Transito Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT -
Segao dos Servigos e Fiscalizagdo de
Transporte de Passageiros e de Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT ——
Cargas
Se_tor de Servigas Uirhancs & Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Publicos —
s : o gt Profissional de Nivel Fundamental com
Divisao de Servigos Funerarios Coordenador de Divisdo 01 conhecimento ou experiéncia na area CCT - FCT
Divisao de Manutengao de Servigos i ! ; : .
Publicos e Urbanos Coordenador de Diviséo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT
Segao de Manutengao e Conservagao z Profissionial de Nivel Fundamental ou Médio -
de Proprios Municipais Chelsds Secdo 01 com experiéncia na area 80T FCT ]
Profissional de Nivel Médio com curso de
Secao de lluminagdo Publica Chefe de Segao 01 formagao na area ou Médio Técnico CCT — FCT
Profissionalizante na area.
Secdo de Servigos Urbarios e Chefe de Segdo 01 | Profissional de Médio cet | FeT | -
Paisagisticos
Divisdo de Gestao e Maju(enqéo Casrdanador de Diisio 01 Pfolﬁssmnal de Nivel Superior em Engenharia ceT vl FCT
De Aeroporto e Rodoviria Civil
UNIDADES VINCULADAS
Aeroporto Vinculado a Diviséo de Gestao e Manutengao de Aeroporto e Rodoviaria
Segao de . s " s
Administrado do Chefe de 30 01 Profissional de Ensino Médio ou Superior com cer | FeT | —
5eg Curso da ANAC
Aeroporto ,
o - Profissional de Ensino Médio com Curso
Aeroporto S:saszcée BupevEdo Supervisor AVSEC 01 Basico AVSEC e conhecimento das Normas e CCT FGT -
i Procedimentos AVSEC L&
Segao de Manutengao i ; 3 g
e Seguranca do Chefe de Segdo 01 Profissional de Ensino Médio ou Superior com ceT FGT T
Curso da ANAC
Aeroporto
Viveiro Vinculado a Divisdo de Manutengao de Servigos Urbanog & Paisagisticos
Pragas e Jardins Publicos 2 oty 3 . e
Pai
Rotatérias-e Canlsifos Vrdes Vinculados a Divisdo de Manutengao de Servngos_ 'Lib_aTs e Paisagisticos s
Cemitérios Publicos e Ossuarios Vinculados a Divisao de Servigos Funerarios |
Casa Mortuaria Vinculada a Divisao de Servigos Funerarios actel
Usina de Asfalto Vinculada a Divisao Manutengado e Conservagao de Vias Urbanas |
Oficina Mecénica Vinculada a Divisdo de Oficina Mecénica
Lava jato Vinculado a Divisdo de Manutengao da Frota e Equipamentos 0|
Rodoviaria Vinculada a Divisao de Gestao e Manutengao de Acroporto e Rodoviaria
ANEXOE-M Orgéio Administrativo de Natureza Operacional (Fim)
: Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade ;
UNIDADE ADMINISTRATIVA | CARGOS Qud REQUISITOS DOS CARGOS siMBOLO
Secretario Municipal 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —-
Gabirete do Secretario Assessor de Servigos Técnicos e - ] 1
Adminiatrativos e 01 Profissional de Nivel Médio ) CCT | FGT -
Nucleo de Gestao Estratégi Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Segao de Gestao de Pessoas e = A s 2
Servicos Auxiliares Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT_ -
L Profissional de Nivel Superior em Gestao
As::;;t:i:i‘: :’;::;:':t::"' Esudos's Coordenador de Setor 01 :;r!‘k;iental ou Engenharia Ambiental ou areas CCT | FGT -
Profissional de Nivel Superior em Direito,
¥ ¢ Coordenador de Divisao 01 Gestao Ambiental, Biologia, i CCT | FGT -
Divisdo de Planejamento, Elaboragao F;fesi)m g‘u frr;as aﬁngl:gla Engennans
e Andlise de Projetos e : - —— =
Licenciamento ] \ Servidor Efetivo ou Comissionado de Nivel
Analista Ambiental 02 Superior que integra a Equipe Técnica das CCT — FCT
areas descritas nos requisitos.
Segéo de Fiscalizagao e = < L -
P e Chefe de Segéo £, 01 Proﬁssmna‘l tﬂe Nivel Médio CCT - FCT
Diviséo de Educagao Ambiental, Profissional de Nivel S . Biologi
Pesquisas, Projetos e Unidades de Coordenador de Diviséo 01 En 'sm" e Afn‘b’wetal upeg o er: 0 ?__?'a‘ tal CCT -— FCT
Conservagio genharia iental ou Engenharia Florestal
Segao de Servigos Chefe de Campo 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Diviséo de Bem Estar Animal Coordenador de Divisao | A Rl b e cct | — | Fer

UNIDADES VINCULADAS

Ecoponto, Parques e Areas de
conservagao publicos

Vinculados a Secao de Servigos

Abrigo para acolhimento de animais

Vinculada a Divisao de Bem Esygﬂ\i‘n’!a:r
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REQUISITOS DOS CARGOS | simBoLo
Secretario Municipal 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT i
2 e Assessor de Servigos Técnicos e : 3 b
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 : Servidor efetivo com Nivel Superior designado Al )
Ouvidoria SUS Ouvidor SUS 01 pelo prefeito FCT
Nucleo de Gestao Estratégica Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT ——
DivisBode Convanies: Licitasso Profissional de Nivel Superior — devera atuar
Cv'st Ot 9 ; v:moz. Ir 9; u d Coordenador de Divisao 01 no Setor de Licitagdo, Compras e Gestédo de CCT FGT -
e e G Contratos na S. M. de Administragao.
Setor de Geatho Adminlstiativas Coordenador de Setor 01 | Profissional de Nivel Superior cer |Lrer|| e
Financeira
Divisao de Gestao de Pessoal Coordenador de Divisdo 01 Profissionai de Nivel Médio ou Superior CCT FGT -
Segao de Apontamentos Funcionais Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT -
Bivisao (_1e Compras, Patimdnia’e Coordenador de Divisao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT -
Almoxarifado
Segao de Patriménio e Almoxarifado Chefe de Segdo 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT -
Shgho Se Comprae . faaseckaonty - | cate gm suin 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior got | Fer [
Segdo de Manutengao e Logistica da Chefe de Segédo 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT -—
Frota Chefe de Campo 01 Profissional de Nivel Médio CCT FGT -—
Divisao Administrativa Coordenador de Divisao 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT -—
Segéo de Servigos Credenciados Chefe de Secao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT -
Divisio de Rede, S Profissional de Nivel Médio com
S'V'Sio 1?' naS d e%uranqa 9 Coordenador de Divisao 01 conhecimento ou experiéncia na érea ou Nivel CCT -— FCT
HpongiRapO S Superior da érea
Depar de Planej e " . e
Gestéio de Servigos SUS Coordenador de Departamento 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT
ga‘g r de Planejamento ¢ Gestéo Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT —
Divisdo de Planejamento, Auditoria, Profissional de Nivel Superior em
Controle g Avaliagao da Qualidade Coordenador de Divisdo 01 Enfermagem com registro profissional CCT - FCT
dos Servigos
Secao de Desenvolvimento Humano
e Humanizacao dos Servigos de Chefe de Secao 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT —
Saude e
Divis@o de Regulagdo, Informacao, e ) - 2 .
Educaggio @ Comunicagio em Sadide Coordenador de Divisao 01 Proﬁssno_nal de Nivel Superior CET FGT -
Segao de Consdrcio Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio CCT FGT -
Segao de Sistemas de Chefe de Segao 01 Profissiona! de Nivel Médio CCT FGT -
Informagao em Saude Alimentador de Sistema 04 Profissional de Nivel Médio CCT FGT -
Segao de Informagao, Educagao e . A > F
Comunicagdo em Satide Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT -
Segdo de Gestdo Cartdo SUS Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT == |
Segao de Tratamento Fora de 5 3 . ;
Domicilio (TFD) Chefe de Segado 01 Profissionai de Nivel Superior CCT FGT -
Divis&o Clinica de Cooperacdo 3 k N
Técnica com Orgdos de Seguranca Coordenador Clinico 01 Profissional de Nivel Superior em Medicina — - FCT
Publica com registro no CRM
s ‘i 44 Membro da Comiss&o ¢a Junta Servidor Efetivo designado por Ato do Chefe
Divisao da Junta Médica Municipal Médica 03 do Poder Executivo Municipal - - FCT
Setor de Atengao Primaria Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT —
Segao de Satde Bucal Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Superior em Odontologia CCT — FCT
Setor de Atengao Especializada Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT -—
Segao de Especializada em = ) i !
Satde Mental Chefe de Segdo 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT -
Secao de Assisténcia Farmacéutica e g 2 . . -
Apoio Diagnéstico Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Superior em Farméacia CCT - FCT
‘S\:;::e:ﬁieVigﬂénma o Saudaie Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT -
Depar tiaAasisty Gestor de Departamento Hospitalar 01 | Profissional de Nivel Superi cer | Fet
Hospitalar p ento pi ofissional de Nivel Superior
UNIDADES VINCULADAS AO SETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE E AMBIENTE
3 TR p T
_l'._lrr:g:ﬁ\eagnggllanma SniSaudodo Coordenador de Unidade | 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT -
Unidade de Vigilancia em Coordenador de Unidade 01_| Profissional de Nivel Superior cct | FeT | — |
Saude Ambiental Chefe de Campo 07 | Profissional de Nivel Médio no cargo de ACE - — FCT
Unidade de Vigilancia Epidemioldgica Coordenador de Unidade e 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT -
Unidade de Vigilancia Sanitaria Coordenador de Unidade 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT -
Centro de Controle de Zoonoses Chefe de Zoonoses 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
UNIDADES VINCULADAS AO SETOR DE ATENCAO PRIMARIA
Unidades Basicas de Saude Diretor de UBS 02 Profissional de Nivel Superior CCT FGT -
Atendimento Estendido — UBS'AE Coordenador de UBS 02 CcCT L ECT
Unidades Basicas de Saude — O Profissional de Nivel Superior em
UBS Rural e Distrital Geordenalor de LBS 83 Enfermagem com registro profissional GeT - el
Unidades Basicas de Satde — Coordenador de UBS 23 CCT — FCT
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UBS Urbana
Unidade de Equipe de Atencdo Coordenador de UBS 01 cer | = | Fer
Primaria Prisional
Centro Odontolégico Especializado Coordenador de Unidade de Satde 01 Profissional de Nivel Superior em Odontologia CCT - FCT
UNIDADES VINCULADAS AO SETOR DE ATENGAO ESPECIALIZADA - SERVIGOS ESPECIALIZADOS EM SAUDE
ok Especializado em Reabilta620 | Goordenador de Unidade de Saide | 01 | Profissional de Nivel Superior cer | FoT | ~
Centro de Referéncia Regional de ; ; R ! ivel : cer FGT .
Especialidade em Satde (CRRES) Coordenador de Unidade de Saude 01 Proﬁsimf_df Nivel Superior
: 3 Profissional de  Nivel  Superior em o
Programa Melhor em Casa Coordenador de Unidade de Saude 01 Enfermagem CCT FCT
. o Profissi d Nivel S i
Programas Especiais em Salde Coordenador de Unidade de Saide 01 E:f’;;::;::" L e HpenioE: iam CCT o FCT
Centro de Apoio Psicossocial Il — . 2
CAPS I Coordenador de Unidade de Salde 01 | 0 Profissional de Nivel Superior em | CCT 5 FCT
5 = Al Al —| Enfermagem - cargo de carreira efetivo ou
Centro de Apoio Psicossocial Alcool € | ¢ 4enador de Unidade de Satide 01 | contratado, designado para a Fungdo de | CCT | - | FCT
outras Drogas CAPS AD Responsabilidade  Técnica, sera o
gsz\’t;oi de Apoio Psicossocial | - Coordenador de Unidade de Satde 01 responsavel pela Gestédo da Unidade. ccT bL FCT
UNIDADES VINCULADAS AO SETOR DE ATENGAO ESPECIALIZADA - ASSISTENCIA FARMACEUTICA E APOIO DIAGNOSTICO
Banco de Sangue Coordenador de Unidade de Satde 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT ---
Laboratério Municipal £ . Profissional de Nivel Superior em Biomedicina e
“Di- Afnitlo da Cunka Coiitiriin ™ Coordenador de Unidade de Saude 01 ou Farmacia Bioquimica CCT FCT
Central do Compias & Abastecimento Coordenador de Divisao 01 CCT - FCT
de Produtos Farmacéutico
o ; Coordenador de Unidade
Farmacia Basica - Central Esnmaciutica 01 CCT = FCT
e . e Coordenador de Unidade
Farmacia Basica — Setorial (Bairros) Farmacautica 05 CET — FCT
Farmacia de Componente Coordenador de Unidade
S ek 01 CCT - FCT
Especializado (Alto Custo) Farmacéutica Profissional de Nivel Superior em Farmacia,
’ ot Coordenador de Unidade Bioquimica, ou Farmacia Bioquimica
Farmacia de Componente Estratégico Farmacsoticy o 01 CCT - FCT
Farmacia da Unidade de Pronto Coordenador de Unidade
Atendimento - UPA Farmacéutica ot cer e EET
Farmacia do Hospital Municipal Coordenador de Unidade
“Dr. Milton Morbeck’ Farmaceutica o el i
Segdo na UTI da Farmacia do &
Hospital Mun. “Dr. Milton Morbeck” Sipaiaes o 6T i FET
UNIDADES VINCULADAS DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA HOSPITALAR
UPA - Unidade de Pronto Atendimento
Diretor Administrativo Hospitalar 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT —
Setor Administrativo Assessor de Servigos Técnicos e : y o
Administrativos 01 Profissional de Nivel Médio CCT FGT -
?e}o‘r r!e‘Ma!n ute:q..elm o S oIy igos Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT -
Hosp es £7d 2
_ i Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT -—
Segéo de Gestao de Pessoas : = : , T
Alimentador do Sistema 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT
Divisto de Estegio o Coordenador de Divisdo 01 | Profissional de Nivel Superior cCT | F6T | —
Atividades Complementares ¥R
A i . Profissional de  Nivel Superior em
Setor Técnico Multiprofissional Coordenador de Setor 01 Enformagen com regisio piokssiona) CCT - FCT
2 Profissional de  Nivel Superior em
Segao de Enfermagem Chefe de Segao 01 Enfermagem com registro profissional ceT - FCT
% o 5 2o - y Profissional de Nivel Superior em uma das
Segao de Servigos Assistenciais Chefe de Segao 01 éreas dos servigos P CCT - FCT
Profissional de Nive! Superior em Medicina
Setor Técnico Clinico Diretor Técnico Médico 01 com registto no CRM e experiéncia - — FCT
proﬁ_ssmnal de no minimo trés anos.
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 Técnico A A or de Servigos Técnicos e . : s di
Administratives 5 , AO‘I Profissional de Nivel Médio CCT FGT -—
% _ Chefe de Segéo 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT -
Segao de Gestao de Pessoas = = 3 z
Alimentador do Sistema 01 Profissional de Nivel Médio CCT FGT -
o RO Chefe de Segdo 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior cer | reT | =
Segao de Central de Prontuarios Chefe de Segao B 01 Proﬁs_sional de Nivel Médio CCT FGT -—
Segao de Manutengao, Servigos " g 2 :
Ausiliares e Hospitalares Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio 2 CCT FGT -
Secao do Nucleo Interno de = Profissional de  Nivel Superior em
Regulacdo Chefe de Segao B 01 Ejzfg((nagem i CCT - FCT
?ﬁtc{zdﬂ Es:églo 'e Coordenador de Setor 01 Proiissional de Nivel Superior CCT FGT -
Setor Técnico Multiprofissional Coordenador de Setor 014 Prolissional _da Nivel _Superior' em CCT - FCT

| Enfermagem com registro profissional
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x A N s = Profissional de  Nivel Superior em a
Segao de Enfermagem — Area Clinica Chefe de Segao 01 Enfermagem ceT ws FCT

& 5 Profissional  de Nivel  Superior em e
Segao de Enfermagem — UCl e UTI Chefe de Segao - 01 Enfermagem CCT FCT
Segao de Controle de Infeccédo & Profissional de  Nivel Superior em -
Hospitalar Chefe de Segao 01 Enfermagem CCT FCT
Secao de Servigos Assistenciais Chefe de Segao gy | Profissional e Nivel/Superior em uma.das: | aer | o || Foy

R el areas dos servigos istenciais
S s SarvicosBons - Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT -
ecao de Servicos Complementares = = ) e
A Dgiagn sticns 0 K Chefe de Operagdes Técnicas 01 Profissional de Nivel Médio — Técnico de ceT = ECT
de Imagem Radiologia Slas!
Profissional de Nivel Superior em Medicina
Setor Técnico Clinico Diretor Técnico Médico 01 com registro no CRM e experiéncia - - FCT
profissional de no minimo trés anos. i
Clinicas Médicas Coordenador Clinico a4 Profissional de Nivel Superior em Medicina - - FCT
" - com registo no CRM - especialidade ou e
Area de UTI Coordenador Clinico 02 | experiéncia na area Clinica que coordenara. e Ll FCT
G Profissional de  Nivel Superior em
Coordenador de Centro Cirtrgico 01 Enfermagem com registro profissional CCT - FCT
Area de Centro Cirargico ’ y T Nivel Médio — Técnico de Enfermagem ou )
ﬁzz{fgzﬁg’i Caixa Médica 05 Nivei Superior em Enfermagem com registro CCT - FCT
profissional
3 - Subordinado ao Coordenador de
Centro de Material Esterilizado Centro Cirtrgico - — - - -
ANEXO Il - O: Orgiios Colegiados de Natureza Permanente e de Naiureza Normativa, Consultiva, Deliberativa e de Controle
" (Conselho Tutelar, Conselhos Municipais, Comissdes e Comités) .

UNIDADE ADMINISTRATIVA ; { : REWIS!TOS DOS CARGOS simBoLo
Espaco Democtatico dos Orgéos Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT -
Colegiados
Conselhos Municipais, Comissoes e
Comités do Poder Executivo e dos 01
Orgéos de Natureza Meio e Fim
Conselhos Municipal de Educagao 01
Conselhos Municipais, Comissoes e Secretaria Executiva dos Conselhos Profissional de Nivel Superior - FGT | FCT
Comités da Secretaria Municipal de 01
Salide e de suas Unidades
Conselhos Municipais, Comissoes e
Comités da Secretaria Municipal de 01
Inclusao e Assisténcia Social i
Conselho Tutelar Conselheiro Tutelar 06 Eleito por voto popular AP -— -

ANEXO il - P: Orgao Administrativo de Natureza Operacional (Fim)
. Secretaria Municipal de Turismo - S
UNIDADE ADMINISTRATIVA | CARGOS Qtd i REQUISITOS DOS CARGOS simMBoOLO
Secretario Municipal 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT FGT -
Gabinete do Secretario Assessor de Servigos Técnicos e : R .
Adrolnistratives e 01 Proflss:onal de Nivel Médio CCT FGT -
Nicleo de Gestao Estratégi Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Segéao de Gestdo de Pessoas, = | ~ # ” " ;
Compras e Financas Chefe de Segao 4.,,,,L 01 7Proﬁso|onal de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Secao de Servigos Auxiliares e de | . % , A
Zoladaria Chefe de Campo ! 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -—
Divisdo de Turismo Coordenador de Divisao o Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT ---
Segéao de Fomento ao Turismo Chefe de Segao 01 Profissiunal de Nivei Médio ou Superior CCT | FGT -
Segao de Atendimento ao Turista Chefe de Segéo 01 Profissional de Nivel Médio CCT FGT -
Segho deAtoplimenio B EMPresas || oo de Sacso 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior cor | Far | =
de Turismo
UNIDADES VINCULADAS
Parque das Aguas Quentes Chefe de Segao 01 Profissional de Ensino Médio CCT | FGT -
Arena do Porto Chefe de Segao 01 Profissional de Ensino Fundamental ou Médio CCT | FGT -
Centro de Atendimento ao Turista Vinculado a Segdo de Atendimento ao Turista

Art. 2° Altera o Anexo Ill — Diviséo, niveis, requisitos, descrigdes e atribuicoes dos
cargos em comissao, das fung¢des gratificadas temporarias e das fungdes de confianca temporarias da
Lei Complementar n°® 383 / 2024 e o Art.9° da Lei Complementar 387 de 18 de fevereiro de 2025, e o
Art. 4° da Lei Complementar 418 de 17 de dezembro de 2025, que passa a vigorar com a seguinte
redacao:

3.1 DIVISAO E NIVEIS DOS CARGOS E FUNGCOES DA ESTRUTURA BASICA

CLASSIFICAGAO CARGOS . SIMBOLOS NIVEL

Controlador Geral do Municipio

DAG: para servidores comissionados
et — .. FGT ou FCT: conforme Anexo Il para 1

CARGOS DE DIREGAO | Secretério Chefe de Gabinete servidores efetivos em fungdes
T AR g L Wi comissionadas

Procurador Geral do Municipio

E Secretario Municipal
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ASSESSORAMENTO Assessor de Articulagdo Politica
GERAL
Assessor de Planejamento e Gestao Intersetorial . o
¥ DAG: para servidores comissionados
Assessor de Representag@o Externa FGT ou FCT: conforme Anexo Il para 5
Assessor Especial servidores efetivos em fungdes
comissionadas
Diretor de Departamento Extraordinério
Superintendente de Esporte e Lazer
Agente de Correio Distrital
: - DAS: para servidores comissionados
Articulador de Povos Indigenas FGT ou FCT: conforme Anexo Il para 1
Assessor de Servigos Operacionais servidores efetivos em fungdes
comissionadas
Subprefeito
Alimentador de Sistema » o
Assessor de Servigos Técnicos e Administrativos
Assessor de Apoio as Atividades de Assisténcia Socia! DAS: para servidores comissionados
Chefe de Campo FGT ou FCT: opnfonne Anei(o Il para 2
— —— servidores efetivos em fungées
Chefe de Operagdes Técnicas de Imagem o | comissionadas
Operador de Caixa Médica Instrumental el
Orgamentista
Articulador de Integragdo Rural v
Assessor de Procuradoria
Chefe de Segao . —
Chefe de Zoonoses vl
Coordenador de UBS 1
A Coordenador de Unidade de Saide DAS: para servidores comissionados
DE DIRECAO i
GARGOSIDE ¢ Coordenador de Unidade Farmacéutica FGT ou FCT: cpnforme Anez( o ll;para 3
E ———— servidores efetivos em fungoes
ASSESSORAMENTO Coordenador do SINE comissionadas
SUPERIOR N 7 il : 5
Mediador de Apoio as Atividades de Programa de Ensino Experimental
Ouvidor Geral wi]
Ouvidor SUS by
Supervisor de AVSEC T ode = 0k
Supervisor de Programas Sociais
Analista Ambiental et an e a1 L
Assessor de Gabinete =D =
Coordenador de Centro Cirlrgico DAS: para servidores comissionados
Coordenador de Protegdo Social FGT ou FCT: opnforme Anez( o Il para 4
——{ servidores efetivos em fungdes
Diretor de UBS — Atendimento Estendido % E comissionadas
Gestor de Transparéncia e Publicidade e )
Secretaria Executiva dos Conselhos
Assessor Técnico Operacional
Coordenador de Defesa Civil
Coordenador de Divisdo DAS: para servidores comissionados
Coordenadardo. Procon FGT ou FCT: c_onforme Anefo Il para 5
servidores efetivos em fungdes
Membro da Comissao do PAD comissionadas
Membro da Comissao do PAR
Supervisor de Programa de Ensino Experimental
DAS: para servidores comissionados
Coordenador de Setor FGT. ou FCT: cpnforme Ane}o Il para 6
servidores efetivos em fungoes
comissionadas
Assessor Executivo
Assessor Técnico do Conselho Municipal de Educagio
Coordenador Geral v } DAS: para servidores comissionados
Coordenador de Departamento FGT, oy FCT. opnforme Anefo I para 7
— servidores efetivos em fungdes
Coordenador de Programa de Ensino Experimental comissionadas
Diretor Administrativo Hospitalar E
Subprocurador Geral
Coordenador Clinico
E = o 23 DAS: para servidores comissionados
’_Dlretor Técnico Médico =t 4 FGTY ou FCT: conforme Anexo Il para 8
Gestor de Departamento Hospitalar servidores efetivos em fungdes
S comissionadas
Membro da Comissao de Junta Médica
CARGOS DE i AP: individuos eleitos por voto
AGENTES PUBLICOS Copsaltieino Bitalac popular para exercerem mandato 1
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3.2 REQUISITOS, DESCRI;GES E ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSf\O, DAS FUNGOES
GRATIFICADAS TEMPORARIAS E DAS FUNCOES DE CONFIANCA TEMPORARIAS

3.2.1 REQUISITOS, DESCRICOES E A’TRIBUIQOEs DOS CARGOS E FUNGOES DE DIREGCAO E
ASSESSORAMENTO GERAL (DAG - NIVEL 1)

CARGO: CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Direito, Administragéo, Economia, Ciéncias Contabeis
ou Gestao Publica com diploma devidamente registrado e fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagdo. De acordo com o entendimento de Tribunal de Contas de
Mato Grosso (TCE-MT) o cargo é de livre nomeagao pelo prefeito, desde que atendidos os requisitos
legais e técnicos de qualificagao.

Descrigdo: O Controlador Geral atua como titular do Controle Interno do Poder Executivo Municipal,
assessorando o Prefeito e demais 6rgaos na fiscalizagédo e avaliacdo das agdes governamentais,
garantindo legalidade, legitimidade e eficiéncia na gestéo fiscal e administrativa. Sao atribuicées do
Controlador Geral: assessorar os 6rgaos de controle externo, quando no exercicio de suas fungoes,
no ambito de atuacdo da Administracdo Publica Municipal; atuar na defesa dos principios da
legalidade, legitimidade, impessoalidade, moraiidade, economicidade e publicidade dos atos praticados
pela administragdo municipal; coordenar, supervisionar, controlar e gerenciar as atividades e os
servigcos da Controladoria Geral do Municipio; executar atividades que se destinam ao planejamento,
coordenagéo, elaboracao, execugado, supervisdo e avaliagdo de estudos, pesquisas, planos, programas
e projetos que atendam as necessidades e interesse da populagéo Municipal, atuando articuladamente
com todos os 6rgaos da administragdo publica direta e indireta, bem como as respectivas unidades
administrativas que os integram, criando estratégias para desburocratizar a relacdo com o usuario
agilizando e melhorando a oferta dos servigos prestados, considerando as diretrizes e politicas
vigentes; fiscalizar a atuagcdo de todos os érgdos da Administragdo Municipal, emitindo 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 informagbes que possibilitem avaliar a
qualidade dos servigos prestados pela municipalidade e recomendar medidas para a sua melhoria, se
for o caso; prestar suporte a Gestao Municipal realizando na area, para a qual for designado, planos e
projetos de apoio a gestdo visando assegurar o funcionamento dos processos de gestéo e operacgao e
desenvolvimento dos érgaos publicos municipais, em conformidade com a legislacéo vigente e os
principios norteadores da Administracéo Publica; receber, analisar a procedéncia e encaminhar as
reclamacoes individuais e coletivas dos municipes para providéncias dos 6rgdos competenies e
apresentar ao(s) reclamante(s) o resultado da medida adotada, se necessario; representar politica e
administrativamente a Administragcdo Municipal, na sua area de competéncia; verificar se as
providéncias recomendadas foram implementadas e, se niecessario, tomar as medidas cabiveis por
intermédio dos canais competentes; apresentar, quadrimestralmente, ac Prefeito relatério sobre o
processamento dos trabalhos e resultados alcangados pelos 6rgdos de administragdo direta,
administragdo indireta e pelos Orgaos Colegiados de Natureza Normativa, Consultiva, Deliberativa e de
Controle; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, garantindo assim que os
objetivos e metas estabelecidos nos atos de planejamento sejam atingidos; assessorar outros 6rgaos,
mesmo que fora do local de atuagéo, quando designado pela Chefe do Poder Executivo Municipal;
baixar normas, instrugdes e ordens de servigo, visando organizacdo e execugdo dos servigos a cargo
da Controladoria Geral do Municipio; controlar a aplicagdo dos recursos orgamentarios destinados a
acdes 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 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 informagdes
corretas dos servidores nas frequéncias mensais; manifestar sua posi¢cdo 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 fungdo, com
sigilo e discricao; participar de reunies, cursos, capacitagcdes, ou outros encontros correlatos as
fungbes exercidas ou sempre que convocadc; participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos
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eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; prestar atendimento e orientagdo ao
publico, em assuntos relacionados a sua area de atuacdo; propor estratégias, diretrizes ou politicas
destinadas a otimizagdo e a modernizagdo das atividades sob sua competéncia; representar o 6rgao
em comissoes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua area de atuacao; respeitar
o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidenciaiidade, a intimidade das pessoas, grupos
ou organizagbes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna
demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de érgados de controle, auditoria e correlatos; submeter a
despacho do Chefe do Poder Executivo o expediente que depender de sua decisdo; ter
comprometimento com as atividades laborais; tomar a iniciativa de assessorar e de informar ao Chefe
do Poder Executivo Municipal assuntos de interesse Administracdo Publica e relacionados com a sua
esfera de atuagdo; tratar a todos com respeito e igualdade; exercer, além das atribuicbes aqui
descritas, as atribuicoes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do
orgao/unidade.

CARGO: PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

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

Descrigdo: Atua na defesa dos interesses municipais e da populagéo, contribuindo para politicas
publicas e de governanga e garantindo a legalidade, eficiéncia e justica nas agdes administrativas
municipais. Sdo_atribuicoes do Procurador Geral: adotar, em grau de exclusividade, pareceres,
minutas de contratos, convénios, acordos, escrituras e outros atos e negoécios juridicos elaborados
pelos procuradores do Municipio, podendo aprova-los ou rejeité-los, no todo ou em parte, opondo
aditamentos, modificagdes, complementos e observagées que julgar necessarias; coordenar,
supervisionar, controlar e gerenciar as atividades e os servigos juridicos e administrativos da
Procuradoria Geral do Municipio; delegar competéncia ao Subprocurador-Geral; designar os ¢rgdos
em que deverao ter exercicio os Procuradores e os servidores administrativos; desistir, firmar
compromisso e confessar nas agées de interesse do Municipio, desde que previamente autorizado pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal; executar atividades que se destinam ao planejamento,
coordenagéo, elaboracao, execugao, superviséo e avaliagao de estudos, pesquisas, planos, programas
e projetos que atendam as necessidades e interesse da populacac Municipal, atuando articuladamente
com todos os érgdos da administragcdo 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 instrugées e provimentos para os servidores da Procuradoria Geral, sobre o exercicio
das respectivas funcdes; propor, a quem de direito, declaragéo de nulidade ou anulagdo de quaisquer
atos administrativos manifestamente inconstitucionais ou ilegais; proceder a revisdo juridica de
projetos de leis, decretos, portarias regulamentares da Administragdo Municipal ou através de
Procurador do Municipio que designar; promover a distribuicdo dos servigos entre os diferentes érgéos
da Procuradoria Geral para elaboragao de pareceres e adogao de outras providéncias e encaminhar os
expedientes para as proposituras ou defesas de acgdes ou feitos; conceder, em fase de execugéo
fiscal, o parcelamento de débitos tributarios, com observancia das condigcbes estabelecidas pelo
Prefeito Municipal, bem como a dispensa total ou parcial dos honorarios devido pelo executado;
exercer outras atribuigées inerentes as fungdes de seu cargo; a dispensa da interposigdo de recursos
judiciais ou a desisténcia de interpostos, especialmente quando contraindicada, em face da
jurisprudéncia predominante; promover a uniformizagdo da legislacdo e da jurisprudéncia
administrativa no dmbito de sua competéncia; representar o Municipio em qualquer juizo ou instancia,
de carater civil, fiscal, trabalhista, de acidente de trabalho, falimentar ou especial, nas agées em que o
mesmo for parte, autor, réu assistente ou oponente; receber, pessoalmente, quando nZo delegar tal
atribuicdo ao Subprocurador-Geral, as citagdes, intimagdes e notificacdes relativas nas agdées em que o
Municipio seja parte; representar os interesses do Municipio, junto ao Contencioso Administrativo
Tributario, pessoalmente, ou através de Procurador do Municipio que designar; requerer ao Prefeito a
remogéo ou disposi¢éo de servidores de outros érgaéos da Administragdo Municipal, para prestarem
servigos junto a Procuradoria Geral; requisitar, com atendimento prioritario, aos Secretarios do
Municipio ou dirigentes de érgdos ou entidades da Administragdo Municipal, certidées, copias, exames,
diligéncias ou esclarecimentos necessarios ac @xercicic de suas atribuigbes; sugerir ao Prefeito a
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propositura de agdo de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo e elaborar as informagdes que lhe
caiba prestar, na forma da Constituicdo da Republica e da legislacao especifica; oferecer subsidios ao
governo municipal na formulagdo de diretrizes gerais e prioridades da acdo municipal e, garantir a
concretizacao das politicas, diretrizes e prioridades definidas pela administracédo municipal, oferecendo,
na area de sua atribuicdo elementos que possibilitem aferir a evolugdo dos processos e servigos em
vista dos objetivos fixados; participar da formulagdo do planejamento estratégico municipal; prestar
suporte a Gestao Municipal realizando na area, para a qual for designado, planos e projetos de apoio a
gestao visando assegurar o funcionamento dos processos de gestdo e operacgdo e desenvolvimento
dos 6rgaos publicos municipais, em conformidade com & legislacdo vigente e os principios norteadores
da Administragao Publica; promover uma efetiva Gestdo de Equipe da Procuradoria; propiciar ao
governo municipal as interfaces politicas necessarias as relagbes com os cidaddos, movimentos
sociais, organizagbes da sociedade civil, instituicdes publicas e privadas no ambito de sua
competéncia; realizar o acompanhamento e o controle da execucdo das determinacbes emanadas
pelo Prefeito Municipal; representar politica e administrativamente a Administracdo Municipal, na sua
area de competéncia; apresentar, quadrimestralmente, ao Prefeito e a Controladoria Geral relatério
sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados referentes as atividades da
Procuradoria e das respectivas unidades administrativas que a integram; assegurar a legalidade dos
atos da gestdo publica municipal, garantindo assim que os objetivos e metas estabelecidos nos atos de
planejamento sejam atingidos; assessorar outros 6rgdos, rmesmo que fora do local de atuacéo,
quando designado pela Chefe do Poder Executivo Municipal; baixar normas, instrucdes e ordens de
servico, visando organizagéo e execucao dos servigos a carge do Procuradoria em que atua; controlar
a aplicagdo dos recursos orgamentérios destinados a acgdes 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; 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 publico, no @mbito de sua competéncia; garantir o cumprimento de
Normas e Regulamentos da Procuradoria; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar duvidas do dia
a dia; responsabilizar-se pelas informagbes corretas dos servidores nas frequéncias mensais;
manifestar sua posi¢cdo acerca da oportunidade e conveniéncia dos afastamentos, bem como das
férias e licencas, de servidores publicos efetivos e comissionados lotados na Procuradoria; manter
postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; participar de reunides, cursos,
capacitagdes, ou outros encontros correlatos as funcbes exercidas ou sempre que convocado;
participar e auxiliar na organizagado ¢ execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo
Gestor Municipal; prestar atendimento e orientacdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area
de atuagao; propor estratégias, diretiizes ou politicas destinadas a otimizacdo e a modernizagéo das
atividades sob sua competéncia; representar o 6rgao em comissdes, colegiados, comités ou grupos
de trabalho referentes a sua area de atuacao; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio
da confidencialidade, a intimidade das pessoas. grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no
exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de
orgaos de controle, auditoria e correlatos; submeter para 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 Municipal assuntos de interesse
Administragéo Publica 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
lotagéo 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 coordenagdo e supervisio das atividades administrativas e politicas que
envolvem o Gabinete do Poder Executivo, tendo sua atuagéo diretamente ligada ao Prefeito. Sao
atribuicées do Secretario Chefe de Gabinete: acompanhar a tramitacdo de Projetos de Lei na
Camara Municipal; acompanhar junto as reparticdes municipais a marcha de providéncias
determinadas pelo Prefeito, sugerindo medidas tendentes a melhorar as relagdes da Prefeitura com o
publico; controlar a aplicagdo dos recursos orgamentarios destinados a ages de responsabilidade do
Gabinete; coordenar, supervisionar e conirolar as atividades atinentes: a preparacdo de atos de
nomeagao e exoneragéo de servidores; o recebimento, a friagem, o estudo e o preparo de expediente,
correspondéncia e documentos de interessa do Prefeito Municipal, coordenar, supervisionar, controlar
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e gerenciar as atividades de apoio direto ao Prefeito Municipal; executar atividades que se destinam
ao planejamento, coordenacao, elaboracao, execucgao, supervisao e avaliagao de estudos, pesquisas,
planos, programas e projetos que atendam as necessidades e interesse da populagdo Municipal,
atuando articuladamente com todos os érgdos da administragdo publica direta e indireta, bem como
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 condigbes necessarias para a tomada de decisdes, coordenacgédo e
controle da Administracao Municipal; garantir o funcionamento das insténcias 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 cidadao; organizar atividades relacionadas a
seguranca pessoal do Prefeito, providenciando meios e promovendo agdes de vigilancia e guarda do
seu local de trabalho e residéncia, bem como nos eventos publicos e viagens; prestar assisténcia ao
Chefe do Poder Executivo em suas relagdes politico administrativas com entidades publicas e privadas,
associagoes e publico em geral; prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo no gerenciamento
dos orgaos da Administragdo Direta e Indireta que compdem a Administragdo Municipal; praticar os
atos administrativos e de execugdo orgcamentaria e financeira, que lhe forem incumbidos; prestar
suporte a Gestao Municipal realizando na area, para a qual for designado, planos e projetos de apoio a
gestado visando assegurar o funcionamento dos processos de gestdo e operagcéo e desenvolvimento
dos 6rgaos publicos municipais, em conformidade com a legislagédo vigente e os principios norteadores
da Administragdo Publica; propiciar ao governo municipal as interfaces politicas necessarias as
relagdes com os cidadaos, movimentos sociais, organiza¢des da sociedade civil, instituicdes publicas e
privadas no ambito de sua competéncia; realizar o acompanhamento e o controle da execugéo das
determinagbes emanadas pelo Prefeito Municipal, as publicagdes no Diario Oficial Eletronico, a
atualizagao da pagina de transparéncia publica no site oficial do Municipio, a redacéo oficial de projetos
de Leis, decretos, portarias e regulamentos normativos; a alimentagdo do Sistema Publico
Informatizado (APLIC. GEO OBRAS e outros); receber reciamagtes, denuncias, sugestdes e elogios
dos cidadaos, pessoalmente ou por meio da Ouvidoria Geral, sobre a administragdo municipal, bem
como promover os encaminhamentos devidos sugerindo os corretivos que forem necessarios no ponto
de vista de relacao publica; representar politica e administrativamente a Administracao Municipal, na
sua area de competéncia; tomar a iniciativa de assessorar e de informar ao Chefe do Poder Executivo
Municipal assuntos de interesse Administragdo Publica e relacionados com a sua esfera de atuacéo;
apresentar, quadrimestralmente, ao Prefeito e a Controladoria Geral relatério sobre o processamento
dos trabalhos e resultados alcangados referentes as atividades do Gabinete e as respectivas unidades
administrativas que o integram; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal,
garantindo assim que os objetivos e metas estabelecidos nos atos de planejamento sejam atingidos;
assessorar outros érgaos, mesmo que fora do local de atuagdo, quando designado pela Chefe do
Poder Executivo Municipal; baixar normas, instrugdes e ordens de servigo, visando organizagdo e
execucao dos servigos a cargo do Gabinete; deferir, no @mbito de sua competéncia, os beneficios e as
vantagens a serem concedidos por lei acs servidores do Gabinete; 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 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 informacgdes corretas dos servidores nas
frequéncias mensais; manifestar sua posicdo 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 fungé@o, com sigilo e discrigdo; participar de
reunibes, cursos, capacitagdes, ou outros encoritros 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; prestar atendimento e orientacdo ao publico, em assuntos relacionados a
sua area de atuagdo; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas & otimizagdo e a
modernizacéo das atividades sob sua competéncia; representar o érgdo em comissdes, colegiados,
comités ou grupos de trabalho referentes a sua area de atuagao, respeitar o sigilo profissional a fim de
proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que
tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias,
demandas judiciais, de 6rgdos de controle, auditoria e correlatos; submeter a despacho do Chefe do
Poder Executivo o expediente que depender de sua decisdo; ter comprometimento com as atividades
laborais; tomar a iniciativa de assessorar e de informar ac Chefe do Poder Executivo Municipal
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assuntos de interesse Administragdo Publica e relacionadcs com a sua esfera de atuacgéo; tratar a
todos com respeito e igualdade; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribuigdes
especificas do seu local de lotagéo previstas no Regimento interno do érgao/unidade.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL

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

Descrigdo: Atua na Gestao da Secretaria Municipal, para a qual for designado, assessorando o Chefe
do Poder Executivo em questdes administrativas, politicas e de gestao, fornecendo informagoes e
pareceres técnicos para embasar a tomada de decisfes. Atua, também, estrategicamente na gestao
publica e implementagdo de programas municipais, em coordenagdo com outras entidades
governamentais e da sociedade civil. Sdo atribuicées do Secretario Municipal: apoiar as iniciativas
e promogdes concernentes a realizagdo de cursos, simposios, congressos e eventos desse género,
que visem ao congragcamento, ao intercdmbio de informagdes e ao aprimoramento cultural e
profissional dos membros da Secretaria Municipal; assegurar a concretizagao das politicas municipais,
a execucgdo, operagdo e manutengao de obras, servigos, equipamentos sociais e proprios municipais,
fixando diretrizes, prioridades de atuagdo, normas e padrdes para todo o municipio, na area de sua
competéncia e desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das unidades municipais
sob sua responsabilidade, propiciando o desenvolvimento de politicas especificas e programas;
buscar, junto aos Poderes Estadual e Federal e entidades privadas, quando for o caso, recursos e
parcerias para o desenvolvimento das atividades da secretaria em que atua em prol do crescimento do
municipio e melhoria na qualidade dos servicos prestados a sociedade; coordenar a elaboracédo, no
ambito de sua atuagao, do planejamento institucional, participar da elaborag&o, do acompanhamento e
da execucdo do plano plurianual e do orgamento municipal, bem como, formular as politicas e planos
especiais e, controlar e avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia, eficacia e efetividade;
coordenar, integrando esforgos, o pessoal e os recursos financeiros e materiais, colocados a sua
disposigdo, garantindo aos seus 0rgdos o apoio necessario a realizagdo de suas atribuigoes;
coordenar, supervisionar, controlar e gerenciar as atividades e os servicos da 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, coordenacéo, elaboragéo,
execugdo e avaliagdo de estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as
necessidades e interesse da populagcdo Municipal, atuando articuladamente com todos os 6rgéos da
administragdo publica direta e indireta, bem como com as respectivas unidades administrativas que os
integram, criando estratégias para desburocratizai 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 insténcias colegiadas
existentes na estrutura da secretaria municipai, 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
concretizagado das politicas, diretrizes e prioridades definidas pela administragdo municipal, oferecendo,
na area de sua atribuicéo elementos que possibilitem aferir a evolugdo dos processos e servicos em
vista dos objetivos fixados; participar da formulacdo do planejamento estratégico municipal, avaliando
o impacto socioeconémico das politicas e programas do plano de trabalho do governo municipal e
elaborando estudos especiais para a reformulacdo de politicas; praticar os atos administrativos e de
execugao orgcamentéria e financeira, que lhe forem incumbidos; promover uma efetiva Gestao de
Equipe da Secretaria; propiciar ao governo municipal as interfaces politicas necessarias as relagoes
com os cidadaos, movimentos sociais, organiza¢des da sociedade civil, instituicdes publicas e privadas
no ambito de sua competéncia; realizar o acompanhamento e o controle da execugdo das
determinagdes emanadas pelo Prefeito Municipal; representar politica e administrativamente a
Administracdo Municipal, na sua area de competéncia; representar o municipio em eventos, reunides,
audiéncias publicas e outros encontros relevantes; apresentar, quadrimestraimente, ao Prefeito e a
Controladoria Geral relatério sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados referentes
as atividades da Secretaria e das respectivas unidades administrativas e as vinculadas que a integram;
assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, garantindo assim que os objetivos e
metas estabelecidos nos atos de planejamento seizmi atingidos; assessorar outros 6rgéos, mesmo




que fora do local de atuagdo, quando designado pela Chefe do Poder Executivo Municipal, baixar
normas, instrucdes e ordens de servigo, visando organizagcdo e execugao dos servicos a cargo do
Secretaria em que atua; controlar a aplicagdo dos recursos orgamentarios destinados a agbes de
responsabilidade 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 jornada 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 ambito 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
informagdes corretas dos servidores nas frequéncias mensais; manifestar sua posicdo 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 funga@o, com
sigilo e discricdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as
fungbes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizacéo e execugdo dos
eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; prestar atendimento e orientagdo ao
publico, em assuntos relacionados & sua area de atuagdo; propor estratégias, diretrizes ou politicas
destinadas a otimizagéo e a modernizagdo das atividades sob sua competéncia; representar o 6rgao
em comissoes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua area de atuacao; respeitar
o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos
ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna
demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgaos de controle, auditoria e correlatos; submeter a
despacho do Chefe do Poder Executivo o expediente que depender de sua 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 atuagdo; exercer, além das atribuigcdes aqui descritas, as atribuicdées especificas do seu
local de lotagéo previstas no Regimento Interno do érgéo/unidade.

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 li, nos 6rgéos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por
isso, no momento da elaboragao da Portaria deve ser observado o 6rgdo e a respectiva unidade
administrativa de lotagao.

Descrigao: O Assessor de Articulagdo Politica é responsavel pela articulagdo, didlogo e estreitamento
das relagdes institucionais do Poder Executivo Municipal com a sociedade e na articulag@o politica com
a Camara de Vereadores e Partidos Politicos e demais Instituices. 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 6rgaos e/ou unidades administrativas, conforme designagéo do Chefe
do Mediato, por portaria. S30 atribuicdes de Assessor de Articulagdo Politica: exercer a politica de
intermediacéo da relagéo dos 6rgaos municipais; informar a populacédo sobre agdes da gestédo e dos
servigos prestados pela Prefeitura Municipal; promover e coordenar as articulagdes entre os 6rgédos da
Prefeitura e outras Prefeituras, outros 6rgdos e representacoes da sociedade civil, no interesse da
integragdo de agdes publicas do municipio; promover a articulagdo com érgdos do Governo Federal e
Estadual em matéria de politica e aproximagdo do municipioc com os programas vinculados a estas
esferas de poder; identificar oportunidades de realizagao de parcerias nacionais e internacionais com
entidades publicas e privadas e propor ao Prefeito sugestdes para a sua materializagdo; assessorar
na articulagdo politica; executar atividades de assessoramento legislativo; manter contatos com
liderangas politicas do municipio e demais entes federativos; planejar e coordenar, com participagéo
dos orgaos e entidades da administracao publica, as mobilizagdes sociais; representar o prefeito em
assuntos de natureza técnico-legislativo; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatorio
sobre o processamento dos trabalhos realizados e resuitados alcangados; assegurar a legalidade dos
atos da gesté@o publica municipal, na drea em que atua; prestar atendimento e orientagéo ao publico,
em assuntos relacionados a sua area de atuagédo; manter postura ética e adequada a sua fungéo, com
sigilo e discrigao; participar de reunides, cursos, capacitacbes, ou outros encontros correlatos as
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funcdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizacdo 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 atribuicbes aqui descritas, as
atribuicoes especificas do seu local de lotagéo previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO 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 atuagdo junto a Secretaria Municipal de Administracdo e/ou em outro o6rgdo/unidade da
Administragdo Direta, para promover a articulagao dos Orgaos da Administragdo Direta com os Planos
de Governo na esfera administrativa e de desenvolvimento do Municipio. 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 6rgaos e/ou unidades administrativas, conforme designagéo do
Chefe do Mediato, por portaria. Sdo atribuicoes do Assessor de Planejamento e Gestdo
Intersetorial: desenvolver diretrizes estratégicas; monitorar resultados; planejar, coordenar e
supervisionar agdes; facilitar a colaboracdo entre os 6rgdos da administragdo direta e indireta;
acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos, garantindo que sua
implementacédo ocorra rigorosamente de acordo com as politicas e diretrizes estabelecidas pelo
Governo Municipal; manter uma comunicagdo eficaz, promovendo um planejamento eficiente e
colaborativo para o desenvolvimento sustentavel do municipio; apresentar, mensalmente, ao seu
Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcancados;
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 atuacao; manter postura
ética e adequada a sua fungao, com sigilo e discricdo; participar de reunides, cursos, capacita¢des, ou
outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na
organizagdo e execuga@o 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 atribuigoes
aqui descritas, as atribuigoes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do
orgao/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE REPRESENTACAO EXTERNA

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos 6rgaos 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 lotacgao.

Descrigao: Atua prestando assessoramento diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal na
Capital do Estado de Mato Grosso. Sdo atribuicdes do Assessor de Representacdo Externa:
acompanhar o Prefeito em suas atividades na Capital do Estado sempre que solicitado; assessorar
ao Prefeito, em suas relagbes 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 acgbes ligadas aos
interesses do Municipio junto aos érgaos 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 integracdo do governo municipal com as esferas administrativas ou érgaos do Poder
Executivo do Estado e com o Poder Legislativo Estadual; representar politica e administrativamente a
Administragdo Municipal, sempre que para isso for credenciado; assegurar a legalidade dos atos da
gestao publica municipal; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe do Poder Executivo, relatério sobre
o processamento dos trabalhos realizados e resultados aicangados; prestar atendimento e orientagdo
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ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao; manter postura ética e adequada a sua
fungdo, com sigilo e discricdo; 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 iaborais; tratar a todos com respeito e igualdade;
participar e auxiliar na organizacdo 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, alem das atribuicbes aqui descritas, as atribuigoes especificas do
seu local de lotagéo previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL

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

Descrigdao: Atua no assessoramento imediato ao Chefe do Poder Executivo Municipal (Prefeito)
apoiando-0 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 podera atuar em
outros érgaos e/ou unidades administrativas, conforme designacéo do Chefe do Mediato, por portaria.
Sao atribuicoes do Assessor Especial: assessorar e de informar ao Chefe do Poder Executivo
Municipal assuntos de interesse Administragéo 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 tramitacéo,
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 Prefeito nas atividades externas sempre que solicitado;
acompanhar o processo de resolugcao das necessidades junto aos 6rgaos competentes; apoiar a
tomada de decisdo estratégica baseada em evidéncias; atualizar e manter o arquivo de documentos
que interessam diretamente ao Prefeito, principalmente aqueles considerados de carater confidencial;
atuar junto a entidades representativas nas designagées que lhe forem atribuidas; auxiliar o
monitoramento de programas e projetos estratégicos da prefeitura; controlar os prazos para sangéo ou
veto das leis aprovadas pela Camara; coordenar as relagbes do executivo com o legislativo,
providenciando os contatos com os vereadores, recebendo suas solicitagbes e sugestdes,
encaminhando-as e/ou tomando as devidas providéncias e, se for o caso respondendo-as; coordenar,
supervisionar, controlar e gerenciar as atividades de apoio direto ao Prefeito Municipal; despachar
pessoalmente com o Prefeito todo o expediente dos servigos que dirige, bem como 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 assisténcia ao Chefe do Poder Executivo em suas relagdes politico administrativas com
entidades publicas e privadas, associagdes e publico em geral; promover a implantagéo e divulgagéo
de politicas governamentais; promover a organizagao do arquivo de documentos e papéis que, em
carater particular, sejam enderecadas ao Prefeito; promover a preparacdo 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, endereco e telefone das autoridades municipais e de outras esferas de Governo;
receber as reclamagdes ou denuncias que lhe forem dirigidas e encaminha-las aos orgaos
competentes; redigir os oficios especiais e outros documentos especificos a serem assinados pelo
Prefeito; representar oficialmente o Prefeitc, 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 o controle da execugdo das determinagdes emanadas pelo
Prefeito Municipal; apresentar, quadrimestraimente, ao Prefeito e a Controladoria Geral relatorio sobre
o processamento dos trabalhos e resultados alcancados referentes as atividades do Gabinete do
Prefeito; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, garantindo assim que os
objetivos e metas estabelecidos nos atos de planejamento sejam atingidos; assessorar outros 6rgaos,
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
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do Gabinete do Prefeito; estabelecer, juntamente com o Chefe do Poder Executivo Municipal,
respeitada a jornada de trabalho legal dos servidores, os horarios de trabalho e funcionamento do
Gabinete do Prefeito, bem como o periodo de atendimento ao publico; gerir as pessoas que integram o
Nucleo de Assessoria ao Prefeito, de modo a tirar duvidas do dia a dia; responsabilizar-se pelas
informacdes corretas dos servidores que integram o Nucleo de Assessoria ao Prefeito nas frequéncias
mensais; manifestar sua posicdo 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 fungéo, com sigilo e discrigao; participar de reunides,
cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado;
participar e auxiliar na organizagdo 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 atuacédo; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e & modernizagédo das
atividades sob sua competéncia; representar o Gabinete do Prefeito em comissdes, colegiados,
comités ou grupos de trabalho referentes a sua area de atuagéo; 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 6rgédos de controle, auditoria e correlatos; submeter a despacho do Chefe do
Poder Executivo o expediente que depender de sua decisao; ter comprometimento com as atividades
laborais; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribuigdoes especificas do seu local de
lotagao previstas no Regimento Interno do érgéo/unidade.

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO EXTRAORDINARIO

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

Descrigdo: Atua na diregdo, supervisdo, controle das atividades e servigos do Departamento
Extraordinario, apoiando o Prefeito, coordenando recursos, formulando politicas e representando a
administragdo municipal. Sdo_atribuicdes do Diretor de Departamento Extraordinario: apoiar as
iniciativas e promogdes concernentes a realizagéo de cursos, simpdsios, congressos e eventos desse
género, que visem ao congragamento, ao intercambio de informagdes e ao aprimoramento cultural e
profissional dos membros do Departamento; assegurar a concretizacdo das politicas municipais, a
execugado, operagcdo e manutengdo de obras, servigos, equipamentos sociais e proprios municipais,
fixando diretrizes, prioridades de atuagdo, normas e padrdées para todo o municipio, na area de sua
competéncia e desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento do Departamento sob sua
responsabilidade, propiciando o desenvolvimento de politicas especificas e programas; coordenar a
elaboragdo, no ambito de sua atuagé@o, do planejamento institucional, participar da elaboragao, do
acompanhamento e da execucéo do plano plurianual e do orgamento municipal, bem como, formular as
politicas e planos especiais e, controlar e avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia, eficacia
e efetividade; coordenar, integrando esfor¢cos, o pessoal e os recursos financeiros e materiais,
colocados a sua disposigéo, garantindo ao seu Departamento o apoio necessario a realizagao de suas
atribuicbes; coordenar, supervisionar, controlar e gerenciar as atividades e o0s servigos da
Departamento Extraordinario em que atua; definir metas, objetivos e indicadores para seu
Departamento em conformidade com o Plano de Governo Municipal; executar atividades que se
destinam ao planejamento, coordenacgédo, elaboragéo, execugéo, supervisdo e avaliagao de estudos,
pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as necessidades e interesse da populagdao
Municipal, atuando articuladamente com todos os 6rgdos da administracdo 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 especialmente as condicdes necessarias para a tomada de decisoes,
coordenacdo e controle da Administragdo 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 formulagao do planejamento estratégico municipal, avaliar o
impacto socioecondémico das politicas e programas do piano de trabalho do governo municipal e
elaborar estudos especiais para a reformulagdo de poiiticas; prestar suporte a Gestdo Municipal
realizando na area, para a qual for designado, planos e projetos de apoio a gestao visando assegurar o
funcionamento dos processos de gestdc ¢ operagdc e desenvoivimento dos orgaos publicos
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municipais, em conformidade com a legislagédo vigente e os principios norteadores da Administragéo
Publica; propiciar ao governo municipal as interfaces politicas necessarias as relacdes com os
cidaddos, movimentos sociais, organizagoes da sociedade civil, instituicbes publicas e privadas no
ambito de sua competéncia; representar oficiaimente o Prefeito, sempre que para isso for
credenciado; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgéos de
controle, auditoria e correlatos; realizar o acompanhamento e o controle da execucdo das
determinagbes emanadas pelo Prefeito Municipal; apresentar, quadrimestralmente, ao Prefeito e a
Controladoria Geral relatério sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados referentes
as atividades do Departamento; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal,
garantindo assim que os objetivos e metas estabelecidos nos atos de planejamento sejam atingidos;
assessorar outros 6rgdos, mesmo que fora do local de atuacdo, quando designado pela Chefe do
Poder Executivo Municipal; baixar normas, instrugdes e ordens de servigo, visando organizagao 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 informagdes corretas dos servidores que integram o Departamento
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
Departamento; manter postura ética e adequada a sua fung@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 organizagcdo e execugdo dos eventos promovidos pela
Departamento e/ou pelo Gestor Municipal; prestar atendimento e orientagéo ao publico, em assuntos
relacionados a sua area de atuacao; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagao
e a modernizagéo das atividades sob sua competéncia; representar o Departamento em comissées,
colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua area de atuagdo; respeitar o sigilo
profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou
organizagoes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas
de ouvidorias, demandas judiciais, de orgaos de controle, auditoria e correlatos; submeter a despacho
do Chefe do Poder Executivo o expediente que depender de sua decisdo; ter comprometimento com
as atividades laborais; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribuicdes especificas do
seu local de lotacao previstas no Regimento Interno do érgéo/unidade.

CARGO: SUPERINTENDENTE DE ESPORTE E LAZER

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

Descrigdo: Atua no planejamento, organizagdo, coordenagéo e execugdo 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
desenvolvimento da area. Sdo atribuicdes do Superintendente de Esporte e Lazer: realizar o
planejamento e a gestdo para o desenvolvimento e implementagéo das politicas de esporte e lazer
do municipio, incluindo a formulagdo de estratégias e a criagdo de um calendario de atividades
esportivas e recreativas; planejar, programar, organizar, amparar, incentivar e supervisionar as
atividades esportivas, esporte-educacionais, de recreacdo e de lazer no Municipio; apoiar e
supervisionar o desenvolvimento dos esportes amadores e da Educagdo Fisica no Municipio,
estimulando a pratica dos esportes; estimular a pritica de esportes e lazer para diversas faixas
etarias, promovendo atividades inclusivas, como as voltadas para idosos e pessoas com deficiéncia;
organizar e promover eventos, campeonatos, torneios e atividades recreativas que atendam as
necessidades e expectativas da populagdo; promover programas desportivos e de recreacdo, de
interesse da populagdo; analisar e propor atividades recreativas e de lazer, que atendam as
expectativas e especificidade de cada regido da cidade; gerenciar e zelar pelo bom funcionamento e
pela conservagdo das pragas com espago esportivo ou de lazer, ginasios e outros equipamentos
esportivos e de lazer publicos; estabelecer e gerenciar convénios e parcerias com 6rgéos publicos,
federacdes, 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 participagéo cidada; estabelecer parcerias com 6rg3os afins, inclusive ligas, federacdes
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e empresas, de forma a incentivar e ampliar a pratica desportiva junto a populagéo; realizar a gestao
de recursos, acompanhando e propondo os investimentos fisico-financeiros necessarios para o
desenvolvimento das agbes 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 execucao dos projetos e programas; manter postura ética e
adequada a sua fungao, com sigilo e discrigao; participar de reunides, cursos, capacitagoes, ou outros
encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na
organizagdo e execugdo dos eventos promovidos pela Departamento e/ou pelo Gestor Municipal;
prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuacao; propor
estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizacdo e @ modernizagéo das atividades sob sua
competéncia; representar o Departamento em comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabalho
referentes a sua area de atuacgdo; 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 érgdos de
controle, auditoria e correlatos; submeter a despacho do Chefe do Poder Executivo o expediente que
depender de sua decisdo; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das
atribuicdes aqui descritas, as atribuigoes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento
Interno do érgao/unidade.

3.2.3 REQUISITOS, DESCRIGCOES E ATRIBUl(;OES DOS CARGOS E FUNGOES DE DIREGAO E
ASSESSORAMENTO SUPERIOR (DAS - NIVEL 1)

CARGO: AGENTE DE CORREIO DISTRITAL

Requisitos: Descritos no Anexo Il, ncs érgdos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por
isso, no momento da elaboragdo da Portaria deve ser observado o 6rgdo e a respectiva unidade
administrativa de lotagao.

Descrigdo: Atua nas atividades da Agéncia de Correios nos Distritos do Municipio, executando as
atribuicbes relativas a coleta, recebimento, triagem, conteréncia, recondicionamento, distribuigéo,
anotagoes, baixa e devolugédo 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. Sdo atribuicoes do Agente de Correio Distrital:
cumprir as metas estabelecidas em seu plano de trabalho contribuindo para o resultado da Unidade no
Distrito; executar as atribuigdes relativas ao atendimento, seguindo os padrées 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 segurangca no atendimento a populacdo; operacionalizar o processo produtivo
telematico, relativo a distribuicdo, seguindo os padrdes e normas para atender o plano de trabalho
estabelecido; participar em carater eventual e opcional de campanhas promocionais e sociais da
Empresa, divulgando produtos e servigos, prestando informagdes sobre programas para atender as
politicas governamentais; realizar as atividades pertinentes ao cargo de Agente de Correios para a
consecucdo de suas tarefas; relatar a chefia imediata, quando constatar a ocorréncia de
irregularidades no fluxo postal na atividade, para subsidiar 2 tomada de decisao; utilizar instrumentos,
equipamentos e sistemas para atender os padrdes de qualidade, produtividade, seguranga e
exigéncias tecnolégicas inerentes ao cargo de Agente de Correios; apresentar, mensalmente, ao seu
Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados; assegurar a
legalidade dos atos da gestdo publica municipal, em sua érea de atuagdo; manter postura ética e
adequada a sua funcao, com sigilo e discri¢cao; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros
encontros correlatos as fungbes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na
organizacdo e execugado dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; prestar
atendimento e orientagao ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao; respeitar o
sigilo profissional a fim de proteger, por meio 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 atribuicbes aqui descritas, as atribuigcoes especificas do seu local de
lotagao previstas no Regimento Interno do érgéo/unidade.
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CARGO: ARTICULADOR DE POVOS INDIGENAS
Requisitos: Membro de uma das Aldeias pertencentes ao Municipio.

Descrigao: O Articulador de Povos Indigenas Municipais € um profissional que atua no elo entre as
comunidades indigenas e o Governo Municipal, com o objetivo e auxiliar na formulagdo e
implementacdo de politicas publicas que atendam as necessidades culturais, sociais, politicas e
ambientais das populagdes indigenas do Municipio de Barra do Gargas. Sao_atribuicées do
Articulador_de Povos Indigenas: coordenar agdes que visem a protegdo ambiental de forma
equilibrada, equitativa e sustentavel, considerando a relagdo intrinseca que os povos indigenas tém
com a natureza; coordenar agdes que visem de promogdo e protecdo dos direitos dos povos
indigenas do Municipio; estabelecer e fortalecer uma relagdo harménica e democratica com
instituicoes ndo governamentais que atuam junto as comunidades indigenas, criando parcerias que
beneficiem essas populagdes; estimular, apoiar e auxiliar no desenvolvimento de estudos, pesquisas e
debates sobre as condi¢cdes de vida das populagdes indigenas, visando a obtencdo de dados e
informagdes que possam orientar a criagcdo de politicas publicas mais eficazes; fiscalizar o
cumprimento da legislagdo que assegura os direitos des povos indigenas, atuando como um defensor
ativo desses direitos e denunciando quaisquer violagOes; 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 decises governamentais; representar
as comunidades indigenas em busca de sua autonomia € manutengéo de seus costumes e tradigoes;
trabalhar para criar elos com todas as organizagdes e liderancas indigenas, respeitando suas
especificidades e valorizando seu trabalho comunitario; assegurar a legalidade dos atos da gestédo
publica municipal, em sua area de atuagado; exercer, além das atribuicbes aqui descritas, as
atribuigoes especificas do seu local de lotagéo previstas no Regimento Interno do orgao/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE SERVICOS OPERACIONAIS

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

Descrigdo: Atua na coordenagdo, controle e orientagdo dos servicos do Grupo Operacional sob sua
responsabilidade. 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 6érgaos e/ou
unidades administrativas, conforme designag@o do Chefe do Mediato, por portaria. Sdo atribuicdes do
Assessor de Servicos Operacionais: realizar, quando necessario, da condugao/transporte de
veiculos municipais dentro e fora do municipio; controlar e distribuir, quando for o caso, o material de
consumo; executar outras atividades regularmente ordenadas ou delegadas pelo seu Chefe Mediato
ou Imediato, em atendimento ao interesse do orgdo; executar os servigcos operacionais que forem
determinados seu Chefe Mediato ou Imediato; fiscalizar, quando necessario, a execugcado dos servigos,
inclusive os terceirizados, fazendo cumprir os contratos de prestacdo de servigo; instruir e realizar os
procedimentos adequados para limpeza, manutengao e conservagado das instalagdes e equipamentos
do 6rgao em que atua; organizar e realizar a execugéo da dos servigos operacionais no 6rgdo que
atua; promover a adogédo de medidas que visem a recuperagdo de bens modveis do 6rgdo em que
atua; providenciar a ligacdo e o desligamento das chaves elétricas, luzes, ventiladores e demais
aparelhos elétricos instalados nas partes de uso comum; supervisionar e tomar as providéncias
necessarias, no ambito dos servigos operacionais, para ¢ bom funcionamento do 6rgdo em que atua;
supervisionar os servicos de nivel operacional e equipamentos do 6rgdo em que atua; ter e
promover a conscientiza¢do 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
dos atos da gestdo publica municipal, em sua area de atuacao; prestar atendimento e orientagdo ao
publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagdo, manter postura ética e adequada a sua
fungao, com sigilo e discricdo; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupns ou organizagdées, a que tenha acesso no exercicio
profissional; ter comprometimento com as atividades laborais; participar e auxiliar na organizagao e
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execucdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo “estor Municipal; participar de reunides,
cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado;
exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagédo
previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

CARGO: SUBPREFEITO

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 6rgéo e a respectiva unidade
administrativa de lotagao.

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 implementagdo de politicas
publicas que atendam as necessidades da comunidade do Distrito. Sao atribuicoes do Subprefeito:
acompanhar as obras, programas e projetos realizados pela administragdo publica no Distrito;
assessorar a Poder Executivo nas questdes relacionadas as demandas sociais e politicas do Distrito
na elaboragdo de propostas, projetos, pareceres e relatorios que subsidiem a tomada de decisdes
governamentais; estimular, apoiar e auxiliar no desenvolvimento de estudos, pesquisas e debates
sobre as condigoes de vida da comunidade do Distrito, visando a obtengdo de dados e informagdes
que possam orientar a criagdo de politicas publicas mais eficazes; acompanhar o Prefeito nas visitas
ao Distrito sempre que solicitado; prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo em suas relagoes
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
alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal em sua area de atuagao;
manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; participar e auxiliar na
organizacdo e execugdo dos eventos promovidos pelo Gestor Municipal no Distrito; prestar
atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuacao; respeitar o
sigilo profissional a fim de proteger, por meio 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 atribuicées aqui descritas, as atribuigdoes especificas do seu local de
lotagao previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

3.2.4 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUIGOES DOS CARGOS E FUNGOES DE DIREGAO 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 Il e conhecimento em informatica (pacote Office,
trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas).

Descrigdo: Atua na administragdo das informagbes e alimentagdo de dados junto aos Sistemas
pertencentes ao TCE-MT e outros da Administracdo Publica sistematizando, conforme os padrées
determinados, todas as informacdes recebidas/geradas das Unidades Executoras, zelando para o
cumprimento do cronograma de envio dos arquivos periddicos e tempestivos. Sao_atribuicdes do
Alimentador de Sistema: o Profissional que assumir esse cargo, cuja formagéo seja compativel com
os requisitos requeridos, exercera sua fungao no 6rgao/unidade administrativa designado, por Portaria,
pelo Chefe do Poder Executivo; analisar e regularizar as ocorréncias de erros, caso houver; cobrar
oficialmente os atrasos verificados no recebimento das informagoes, sob aviso ao Controle Interno
Municipal, cumprir os prazos determinados nas Resolucdes Normativas dos 6rgédos superiores aos
quais os sistemas integram; desempenhar outras tarefas relacionadas ao Sistema APLIC, GEO
OBRAS e outros; enviar ao TCE-MT e outros ¢rgéos, quando for o casc, os arquivos Periddicos e
Tempestivos, conforme cronograma estabelecido em normativos; enviar os arquivos Periddicos,
conforme cronograma estabelecido em normativos: enviar tempestivamente a documentagao solicitada
pelos 6rgaos superiores aos quais os sistemas integram; executar outras tarefas correlatas a sua
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Unidade Funcional e a partir das necessidades e demandas da area e de conformidade com as
orientacées dadas pela sua chefia imediata; gerar banco de dados das informacgdes 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 enviada e
recebida deste setor com os demais 6rgaos; notificar por escrito os setores sobre as inconsisténcias
detectadas para que tomem providéncias relativa a corre¢éo destas; informar ao Chefe Segédo de
Sistema Publico Informatizado as notificagdes realizadas aos setores; sistematizar, conforme os
padroes determinados pelos dos orgdos superiores aos quais os sistemas integram, todas as
informacdes recebidas/geradas; solicitar inclusé@o e retirada de informagdes; quando for necessario;
assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, em sua area de atuagao; apresentar,
mensalmente, ao Chefe Sec¢do de Sistema Publico Informatizado relatério sobre o processamento dos
trabalhos realizados e resultados alcangados; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em
assuntos relacionados a sua area de atuag&o; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com
sigilo e discricdo; reportar para o superior imediato e ao Chefe Segédo de Sistema Publico
Informatizado 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; participar e auxiliar na organizagao e
execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar de reunides,
cursos, capacitagoes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado;
exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuicées especificas do seu local de lotacdo
previstas no Regimento Interno do 6rgao/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE SERVIGOS TECNICOS E ADMINISTRATIVOS

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

Descrigdo: Atua no assessoramento ao chefe imediato de sua area de atuagdo na execugdo das
atividades a ela inerentes, objetivando assegurar o cumprimento das politicas, diretrizes e atribuicoes,
gerais e especificas, previstas para a area. O assessor que integra o Nucleo de Assessoria do
Executivo Municipal, o Gabinete do Poder Executivo Municipal ou Gabinete do Vice-prefeito podera
atuar em outros 6rgéos e/ou unidades administrativas, conforme designagao do Chefe do Mediato, por
portaria. Sado atribuicoes do Assessor de Servicos 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 atualizando arquivos fisicos e digitais; assessorar o chefe imediato
do local que atua: prestando informagdes; coihendo assinatura; priorizando, marcando e cancelando
compromissos; definindo ligagbes telefénicas; administrando pendéncias; definindo encaminhamento
de documentos; assistindo ao chefe em reunides; secretariando 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 relatérios; digitando e formatando
documentos; elaborando convites e convocagdes, planilhas e graficos; preparando apresentagoes;
transcrevendo textos; gerenciar informagdes: lendo documentos, levantando informagdes,
consultando outros 6rgaos e/ou unidades administrativas; criando e mantendo atualizado banco de
dados, controlando cronogramas e prazos, direcionando informagdes, acompanhando processos,
reproduzindo documentos, realizando o processc continuo de monitoramento, analise e
arquivamento de mencoes feitas na midia a respeito de area que assessora; organizar eventos e
viagens: estruturando o evento; fazendo check-list; pesquisando local; reservando e preparando sala;
enviando convite e convocagao; confirmando presenga; providenciando material, equipamentos e
servigos de apoio; dando suporte durante o evento; providenciando diarias, hospedagem e passagens;
realizar a gestao da agenda, organizando e coordenando compromissos, reunides e eventos para
guem assessora, sincronizando a agenda marcando compromissos relevantes e garantindo que o
tempo seja alocado de forma eficiente; servir como ponto de contato principal para comunicagao
entre o chefe imediato e o publico interno e externo: recepcionando pessoas, fornecendo informagdes,
atendendo pedidos, solicitagbes e chamadas telefénicas, filtrando ligagdes, anotando e transmitindo
recados, orientando e encaminhando pessoas; apreseniar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato
relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a
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legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na darea em que atua; prestar atendimento e
orientacdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagcdo; manter postura ética e
adequada a sua fung@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
organizagao e execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; reportar
para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por
meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no
exercicio profissional; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigtes
aqui descritas, as atribuigoes especificas do seu local de lotacdo previstas no Regimento Interno do
érgao/unidade.

I

CARGO: ASSESSOR DE APOIO AS ATIVIDADES DE ASSISTENCIA SOCIAL

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

Descrigdo: O Assessor de Apoio as Atividades de Assisténcia Social € responsavel por assessor nas
unidades de Protegao Social de Alta Complexidade (Casa de Passagem, Abrigo Municipal e Asilo) e/ou
de Programas Sociais apoiando e auxiliando os seus dirigentes na execucao das atividades voltadas
para publico por elas assistidos. Sao atribuicoes do_Assessor de Apoio as Atividades de
Assisténcia Social: apoiar os programas, projetos e servicos voltados para a insercao dos usuarios
nos campos da assisténcia social; assessorar e criar meios para o cumprimento da legislagdo que se
refere aos direitos individuais e coletivos dos usuarios da assisténcia social, visando prevenir qualquer
tipo de negligéncia, discriminagdo, violéncia, opressao e, ou qualquer atentado aos seus direitos;
propor, apoiar e executar campanhas, utilizando material de divulgagdo junto a populagéo, para
promover os servigos de assisténcia social do Municipio; estimular e apoiar agdes nas unidades de
Assisténcia Social, com vistas a promoc¢ao da ética, da paz, da cidadania, dos direitos humanos e de
outros valores universais voltados para as pessoas em situacdo de vulnerabilidade; assessorar e
participar das agdes no ambito do Municipio e em todas as esferas do Governo Municipal, visando a
implementacao das politicas publicas de atencdo e inclusdo para as pessoas em situagdo de
vulnerabilidade; apoiar a promogdo de campanhas, palestras, simposios, e a realizagdo de outros
eventos voltados para a promogao, protegao, inclusdo, defesa dos direitos e melhoria da qualidade de
vida das pessoas em situacao de vulnerabilidade; articular e desenvolver agdes informativas junto as
instituicdes governamentais e ndo governamentais, visando garantir a acessibilidade das pessoas em
situacao de vulnerabilidade que visem a redugéo das desigualdades e a promogéo do desenvolvimento
social; apoiar, assessorar e auxiliar na execugao de atividades para promogdo social e cultural e de
festividades em datas comemorativas voltadas ao publico assistido pela assisténcia social no
Municipio; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatorio 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 atuagé@o; 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 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 proteger, por meio da confidencialidade, a
intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuicbes aqui descritas, as
atribuigoes especificas do seu local de lotaggo previstas no Regimento Interno do érgdo/unidade.
CARGO: CHEFE DE CAMPO

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

Descrigao: Atua na geréncia e supervisdo do desempenho da equipe de campo em suas atribuigdes
laborais. Sao atribuicées do Chefe de Campo: buscar solucionar os problemas que possam ocorrer
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durante o trabalho em campo; coordenar o transporte, quando necessario, e a logistica da equipe e do
equipamento necessario para as atividades em campo; garantir que o trabalho seja feito de acordo
com os padroes e requisitos da area de atuagdo da equipe; garantir que os procedimentos
operacionais estejam corretos e os prazos sejam 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, geralmenie em espagos abertos e ambientes
externos; monitorar o andamento do trabalho para garantir que prazos e metas sejam atendidos;
apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos
realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na
area em que atua; prestar atendimento e orientagao 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, 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; 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
organizagoes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as atividades
laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de
lotagéo previstas no Regimento Interno do 6rgéo/unidade.

CARGO: CHEFE DE OPERAGOES TECNICAS DE IMAGEM

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

Descrigao: Atua no planejamento, organizagdo. controle e assessoramento na area para a qual for
designado para chefiar, na orientacdo de pacientes, familiares e cuidadores, no trabalho com
biosseguranga e seguranga e seguindo protocolo em caso de contaminagdo ou acidente. Sao
atribuicoes do Chefe de Operacoes Técnicas de Imagem: o Profissional que assumir esse cargo,
cuja formacgao seja compativel com os requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade
administrativa, exercera também, caso seja necessario, as atribuicbes de Responsavel Técnico;
acompanhar a atualizagdo dos documentos do Plano de Protegdo Radiologico - PPR; acompanhar a
manutengdo e/ou conserto dos equipamentos nas instalagcdes; acompanhar, junto com a Diregao
Administrativa do Hospital, o controle de requisicbes e resultados de exames periddicos dos
profissionais ocupacionalmente expostos as radiagdes, sob sua supervisdo; averiguar condigbes
técnicas de equipamentos e acessorios; controlar e criar agdes para os indicadores de desempenho e
metas dos profissionais sob sua supervisao; elaborar, ajustar e acompanhar os agendamentos e as
grades de horarios das agendas; elaborar as escalas de servigo e de plantdes dos profissionais sob
sua supervisdao;, acompanhar, elaborar ¢ manter atualizada a relagao dos profissionais sob sua
supervisdo, com os respectivos numeros dos registros profissionais; elaborar e manter atualizado
protocolos e instrugdes de trabalho dos exames; garantir cumprimento da manutencdo dos
equipamentos; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos da Sec¢ao que Chefia: buscando o
conhecimento das normas e regulamentagdes; direcionando & 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
garantir a conformidade com as legislagdes vigentes; informar a Diregdo Administrativa Hospitalar a
ocorréncia de qualquer fato que possa influir nos niveis de 2xposi¢do a radiagdo ou risco de acidentes;
informar, por escrito, a chefia imediata sobre quaisquer problemas existentes com equipamentos,
fontes emissoras de radiagdo, acessodrios e equipamentos de protecdo radioldgicas, relativos ao
servico sob sua supervisdo; monitorar presenciaimente e remotamente fluxos e processos técnicos
durante a realizagdo dos exames; prezar pela seguranga e bem-estar do paciente e acompanhante no
setor de diagndstico por imagem; promover o atendimento de metas, objetivos e indicadores da
Secao: buscando o atendimento de metas, elaborando relatérios periddicos sobre o progresso das
metas e o cumprimento das normas, criando relatérios operacionais e analiticos com base na analise
de resultados; promovendo o cumprimento de normas e o atendimento de metas pelas pessoas da
equipe; elaborando planos de agao para atingir as metas; conduzindo e participando de reunides de
analise de resultados e de indicadores; realizar a Gestao da Equipe: fazendo a gestao dos resultados
da equipe por meio de indicadores; delegando tarefas e responsabilidades de maneira eficiente e justa;
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promovendo o cumprimento de normas e regras pelas pesscas que compdem o time; promovendo um
ambiente de trabalho colaborativo e inclusivo; liderando e motivando a equipe para atingir os objetivos
estabelecidos; conduzindo uma avaliagac continua do desempenho da equipe e fornecimento de
feedback construtivo; realizar o registro de defeitos em equipamentos, fontes de radiagéo, acessorios e
equipamentos de protegdo radioldgica, bem como as chamadas e a realizacdo de manutencdo nas
instalagoes; realizar os cuidados preventivos contra risco na qual o paciente esteja suscetivel,
seguindo os protocolos institucionais; reportar para os superiores imediatos qualquer anormalidade;
revisar protocolos de exames de alta complexidade para melhoria de produtividade ou ganho de
qualidade; realizar analise de dados, com foco em resultadoc, para melhoria do desempenho dos
equipamentos; solicitar, em tempo habil, a reposicdo de material, garantido quantidade minima, em
estoque, de insumos para realizacao dos exames; supervisionar e orientar o trabalho de aplicacao
das técnicas radioldgicas no local onde exerca a fungado; zelar pela conservagdo e manutengdo dos
EPl's; zelar pela conservacdo e manutengdo dos equipamentos e componentes; 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;
prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao;
manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo e discricao; participar de reunides, cursos,
capacitagdes, ou outros encontros correlatos as funcbes exercidas ou sempre que convocado;
participar e auxiliar na organizacdo e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo
Gestor Municipal; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a
intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuicbes aqui descritas, as
atribuigoes especificas do seu local de lotagao previstas no Regimento Interno do 6rgao/unidade

CARGO: OPERADOR DE CAIXA MEDICA INSTRUMENTAL

Requisitos: Profissional de Nivel Médio — Técnico em Enfermagem ou Nivel Superior em Enfermagem
com registro profissional.

Descrigdo: Atua desempenhando atividades técnicas e tarefas de instrumentalizagéo cirurgica em
hospitais, clinicas e outros estabelecimentos de assisténcia médica, embarcacdes e domicilios, em
conformidade com as boas praticas, ncrmas e procedimentos de biosseguranca. Sao _atribuicdes do
Operador de Caixa Médica Instrumental: o Profissional que assumir esse cargo, cuja formagéo seja
compativel com os requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade administrativa,
exercera também, caso seja necessario, as atribuicdes 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 aoc ambiente organizacional; fiscalizar validade
de materiais e medicamentos; higienizar paciente; manter materiais organizados para o préximo
plantdo e para as cirurgias; orientar familiares e pacientes: informando paciente sobre dia, hora e local
dos procedimentos; prestar assisténcia ao paciente: trocando curativos; estimulando paciente
(movimentos ativos e passivos); removendo o paciente; administrando 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 instrumentagéo
cirurgica: verificando suficiéncia de equipamento, material cirlrgico e compressas; verificando
quantidade de pecgas para implante; verificando resultado e validade da esterilizagdo; encaminhando
material para sala cirlrgica; posicionando paciente para cirurgia; passando instrumentos a equipe
cirirgica; suprindo demandas da equipe; verificando a quantidade de compressas cirurgicas; contando
numero de compressas, material e instrumental pré e pés-cirurgia; repor material na sala cirurgica;
vedar sala cirlrgica; realizar o registro dos matérias gastos em cada cirurgia; responsabilizar-se por
nao deixar faltar material para as cirurgias programadas e para as emergéncias do plantdao noturno e
de final de semana; solicitar presenga no centro cirtrgico de outros profissionais, quando necessario;
trabalhar com biosseguranga e seguranca: lavando maos antes e apds cada procedimento; usando
equipamento de protecao individual (EPI); paramentando-se; precavendo-se contra 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 contaminagé@o ou acidente; organizar ambierite de trabalho; trocar informagdes técnicas;
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verificar materiais utilizados diariamente; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica
municipal, na area em que atua; prestar atendimento e orientacdo ao publico, em assuntos
relacionados a sua area de atuaga@o; manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo e
discricdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungoes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizacdo e execugédo 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 organizacdes, a que tenha acesso
no exercicio profissional; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das
atribuigcdes aqui descritas, as atribuigdées especificas do seu local de lotagédo previstas no Regimento
Interno do érgado/unidade.

CARGO: ORCAMENTISTA

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

Descrigao: Atua na area da licitagao 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 sempre as melhores
condigbes para o municipio, a gestdo eficiente de seus recursos financeiros e as restricbes
orgcamentarias especificas da administragdo publica. Sao_atribuicdes do Orcamentista: auxiliar o
Municipio na organizagéo e gestao eficiente de seus recursos financeiros, considerando as restricdes
orcamentarias especificas da administracdo publica; conduzir a preparacdo e revisdo de
reconciliagdes, relatérios financeiros e outras documentagdes necessarias, oferecendo uma visao clara
e precisa da situagdo financeira do municipio para os gestores e a comunidade; desenvolver
orgcamentos detalhados e planos de gastos alinhados aos objetivos estratégicos do municipio; elaborar
os orcamentos do Municipio, verificando a conformidade dos gastos com os regulamentos e normas
aplicaveis, assegurando que todas as operagdes financeiras estejam de acordo com as politicas e
procedimentos estabelecidos; executar suas atividades nos termos da legislagéo vigente; garantir a
implementacao 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 negociacdo de
contratos e condigbes de pagamento com fornecedores e prestadores de servigos, buscando sempre
as melhores condi¢des para o municipio; assegurar a legalidade dos atos da gestédo publica municipal,
na area em que atua; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos, buscando o conhecimento
das leis, regulamentagcbes da area; direcionando a aplicacao correta das normas em todas as suas
atividades e processos administrativos; manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo e
discricdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungoes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizacdo e execug&o dos eventos
promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou paliticas
destinadas a otimizagéo e a modernizagao 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; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuicées aqui
descritas, as atribuigdoes especificas do seu local de lotacdo previstas no Regimento Interno do
orgao/unidade e na legislacao vigente sobre a sua area de atuagéo.

3.2.5 REQUISITOS, DESCRICOES F ATRIBUIGOES DOS CARGOS E FUNGOES DE DIREGAO E
ASSESSORAMENTO SUPERIOR (DAS - NIVEL 3)

CARGO: ARTICULADOR DE INTEGRAGAO RURAL

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos 6rgaos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por
isso, no momento da elaboragcao da Portaria deve ser observado o 6rgdo e a respectiva unidade
administrativa de lotacao.
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Descrigdo: O Articulador de Integragcdo Rural é responsavel pela articulagao, didlogo e estreitamento
das relacbes do Poder Executivo Municipal com a populagéo rural do Municipio. Sao atribuicdes do
Articulador_de Integracdo Rural: assessorar o poder executivo municipal no desenvolvimento
sustentavel dos territorios rurais municipais; atuar no processo de gestdo e integracao de politicas
publicas para areas rurais; promover a autonomia e a inclusdo das comunidades rurais nos servigos,
programas, agdes e outros beneficios existentes no municipio; manter interlocugéo interinstitucional
com as entidades que atuem nas areas de sua competéncia, com os gestores de politicas publicas
direcionadas ao segmento agropecuario e a outras categorias vinculadas ao governo estadual e
federal; executar e promover visitas periddicas a zona rural, acampamentos, assentamentos e
adjacéncias ligados a jurisdicdo do municipio; prestar assessoria ao Poder Executivo nas questdes
relacionadas as demandas da populagédo rural na elaboragdo de propostas, planos, projetos, pareceres
e relatérios que subsidiem a tomada de decisbes governamentais; assessorar o prefeito na formulagao
das politicas de desenvolvimento econémico social do municipio no que se refere ao contexto rural;
cuidar para que o planejamento municipal para a area rural esteja em consonancia com o Plano de
Governo, visando o desenvolvimento harménico do municipio dentro de seu territorio; apresentar,
mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e
resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na area em que
atua; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados & sua area de atuagéo;
manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo e discricdo; participar de reunibes, cursos,
capacitagoes, ou outros encontros correlatos as fungbes 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 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 atribuigées especificas do seu local de
lotagdo previstas no Regimento Internc do 6rgéo/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE PROCURADORIA

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

DESCRIGAO: Atua realizando assessoramento administrativo e juridico a Procuradoria Geral do
Municipio na elaboracdo de pesquisas técnicas, legislativas, doutrindrias e jurisprudenciais, e ainda
auxiliando na elaboragéo de matérias, organizagdo dos processos e nas rotinas administrativas. Sdao
atribuicoes do Assessor de Procuradoria: articular e solicitar, preferencialmente por meio
eletrénico, via oficio, comunicagdo interna, e-mail, comunicado interno ou outro meio idéneo,
informacdes e documentos dos 6rgdos da Administragdo Publica Direta e Indireta e demais Poderes,
bem como efetuar diligéncias técnicas em apoio a Procuradoria Geral, objetivando subsidiar os
Procuradores Municipais para a defesa dos interesses do Municipio; desempenhar outras atividades
correlatas que I|he sejam determinadas pelo Procurador Geral do Municipio, objetivando o
assessoramento e apoio na execucdo das atividades técnicas da Procuradoria Geral do Municipio;
assessorar o Procurador Geral, o Subprocurador Geral, os Coordenadores do Setores da
Procuradoria e o responsavel pela Inscrigdo e Cobranga da Divida Administrativa e Judicial no
gerenciamento dos processos e agles de responsabilidade da Procuradoria Geral do
Municipio; auxiliar o Procurador Geral do Municipio, no gerenciamento de programas e projetos
prioritarios da Procuradoria Geral do Municipio; auxiliar Procurador Geral, ao Subprocurador Geral e
aos Coordenadores dos Setores da Procuradoria para adequada e célere interlocugdo com as demais
Secretarias e 6rgaos equivalentes; dar suporte administrativo ao Procurador-Geral, ao Subprocurador
Geral, ao Coordenador Geral e Coordenadores de Setores para o desenvolvimento de suas
atribuigGes; 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 pecgas judiciais, a serem submetidas ao Procurador Geral, ao Subprocurador Geral e
aos Coordenadores dos Setores da Procuradoria, com autorizagdo prévia formal ou verbal, do
Procurador Geral; elaborar minutas de portarias e projetos de regulamento e de instrugbes a serem
baixados pelo Procurador Geral; empreender pesquisas no sentido de auxiliar o Procurador Geral ou o
Subprocurador Geral a uniformizar o entendimento juridico no ambito da Procuradoria do Municipio;
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prestar as atividades de assessoramento aos Procuradores Municipais, desde que autorizado pelo
Procurador Geral; prestar assessoramento notadamente ao Procurador Geral do Municipio, bem
como, ao Subprocurador Geral e aos Procuradores, nas areas técnica, administrativa, planejamento,
apoio e comunicagdo; requisitar, por ordem do Procurador Geral do Municipio, informagbes e
documentos de o6rgdos do Poder Executivo, objetivando subsidiar os processos; apresentar,
mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e
resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na area em que
atua; 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 execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo
Gestor Municipal; prestar atendimento e orientagédo ao publico, em assuntos relacionados a sua area
de atuacao; 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 atribuicbes aqui descritas, as
atribui¢des especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do érgéo/unidade.

it

CARGO: CHEFE DE SECAO

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 lotag&o.

Descrigdo: Atua na area de gestdo realizando atividades que envolvam: a promogdo da gestdo
estratégica de pessoas, de processos, de recursos materiais e patrimoniais; o planejamento,
desenvolvimento, execugdo, acompanhamento, monitoramento e avaliagao das atividades vinculadas a
Secao que Chefia com seus devidos registros de informacdes, inclusive voltados a realizagao de
pesquisas e o processamento de informagdes; a elaboragdo de despachos, informagdes, relatorios,
oficios, dentre outros com seus devidos registros de informagdes e o trabalho de forma articulada com
as demais unidades que integram o 6rgdo a que a segdo se vincula. Sdo atribuicées do Chefe de
Secdo: ao assumir esse cargo, cuja formacdo for compativel com os requisitos requeridos para
Responsabilidade Técnica na unidade administrativa, o profissional exercera também, caso seja
necessario, as atribuicbes de Responsavel Técnico; coordenar as rotinas administrativas, os
processos de trabalho e os recursos humanos; cuidar da emissédo, tramitacdo, divulgagéo, guarda e
arquivamento dos documentos e informagdes, bem como o sigilo e a institucionalidade; coordenar a
alimentacédo de sistemas de informagéo de ambito local € monitorar o envio regular e nos prazos, de
informacdes sobre os servigos referenciados para a Secdo; dirigir as atividades de gestdo 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 execug¢ao das atribuicbes empreendidas pela equipe técnica e de apoio, e, pertinentes
ao trabalho cotidiano da Secéo; realizar a Gestdc da Equipe: 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
estabelecidos; conduzindo uma avaliagdo continua do desempenho da equipe e fornecimento de
feedback construtivo; realizar a gestdo da Secéo para o gqual for designado, sendo responsavel pelo
seu pleno funcionamento e atendimento as finalidades precipuas do mesma; realizar reuniées com as
equipes para avaliagdo das agdes e resuitados atingidos e para planejamento das agdes 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 leis, regulamentagdes e
politicas municipais, direcionando a aplicagéo correta das normas em todas as atividades e processos
administrativos; zelar e manter atualizado o inventario do patrimonio da Secgdo; apresentar,
mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatorio sobre o processamento dos trabalhos realizados e
resultados alcancados; 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; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar
duvidas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungao, com sigilo e discrigdo; participar
de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros 2ncontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que




convocado; participar e auxiliar na organizacdo e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade
elou pelo Gestor Municipal; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a
sua area de atuagdo; reportar para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo
profissional a fim de proteger, 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 6rgaos de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento
com as atividades laborais; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribuigdes especificas
do seu local de lotagéo previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

CARGO: CHEFE DE ZOONOSES

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 6rgdo e a respectiva unidade
administrativa de lotagao.

Descrigdo: Atua no planejamento, execucdo, monitoramento e avaliacdo dos servigos realizados na
Unidade de Zoonoses para o controle de zoonoses no municipio, garantindo a conformidade com as
regulamentagdes de salde e a efetividade dos servigos oferecidos, realizando atividades que
envolvam: a promogdo da gestdo estratégica de pessoas, de processos, de recursos materiais e
patrimoniais; o planejamento, desenvolvimento, execucdo, acompanhamento, monitoramento e
avaliagdo de planos, programas e projetos e beneficios de protegdo social da unidade com seus
devidos registros de informacgdes, inclusive voltados & modernizacdo e a qualidade; a realizagao de
pesquisas e o processamento de informagdes; a elaboracdo de despachos, informagdes, relatdrios,
oficios, dentre outros com seus devidos registros de informacdes. Sao atribuicées 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 atribuicbes de Responsavel Técnico; analisar e controlar a cobertura vacinal; coordenar
inquéritos epidemiolégicos da leishmaniose visceral canina; consolidar e analisar a ocorréncia de
doencas de notificagdo compulsoria para conhecimento da situacdo epidemiologica de Zoonose do
municipio, propondo e executando medidas de controle; coordenar acdes de castracao animal;
coordenar agdes de controle da raiva animal; coordenar agbes especificas no controle de doengas
ndo programaticas na area de zoonoses; detectar precocemente a ocorréncia de surtos e/ou
epidemias de Zoonose, propondo e executando medidas de controle; fiscalizar e, se necessario,
manter organizados, armazenados, limpos e conservados os materiais, os veiculos e os equipamentos
sob sua responsabilidade, garantindo-lhes o bom funcionamento; garantir a atualizacao 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 competentes;
investigar subnotificacdo de doencgas através do cruzamento entre as notificagées recebidas e os
atestados de obito e de notificagao laboratorial; manter acdes integradas com outros servigos para
controlar os agravos a saude; organizar e realizar atividades educativas relativas a doengas de
notificagdo compulséria, imunizagao e outros agravos a satde coletiva, dirigidas a profissionais da area
de saude e a populagdo em geral; orientar o processo de trabalho dos profissionais que executam
acoes de manejo de animais; planejar, organizar e coordenar campanhas nacionais, estaduais e
municipais de vacinagao; produzir e analisar estatisticas vitais, através da coleta, tabulagao e analise
de dados e da divulgagao dos fatos vitais, contribuindo com subsidios para o planejamento, gestao e
avaliagdo das atividades desenvolvidas; prover materiais, insumos e medicamentos necessarios a
continuidade da rotina da Unidade; realizar a Gestdo da Equipe: fazendo a gestédo dos resultados da
equipe por meio de indicadores; delegando tarefas e responsabilidades de maneira eficiente e justa;
promovendo o cumprimento de normas e regras pelas pessoas que compdem o time; promovendo um
ambiente de trabalho colaborativo e inclusivo; liderando e motivando a equipe para atingir os objetivos
estabelecidos; conduzindo uma avaliagdo continua do desempenho da equipe e fornecimento de
feedback construtivo; realizar reunides com as equipes para avaliagdo das acgdes e resultados
atingidos e para planejamento das agdes a serem desenvoividas, para a definigdo de fluxos; instituicdo
de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuarios; organizagdo dos encaminhamentos, fluxos
de informagdes e procedimentos; zeiar e manter atualizado o inventario do patriménio da Unidade;
zelar pela seguranga das informagdes e peio correto direcionamento dos valores utilizados para a
execucgao 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 area em que atua; controlar o ponto dos
colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual e coletivo; garantir o cumprimento de
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Normas e Regulamentos; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricao;
participar de reunides, cursos, capacitacdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou
sempre que convocado; participar e auxiliar na organizacao e execucao dos eventos promovidos pela
Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos
relacionados a sua area de atuagdo; reportar para o superior imediato qualquer anormalidade;
respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, 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 6rgéos de controle, auditoria e correlatos;
ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as
atribuicdes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do 6rgao/unidade.

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

Descrigdo: Atua como enfermeiro e na gestdo e supervisdo de Unidade Basica de Saude,
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 atribuicoes do Coordenador de UBS: 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 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 presenca de um dos dois na Unidade em seu horério de funcionamento;
acompanhar os indicadores do programa de financiamento da Atencao Basica vigente, de sua unidade
de saude, 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 Bésica sob sua coordenagdo, contribuindo para implementagéo de
politicas, estratégias e programas de saude, bem como para a mediacdo de conflitos e resolugdo de
problemas; conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territério, e estimular a atuagéo
intersetorial, com atengéo diferenciada para as vulnerabilidades existentes no territério; conhecer as
Redes de Atengéo a Salude, participar e fomentar a participacdo dos profissionais na organizagdo dos
fluxos de usuarios, com base em protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, apoiando a referéncia e
contrareferéncia entre equipes que atuam na Atengao Basica e nos diferentes pontos de atengéo, com
garantia de encaminhamentos responsaveis; conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as
diretrizes e normas que incidem sobre a Atengédo Basica em ambito municipal, com énfase na Politica
Nacional de Atencdo Basica, de modo a orientar a organizagdo do processo de trabalho na UBS;
identificar as necessidades de formagéo/qualificagdo dos profissionais em conjunto com a equipe,
visando melhorias no processo de trabalho, na qualidade e resolutividade da atencdo, e promover a
Educagéo Permanente, seja mobilizando saberes na prépria UBS, ou com parceiros; manter local
acolhedor e organizado para receber os usudrios; mitigar a cultura na qual os membros das equipes
assumem responsabilidades pela sua propria seguranca e de seus colegas, pacientes e familiares,
encorajando a identificacdo, a notificacdo e a resolugdo dos problemas relacionados a seguranca;
assegurar a adequada alimentacdo de dados nos sistemas de informag&o vigente, por parte dos
profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagdo para andlise e planejamento das
acoes, e divulgando os resultados obtidos; participar e orientar o processo de territorializagéo,
diagnostico situacional, planejamento e programagéo das equipes, avaliando resultados e propondo
estratégias para o alcance de metas de saude, junto aos demais profissionais; potencializar a
utilizagé@o de recursos fisicos, tecnologicos e equipamentos existentes na UBS, apoiando 0s processos
de cuidado a partir da orientagdo a equipe sobre a correta utilizagdo desses recursos; realizar a gestao
da infraestrutura e dos insumos (manutengao, logistica dos materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo
bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento; realizar acolhimento dos usudrios 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 servico sob sua
coordenagdo em todas as instancias necessarias e articular com demais atores da gestdo e do
territério com vistas a qualificagéo do trabalho e da atengdo & saude realizada na UBS; tomar as
providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias que interfiram no funcionamento
da unidade; garantir o envio dos relatérios mensais e semestrais da UBS, conforme solicitado pelos
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orgaos superiores; desempenhar tarefas administrativas inerentes a funcéo, bem como representar a
Instituicdo; auxiliar na gestao de pessoas (GP) da UBS, informando justificativas de ponto, envio de
atestados conforme orientacdo do setor de Gestédo 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 comissoes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua area
de atuacgao; realizar reunides com as equipes para avaliagdo das agdes e resultados atingidos e para
planejamento das agbes a serem desenvolvidas, para a definicdo de fluxos; instituicdo de rotina de
atendimento e acompanhamento dos usuarios; organizagdo dos encaminhamentos, fluxos de
informacdes e procedimentos; zelar e manter atualizado o inventario do patriménio da Unidade; zelar
pela seguranga das informagdes e pelo correto direcionamento dos valores utilizados para a execugao
dos servigos dos quais estiver incumbido; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatdrio
sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos
atos da gestdo publica municipal, na area em que atua; garantir o cumprimento de Normas e
Regulamentos; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar ddvidas do dia a dia; manter postura ética
e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou
outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na
organizagao e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor
estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagéo e & modernizacdo das atividades sob sua
competéncia; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de
atuagao; reportar para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim
de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que
tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias,
demandas judiciais, de 6rgdos de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, além das atribuigbes acui descritas, as atribuigdes especificas do seu
local de lotag&o previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE UNIDADE DE SAUDE

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

Descrigao: Atua na gestdo e superviséo das atividades diarias da Unidade de Saude, garantindo a
conformidade com as regulamentacées de salude e a efetividade dos servigos oferecidos para
assegurar o sucesso da Unidade de saude e a exceléncia no atendimento ao cidadao, realizando
atividades que envolvam: a promogao da gestado estratégica de pessoas, de processos, de recursos
materiais e patrimoniais; o planejamento, desenvolvimento, execugdao, acompanhamento,
monitoramento e avaliagdo de planos, programas e projetos e beneficios de prote¢do social da
unidade com seus devidos registros de informacdes, inclusive voltados a modernizagao e a qualidade;
a realizagdo de pesquisas e o processamento de informacdes; a elaboragdo de despachos,
informagdes, relatérios, oficios, dentre outros com seus devidos registros de informagdes e o trabalho
de forma articulada com os demais servicos que integram a rede de salde. S&do atribuicdes do
Coordenador de Unidade da Saude 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 atribuicbes de Responsavel Técnico; assegurar que o0s
processos e os resultados estejam de acordo com as expectativas e normas estabelecidas; realizando
um monitoramento constante para garantir a conformidade com as legislages vigentes; coordenar de
forma continua os Sistemas de Informagdo em Saude; fazer a Gestédo da Unidade de Satde 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 agravos e
doengas de acordo com fluxos estabelecidos pela Secretaria de Satide; 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 atendimentc de metas, objetivos e indicadores da Unidade/Equipamento
alinhados com o Plano de Governo Municipai e do SUS: buscando o atendimento de metas,
elaborando relatérios periédicos sobre o progresso das metas e o cumprimento das normas, criando
relatdrios operacionais e analiticos com base na analise de resultados; promovendo o cumprimento de
normas e o atendimento de metas pelas pessonas da equipe; elaborando planos de agéo para atingir as
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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 Saude;
participar da elaboragdo e implementacéo da linha de cuidado referente as especialidades da unidade;
realizar monitoramento da ociosidade e absenteismo das especialidades ofertadas; realizar a gestao
da infraestrutura e dos insumos (manutengao, logistica dos materiais, ambiéncia da unidade), zelando
pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento; realizar acolhimento dos usuérios do
territorio quando necessério, através de escuta ativa de suas possiveis queixas, bem como
providenciar os encaminhamentos necessarios para a 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 qualificagcdo do trabalho e da atencéo a saude realizada na unidade;
tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias que interfiram no
funcionamento da unidade; garantir o envio dos relatérios mensais e semestrais da unidade, conforme
solicitado pelos 6érgaos superiores; desempenhar tarefas administrativas inerentes a fungao, bem
como representar a Instituicdo; auxiliar na gestdo de pessoas (GP) da unidade, informando
justificativas de ponto, envio de atestados conforme orientacédo 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 comissoes, colegiados, comités ou grupos
de trabalho referentes a sua area de atuagao; realizar reunides com as equipes para avaliagdo das
acoes e resultados atingidos e para planejamento das agdes a serem desenvolvidas, para a definicao
de fluxos; instituicdo de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuarios; organizagcédo dos
encaminhamentos, fluxos de informacdes e procedimentos; zelar e manter atualizado o inventario do
patriménio da Unidade; zelar pela seguranca das informacdes e pelo correto direcionamento dos
valores utilizados para a execugdo dos servigos dos quais estiver incumbido; apresentar,
mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério scbre 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/Equipamento sob sua
responsabilidade: buscando o conhecimentc das leis, regulamentagbes e paliticas 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
funcdo, com sigilo e discricdo; participar de reunides, 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 ou politicas destinadas a otimizagéo e a moderniza¢do das atividades sob sua competéncia;
prestar atendimento e orientagdo ao publico, 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 ou organizagdes, a que
tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias,
demandas judiciais, de orgdos de controle, auditoiia e correlatos; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu
local de lotag&o previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE UNIDADE FARMACEUTICA

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

Descrigdo: Atua na gestdo e supervisdo de Farmacias Publicas, incluindo a gestdo de medicamentos,
realizando atividades que envolvam: a promogao da gestdo estratégica de pessoas, de processos, de
recursos materiais e patrimoniais; o planejamento, desenvolvimento, execucdo, acompanhamento,
monitoramento e avaliacdo de planos, programas e projetos e beneficios da unidade com seus
devidos registros de informagdes, inclusive voltados & modernizagdo e & qualidade; a realizagdo de
pesquisas e o processamento de informacgées, a elaboragdo de despachos, informacées, relatérios,
oficios, dentre outros com seus devidos registros de informacdes e o trabalho de forma articulada com
os demais servicos que integram a rede de salide e socioassistencial do Municipio. S#o atribuicdes
do Coordenador de Unidade Farmacéutica: fazer a Gestdo da Unidade Farmacéutica e garantir o
seu pleno funcionamento; garantir a qualidade de produtos e servigos farmacéuticos: monitorando
produtos, processos, areas e equipamentos; emitindo laudos, pareceres e relatérios; controlando
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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 gestao
municipal; participar da formulagcdo de politicas e planejamento de ac¢des sobre medicamentos;
desenvolver agdes para promogado do uso racional de medicamentos; planejar, coordenar, monitorar e
controlar o estoque e distribuicdo de medicamentos; prestar assessoramento técnico aos demais
profissionais da saude, dentro de seu campo de especialidade; prestar servicos aos usuarios:
orientando no uso de produtos; aplicando injetaveis; realizando pequenos curativos; medindo pressao
arterial; prestando servigcos de inaloterapia; produzir medicamentos, alimentos, cosméticos, insumos,
imunobiolégicos, domissanitarios e correlatos: definindo especificacées técnicas de matéria-prima,
embalagem, materiais, equipamentos e instalagdes; selecionando fornecedores; determinando
procedimentos de produgcdo e manipulagéo; programando produgdo e manipulagdo; manipulando
medicamentos; promover a insercdo da assisténcia farmacéutica nas redes de atencdo a saude;
promover a melhoria da qualidade dos servigos assistenciais prestados aos usuarios pela Unidade
Farmacéutica; realizar tarefas especificas de desenvolvimento, produgédo, dispensacéo, controle,
armazenamento, distribuicao e transporte de produtos da area farmacéutica tais como: medicamentos,
alimentos especiais, cosméticos, imunobiolégicos, domissanitarios e insumos correlatos; realizar
analises clinicas, toxicoldgicas, fisioquimicas, bioldgicas, microbiologicas e bromatologicas; dispensar
medicamentos, imunobiolégicos, cosméticos, alimentos especiais e correlatos: selecionando
produtos farmacéuticos; criando critérios e sistemas de dispensagao; avaliando prescrigéo; procedendo
a dispensacgdo; instruindo sobre medicamentos e correlatos; notificando farmaco-vigilancia;
supervisionar armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos: comprovando origem dos
produtos; fixando critérios de armazenamento; fracionando produtos; colaborando na definicao de
logistica de distribuicdo; promover o atendimento de metas, objetivos e indicadores da
Unidade/Equipamento alinhados com o Plano de Governo Municipal e do SUS: buscando o
atendimento de metas, elaborando relatdrios periédicos sobre o progresso das metas e o cumprimento
das normas, criando relatorios operacionais e analiticos com base na analise de resultados;
promovendo o cumprimento de normas e o atendimento de metas pelas pessoas da equipe;
elaborando planos de agao para atingir as metas; conduzindo e participando de reunides de analise de
resultados e de indicadores; promover a melhoria da qualidade dos servigos assistenciais prestados
aos usuarios pela Unidade de Saude; participar da elaboracdo e implementacdo da linha de cuidado
referente as especialidades da unidade; realizar monitoramento da ociosidade e absenteismo das
especialidades ofertadas; realizar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutengao, logistica dos
materiais, ambiéncia da unidade), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento;
realizar acolhimento dos usuarios do territério quando necessario, através de escuta ativa de suas
possiveis queixas, bem como fornecer os encaminhamentos necessarios para a resolutividade das
queixas; representar o servico sob sua coordenagdo em todas as instancias necessarias e articular
com demais atores da gestao e do territério com vistas a qualificagao do trabalho e da atengo a saude
realizada na unidade; tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias
que interfiram no funcionamento da unidade; garantir o envio dos relatérios mensais e semestrais da
unidade, conforme solicitado pelos 6rgados superiores; desempenhar tarefas administrativas inerentes
a fungcdo, bem como representar a Instituicdo; auxiliar na gestdo de pessoas (GP) da unidade,
informando justificativas de ponto, envio de atestados conforme orientacdo do setor de Gestédo 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 drea de atuagdo; realizar reunioes com as equipes para
avaliagéo das agdes e resultados atingidos e para planejamento das agdes a serem desenvolvidas,
para a definicdo de fluxos; instituicao de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuarios;
organizagao dos encaminhamentos, fluxos de informagGes e procedimentos; zelar e manter atualizado
o inventario do patriménio da Unidade; zelar pela seguranca das informagbes e pelo correto
direcionamento dos valores utilizados para a execugdo dos servigos dos quais estiver incumbido;
apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatdrio sobre o processamento dos trabalhos
realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestéo 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 discricdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros
correlatos as fungbes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizacao e
execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/cu peic Gestor Municipal; propor estratégias,
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diretrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e & modernizagdo das atividades sob sua competéncia;
prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados & 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 ou organizagdes, a que
tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias,
demandas judiciais, de 6rgdos de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu
local de lotag&o previstas no Regimento Interno do 6rg&o/unidade.

CARGO: COORDENADOR DO SINE

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

Descrigdo: Atua na gestdo e operagdo dos servigos de emprego e capacitagdo oferecidos pelo
Sistema Nacional de Emprego (SINE) executando a administracdo 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 populagdo trabalhadora. Sdo atribuicées do Coordenador do
SINE: assegurar a permanente articulagdo com a Matriz Nacional do SINE, além de estabelecer
diretrizes de trabalho, programacgdes e prioridades para o posto municipal; atender empregadores que
desejam disponibilizar vagas ou realizar processos seletivos; conduzir a identificagdo 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 o
Plano de Governo Municipal; desempenhar tarefas administrativas inerentes a funcédo, bem como
representar a Instituicdo; estabelecer parcerias solidas 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, regulamentagées e politicas municipais;
direcionando a aplicacdo 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; garantir o cumprimenio de Normas e Regulamentos do SINE; garantir que a
unidade preste um atendimento proativo e eficiente; manter contatos regulares com 6rgaos, empresas
e entidades que operam no mercado de trabalho, buscando sempre melhorar a integracdo e a
colaboragdo entre diferentes atores do mercado; manter feedback continuo sobre os
encaminhamentos realizados; promover o atendimento de metas, objetivos e indicadores do SINE
alinhados com o Plano de Governo Municipal: buscando o atendimento de metas, elaborando relatorios
periodicos sobre o progresso das metas e o cumprirento das normas, criando relatérios operacionais e
analiticos com base na analise de resultados; promovendc o cumprimento de normas e o atendimento
de metas pelas pessoas da equipe; elaborando planos de agédo para atingir as metas; conduzindo e
participando de reunides de analise de resultados e de indicadores; propor estratégias, diretrizes ou
politicas destinadas a otimizacdo e a modernizagao das atividades sob sua competéncia; representar
a unidade em comissoes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua area de atuagao;
realizar a Gestdo da Equipe do SINE: fazendo a gesido 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 avaliacdo continua do desempenho da equipe e fornecimento de
feedback construtivo; realizar a gestdo dos servicos de emprego e capacitagdo oferecidos pelo
Sistema Nacional de Empregc (SINE); realizar a intermediagdo com a mao de obra; realizar o
acompanhamento mensal de indicadores; tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel
quanto a ocorréncias que interfram no funcicnamento da unidade; 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 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 comissoes,
colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua area de atuagao; realizar reunides com as
equipes para avaliagdo das agOes e resultados atingidos e para planejamento das agdes a serem
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desenvolvidas, para a definicao de fluxos; instituicado de rotina de atendimento e acompanhamento dos
usuarios; organizacdo dos encaminhamentos, fluxos de informacdes 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 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 discri¢ao;
participar de reunides, cursos, capacitagcdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou
sempre que convocado; participar e auxiliar na organizacdo e execucdo dos eventos promovidos pela
Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagao
e a modernizagdo das atividades sob sua competéncia; 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 gue 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 atribuicbes
aqui descritas, as atribuigoes especificas do seu local de lotacdo previstas no Regimento Interno do
orgao/unidade.

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

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

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
alcance dos objetivos dos Programa junto & Comunidade Escolar. Sdo atribuicoes do Mediador de
Apoio _as Atividades de Programa de Ensino Experimental: executar as atribuicdes especificas
para o Cargo adequadas ac Programa de Ensino Experimental, previstas no Regimento Interno e no
Projeto Politico Pedagégico da Unidade de Ensino; trabalhar de forma integrada e articulada com a
Gestao Escolar (Diretor e Coordenadores Pedagogicos) e com o Coordenador e Supervisor do
Programa de Ensino Experimental para promogao e execugédo das atividades do Programa visando a
melhoria da qualidade do ensino e a humanizagado dos servigos do programa junto aos professores,
alunos e pais da comunidade escolar; incentivar o engajamento dos alunos nas atividades do
Programa de Ensino Experimental; organizar e executar o planejamento das atividades de sua
responsabilidade; participar de reunides com a equipe gestora da escola e do programa; executar as
atividades, conforme metodologia preceituada para o programa a que se vincula; registrar
observagbes, quando necessario, durante a execucdo das atividades para buscar orientagdo e
aprimorar o programa; assegurar a legalidade dos atos da gestédo publica municipal, na area em que
atua; prestar atendimento e orientacac ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao;
manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo e discrigdo; participar de reuniées, cursos,
capacitagcdes, ou outros encontros correlatos as fungbes exercidas ou sempre que convocado;
participar e auxiliar na organizacdo e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo
Gestor Municipal; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a
intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuicbes aqui descritas, as
atribuicoes especificas do Programa de Ensino Experimental que integra previstas no Regimento
Interno e no Projeto Politico Pedagdgico da Unidade de Ensino.

CARGO: OUVIDOR GERAL

REQUISITOS: Servidor efetivo com Nivel Superior designado pelo Prefeito.
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Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos 6rgdos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por
isso, no momento da elaboracdo da Portaria deve ser observado o 6rgdo e a respectiva unidade
administrativa de lotagé&o.

Descrigdo: Atua no planejamento, coordenagao e avaliagdo de agdes de saude; definindo estratégias
para unidades e/ou programas de sadde; administrando recursos financeiros; gerenciando recursos
humanos e coordenando interfaces com entidades sociais e profissionais. Sao atribuicées do Diretor
de UBS: o Profissional que assumir esse cargo, cuja formagé@o seja compativel com os requisitos
requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade administrativa, exercera também, caso seja
necessario, as atribuicdes de Responsavel Técnico; trabalhar, quando for o caso, de forma
harmoniosa e coesa com o Coordenador de UBS na gestdo da UBS; fazer, quando for o caso, horario
intercalado com o Coordenador de UBS para que haja sempre a presenca de um dos dois na Unidade
em seu horario de funcionamento; acompanhar os indicadores do programa de financiamento da
Atengéo Basica vigente, de sua unidade de saude, levando a reunido de equipe os indicadores nao
atingidos para possiveis estratégias de alcance das metas no territério, acompanhar, orientar e
monitorar os processos de trabalho das equipes que atuam na Atengao Basica sob sua coordenagéo,
contribuindo para implementagdo de politicas, estratégias e programas de saude, bem como para a
mediagdo de conflitos e resolugdo de problemas; assegurar a adequada alimentacdo de dados nos
sistemas de informagé&o vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando
a utilizagcdo para analise e planejamento das agdes, e divulgando os resultados obtidos; auxiliar na
gestdo de pessoas (GP) da UBS, informando justificativas de ponto, envio de atestados conforme
orientacdo 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; conhecer a rede de
servicos e equipamentos sociais do territério, e estimular a atuagdo intersetorial, com atencao
diferenciada para as vulnerabilidades existentes no territério; conhecer as Redes de Atengéo a Saude,
participar e fomentar a participagdo dos profissionais na organizagéo dos fluxos de usuarios, com base
em protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, apoiando a referéncia e contrareferéncia entre equipes
que atuam na Atengao Basica e nos diferentes pontos de atengdo, com garantia de encaminhamentos
responsaveis; conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e normas que incidem
sobre a Atencéo Basica em ambito municipal, com énfase na Politica Nacional de Atencdo Basica, de
modo a orientar a organizacdo do processo de trabalho na UBS; garantir o envio dos relatérios
mensais e semestrais da UBS, conforme soiicitado pelos 6rgaos supericres; intermediar na relagao
interpessoal da equipe prezando pelo bom relacionamento de todos, encaminhando as situagdes
divergentes que possam surgir para Chefe Mediato; manter local acolhedor e organizado para receber
os usuarios; mitigar a cultura na qual os membros das equipes assumem responsabilidades pela sua
propria seguranga e de seus colegas, pacientes e familiares, encorajando a identificagdo, a notificagao
e a resolugcédo dos problemas relacionados a seguranga; participar e orientar o processo de
territorializacdo, diagnostico situacional, planejamento e programacdo das equipes, avaliando
resultados e propondo estratégias para o alcance de metas de saudde, junto aos demais profissionais;
potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos existentes na UBS,
apoiando os processos de cuidado a partir da orientagdo a equipe sobre a correta utilizagdo desses
recursos; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e & modernizacédo das
atividades sob sua competéncia; realizar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutengao,
logistica dos materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o
desabastecimento; representar a unidade em comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabalho
referentes a sua area de atuacéo; realizar acolhimento dos usuarios do territorio quando necessario,
através de escuta ativa de suas possiveis queixas, bem como fornecer os encaminhamentos
necessarios para a resolutividade das queixas; representar o servigo sob sua coordenagdo em todas
as instancias necessarias e articular com demais atores da gestdo e do territério com vistas a
qualificagdo do trabalho e da atencéo a salude realizada na UBS; realizar reunides com as equipes
para avaliagdo das agbes e resultados atingidos e para planejamento das agdes a serem
desenvolvidas, para a definicao de fluxos; instituicdo de rotina de atendimento e acompanhamento dos
usuarios; organizacdo 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 e manter atualizado o inventério do patrimonic da Unidade; zelar pela seguranca
das informagdes e pelo correto direcionamento dos valores utilizados para a execugéo 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 alcangados;
assegurar a legalidade dos atos da gestdc publica municipal, na area em que atua; garantir o
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cumprimento de Normas e Regulamentos; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar ddvidas do dia
a dia; manter postura ética e adequada a sua funcdo, com sigilo e discricdo; participar de reunides,
cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado;
participar e auxiliar na organizacdo 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 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 nc 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 lotagéo previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

CARGO: GESTOR DE TRANSPARENCIA E PUBLICIDADE

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

Descrigdo: O Gestor de Transparéncia e Publicidade é responsavel por gerir o Portal da Prefeitura
Municipal de Barra do Garcas. Sao atribuicbes do Gestor de Transparéncia e Publicidade:
desenvolver novas metodologias de gestdo de informacbes e prestagao de servicos no Portal da
Prefeitura, com foco no gerenciamento de informagdes institucionais e na prestagéo de servigos de
interesse do cidadao; aprimorar a comunicagdo com a cidade dando visibilidade e transparéncia a
todas as agbes 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
comunicacdo e de interagdo disponibilizados pela internet; analisar, as informagbes referentes a
transparéncia no relacionamento com a sociedade, visando a avaliar e aprimorar o seu desempenho;
apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos
realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, na
area em que atua; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area
de atuagdo; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discri¢do; 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 qualguer anormalidade; respeitar o sigilo
profissional a fim de proteger, por meio 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 atribuicées aqui descritas, as atribuigbes especificas do seu local de
lotagao previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

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

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

Descricdo: Responsavel pela organizag@o e orientagdo das atividades dos Consethos Municipais,
Comités ou Comissbes aos quais sua atuacdo for vinculada, do ponto de vista operacional,
administrativo e técnico-politico, auxiliando as Presidéncias dos mesmos na efetivagdo, avaliagdo e
execucado da politica, planos, programes e projetos e promovendo a articulagdc dos mesmos com as
politicas da Administracdo Publica Municipal. Sdo_atribuicdes do Secretaria Executiva dos
Conselhos: assessorar as reunides e divulgar suas deliberagdes; auxiliar a presidéncia dos
Conselhos, Comités e Comissdes na elaboragao e execugido dos processos da area, na alimentacao
do Sistema e nos encaminhamentos de documentos; coordenar e supervisionar a sua equipe de
trabalho estabelecendo os planos de trabalho da Secretaria Executiva que dentre outras atividades
compreenda: receber e protocolar dccumentos e encaminha-los a apreciagdo da Mesa Dirstiva;
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elaborar e publicar Resolugbes; emitir documentos e providenciar € entrega sob protocolo, por
deliberag@o dos Conselhos, Comités e Comissdes com consentimento da Mesa Diretiva e assinatura
do presidente ou substituto; gravar e fotografar as reunides ordinarias e extraordinarias, mantendo o
registro; manter atualizada a composigdo de todos os Conselhos, Comités e Comissdes; manter
atualizado o arquivo de documentos recebidos e expedidos, pautas, atas, editais, resolugdes, listas de
presencas, termos de posse, documentos eleicdes Conselho e Conselhos Tutelares, relatérios,
documentos de registro/validacdo e renovacdo de entidades ndo governamentais e servigos e
programas governamentais, documentos diversos; monitorar as atividades realizadas pelos 6rgaos de
Controle Social (Conselhos Municipais); organizar as rotinas administrativas dos Conselhos, Comités e
Comissoes; apoiar os Conselhos, Comités e Comissdes nos procedimentos administrativos internos,
inclusive com a elaboracdo de atas e memodrias das reunides; planejar, organizar e acompanhar as
reunides e eventos promovidos pelos Conselhos, Comités e Comissdes; prestar informagdes que lhe
forem requisitadas; redigir as atas de reunides ordinarias e extraordinarias e encaminha-las até no
maximo trés dias antes da reunido aos membros Conselhos, Comités ou Comissbes 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 reuniao aos membros dos Conselhos, Comités
ou Comissoes; ser responsavel pela atualizagao do site referente aos documentos dos Conselhos,
Comités e Comissoes; subsidiar, assessorar, levantar e sistematizar as informagdes que permitam a
Presidéncia e aos demais membros tomarem decisdes; 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 area em que atua; prestar atendimento e
orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a 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 auxiliar na
organizagdo 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 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
lotagdo previstas no Regimento Interno do érgéo/unidade.

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

CARGO: ASSESSOR TECNICO OPERACIONAL

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

Descrigao: Atua no assessoramento ao Chefe do 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 refeicdbes e hospedagem, além de
assessora-lo em demais necessidades como: recolhendo e encaminhando documentos em repartigoes
e outras atividades inerentes ao cargo e a que exerce. O assessor que integra o Nucleo de Assessoria
do Executivo Municipal, o Gabinete do Poder Executivo Municipal ou Gabinete do Vice-prefeito podera
atuar em outros 6rgaos e/ou unidades administrativas, conforme designagéo do Chefe do Mediato. Sao
atribuicées do Assessor Técnico Operacional: prestar assessoramento diretamente ao Prefeito
Municipal; prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo em suas atividades externas e em suas
viagens; auxiliar o Prefeito no cumprimento de sua agenda de atividades e programas oficiais
externos, principalmente, em viagens oficiais; auxiliar nas atividades do Gabinete vinculadas
diretamente ao Prefeito; despachar pessoalmente com o Prefeito todo o expediente dos servigos que
por ele Ihe forem atribuidas; propor ideias relativas a seu campo de agdo; manter consigo e atualizada
agenda com registro de nome e telefone das autoridades municipais e de outras esferas de Governo;
cuidar da conducgao/transporte do Prefeito dentro e fora do municipio; manter o veiculo do Gabinete
em boas condigbes de uso; assegurar a legalidade dos atos da gestédo publica municipal, garantindo
assim que os objetivos e metas estabelecidos nos atos de planejamento sejam atingidos; assessorar
outros érgaos, mesmo que fora do local de atuagéo, quando designado pela Chefe do Poder Executivo
Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas & otimizacédo e a modernizagao das
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atividades sob sua competéncia; apresentar, mensalmente, ao Prefeito relatdrio sobre o
processamento dos trabalhos e resultados alcancados; prestar atendimento e orientagdo ao publico,
em assuntos relacionados a sua area de atuagao; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com
sigilo e discri¢cdo; 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 execugdo dos eventos promovidos pela Unidade
elou pelo Gestor Municipal; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros
correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; trajar-se de maneira compativel com a
funcdo; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribuigées especificas do seu local de
lotacao previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE DEFESA CIVIL

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Direito ou Engenharia Civil

Descrigdo: Atua na coordenagdo e execugao das atividades da Defesa Civil no que tange a sua
administracdo, Gestao de Pessoas e implantagdo de politicas adequadas, respondendo por todos os
encargos a ele pertinentes. Sao atribuicées do Coordenador de Defesa Civil: articular, coordenar e
gerenciar agdes de Protecdo e Defesa Civil no Municipio; articular com os demais 6rgaos 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 individual ou coletiva; coordenar a Politica
Municipal de Protegdo e Defesa Civil, e temporariamente, em caso de situagdo de emergéncia ou
estado de calamidade publica, ou na iminéncia de sua ocorréncia, requisitar servidores e recursos
materiais de orgdos ou entidades, necessarios para emprego em agdes de defesa civil; desempenhar
tarefas administrativas inerentes a fungéo, bem como representar a Instituicdo; elaborar e implementar
plano diretor de Defesa Civil do Municipio, planos de contingéncia e planos de operacéo de Defesa
Civil, bem como projetos relacionados com o assunto; garantir o cumprimento de Normas e
Regulamentos da Defesa Civil: 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 processos e 0s resultados estejam de acordo com as expectativas e
normas estabelecidas; realizando um monitoramento constante para garantir a conformidade com a
legislagdo vigente; implementar sistema permanente de Protecdo e Defesa Civil no Municipio para
prevenir ou minimizar os impactos negativos, socorrer, dar assisténcia humanitaria e reconduzir a
normalidade social a populagdo em situagdo de desastre; integrar acdes de Defesa Civil no ambito
regional, articulando-se com os municipios vizinhos para implantacdo de politicas e agbes de
prevencao, preparacao, resposta e recuperagao de desastres; manter os demais 6rgaos competentes
informados sobre as atividades locais a respeito da protecéo e Defesa Civil, promover a mobilizagao
comunitaria em areas de riscos e intensificar programas de desenvolvimento de alertas, alarmes e
preparagcao das comunidades para emergéncias locais; promover e incrementar as atividades de
monitoramento, alerta e alarme, com o objetivo de aperfeicoar 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 atendimento de metas, elaborando relatorios 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; prover recursos orgamentarios necessarios para as agoes
relacionadas com a minimizagdo de desastres, socorro, assisténcia humanitaria e restabelecimento da
normalidade social; vistoriar, juntamente com 6rgdcs congéneres, edificacbes e areas de risco e
promover ou articular a intervengao preventiva, o isolamento ou a evacuagao da populagédo de areas de
risco iminente e de locais vulneraveis; realizar a Gestdo da Equipe da Defesa Civil: fazendo a gestao
dos resultados da equipe por meio de indicadores; delegando tarefas e responsabilidades de maneira
eficiente e justa; promovendo o cumprimento de normas e regras pelas pessoas que compdem o time;
promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e inclusivo; liderando e motivando a equipe para
atingir os objetivos estabelecidos; conduzindo uma avaliagdo continua do desempenho da equipe e
fornecimento de feedback construtivo; representar a unidade em comissdes, colegiados, comités ou
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grupos de trabalho referentes a sua area de atuacgao; realizar reunides com as equipes para avaliagao
das agoes e resultados atingidos e para planejamento das agdes a serem desenvolvidas, para a
definicdo de fluxos; instituicido de rotina de atendimento e acompanhamento das atividades;
organizagdo dos encaminhamentos, fluxos de informacdes e procedimentos; zelar e manter atualizado
o inventario do patriménio da Unidade; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatorio
sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos
atos da gesté@o 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 a
dia; manter postura ética e adequada a sua funcdo, com sigilo e discricdo; participar de reunides,
cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado;
participar e auxiliar na organizagcdo e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo
Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas & otimizacdo e a modernizacao
das atividades sob sua competéncia; prestar atendimentc 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 érgéos de controle, auditoria e correlatos;
ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigbes aqui descritas, as
atribuigdes especificas do seu local de lotagéo previstas no Regimento Interno do 6rgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO

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 6rgdo e a respectiva unidade
administrativa de lotacao.

Descrigdo: Atua na gestdo de uma Divisdo, sua rotina, seus processos e resultados. Sendo, também,
responsavel por acompanhar, guiar, orientar e inspecionar as atividades realizadas pelas pessoas que
compdem a divisdo e por garantir a qualidade do servico nela prestado. Sao atribuicdes do
Coordenador de Divisdo: 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 Responséavel Técnico;, acompanhar, guiar, orientar e
inspecionar as atividades realizadas pelas pessoas que compdem a divisdo; garantir o cumprimento e
a qualidade do servigo prestado pela Diviséo; fazer a Gestdo da Divisao garantindo a execugado das
tarefas, atividades e o cumprimento das rotinas de trabalho e atribuicbes da Divisdo; auxiliar as
pessoas da Divisao nas necessidades operacionais; garantir o cumprimento de Normas e
Regulamentos dentro da Divisdo sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis,
regulamentagdes e politicas municipais, direcionando a aplicagdo correta das normas em todas as
atividades e processos administrativos; assegurando 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 legislagbes vigentes; manter a rotina da Divisdo organizada e
eficiente, sempre buscando melhorias continuas; fazer a distribuicido de tarefas da equipe
considerando prazos de entrega, diretrizes de seguranca e normas de qualidade ja estabelecidos
previamente; promover o atendimento de metas, objetivos e indicadores dentro da Divisdo sob sua
responsabilidade alinhados com o Plano de Governo Municipal: buscando o atendimento de metas;
elaborando relatérios periddicos sobre o progresso das metas e o cumprimento das normas; criando
relatorios operacionais e analiticos com base na analise de resultados; promovendo o cumprimento de
normas e o atendimento de metas pelas pessoas da equipe; elaborando planos de agdo para atingir as
metas; conduzindo e participando de reunides de andlise de resultados e de indicadores; realizar a
Gestédo da Equipe dentro da Divisdo 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
estabelecidos; conduzindo uma avaliagdo continua do desempenho da equipe e fornecimento de
feedback construtivo; realizar reunides com as equipes para avaliagdo das agdes e resultados
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atingidos e para planejamento das agdes a serem desenvolvidas, para a definicao de fluxos; instituigao
de rotina de atendimento e acompanhamento das atividades; organizacao dos encaminhamentos,
fluxos de informagbes e procedimentos; zelar e manter atualizado o inventario do patriménio da
Unidade; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatorio sobre o processamento dos
trabalhos realizados e resultados alcancados; 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 a dia; manter postura ética e adequada a sua
fungdo, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros
correlatos as fungbes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizacéo e
execucdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal;, propor estratégias,
diretrizes ou politicas destinadas a otimizacdo e a modernizagéo das atividades sob sua competéncia;
prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagio;
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 orgdos de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribui¢gdes especificas do seu
local de lotagdo previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

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

Descrigao: Coordenar e executar a politica de Defesa do Consumidor no ambito do Municipio. Sao
atribuicoes do Coordenador do Procon: atuar efetivamente nas atividades administrativas e
financeiras do PROCON MUNICIPAL; controlar o ponto dos colaboradores e acompanhar o
desenvolvimento individual e coletivo; desempenhar tarefas administrativas inerentes a funcéo;
garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos PROCON: 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 processos e os resultados estejam de acordo
com as expectativas e normas estabelecidas; realizando um monitoramento constante para garantir a
conformidade com as legislagbes 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 comunicagéo;
orientar os consumidores quanto aos seus direitos e garantias; planejar, elaborar, propor e coordenar
a politica municipal de prote¢do e defesa do consumidor; promover o atendimento de metas, objetivos
e indicadores PROCON alinhados com o Plano de Governo Municipal: buscando o atendimento de
metas, elaborando relatérios periédicos sobre o progresso das metas e o cumprimento das normas,
criando relatérios operacionais e analiticos com base na andlise 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; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagao e a modernizacdo das
atividades sob sua competéncia; representar a unidade em comissoes, colegiados, comités ou grupos
de trabalho referentes & sua area de atuacgao; realizar a Gestdo da Equipe do PROCON: fazendo a
gestdo dos resultados da equipe por meio de indicadores; delegando tarefas e responsabilidades de
maneira eficiente e justa; 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; receber, analisar e encaminhar consultas,
denuncias ou sugestdes apresentadas por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito
publico ou privado; responsabilizar-se pela Orientagdo Juridica a Consumidores bem como, pelo
acompanhamento de Processos e de Julgamentos; desempenhar tarefas administrativas inerentes a
fungao, bem como representar a Instituicao; representar a unidade em comissées, colegiados, comités
ou grupos de trabalho referentes & sua area de atuagZo; realizar reunides com as equipes para
avaliacdo das agbes e resultados atingidos e para pianejamento das acbes a serem desenvolvidas,
para a definicdo de fluxos; instituigdo de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuarios;
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organizagao dos encaminhamentos, fluxos de informacgdes e procedimentos; zelar e manter atualizado
o inventario do patriménio 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/Equipamento sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis,
regulamentagdes e politicas municipais; direcionando a aplicagédo 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 discricdo; participar de reunides,
cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado;
participar e auxiliar na organizacdo e execucdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo
Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas & otimizagao e a modernizagao
das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientacdo 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 organizagoes, 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 atribuicbes aqui descritas, as
atribuigdes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

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

Descrigdo: Atua, em fungdo de confianga temporaria, como membro da comissdo composta por trés
servidores estaveis designados pela autoridade competente, que indicara, dentre eles, o seu
presidente. A Comissdo terd como secretdrio servidor designado pelo seu presidente, podendo a
indicagdo recair em um de seus membros. Sdo atribuicoes dos Membros da Comissdo do PAD:
exercer suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a
elucidacdo do fato ou exigido pelo interesse da administracdo; tomar ciéncia, por escrito, da
designacdo, 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 comissdo observando e
respeitando o que preceitua as normas vigentes scbre o Processo Administrativo Disciplinar e os seus
procedimentos; responder de forma uportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgaos
de controle, auditoria e correlatos; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, em
sua area de atuacgado; 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; 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; trabalhar em equipe; ter
comprometimento com as atividades laborais; participar de reunides e audiéncias correlatos as
fungbes exercidas ou sempre que convocado; exercer, além das atribuicbes aqui descritas, as
atribuicoes especificas previstas no Regimento Interno do érgéo/unidade de atuagdo do PAD e na
legislacao vigente sobre o atos e ritos do Processo Administrativo Disciplinar.

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

Descrigao: Atua, em funcao de confianca temporaria, como membro da comissdo composta por trés
servidores estaveis designados pela autoridade competente, que indicara, dentre eles, o seu
presidente. A Comissdo terd como secretario servidor designado pelo seu presidente, podendo a
indicagao recair em um de seus membros. Sadc_atribuicdes dos Membros da Comissido do PAR:
exercer suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a
elucidagdo do fato ou exigido pelo interesse da administracdo; tomar ciéncia, por escrito, da
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designacdo, juntamente com o presidente, aceitando a incumbéncia ou recusando-a com
apresentacao, 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 comissdo 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 6rgéos
de controle, auditoria e correlatos; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, em
sua area de atuacao,; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua
area de atuaca@o; 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 exercicio profissional; trabalhar em equipe; ter
comprometimento com as atividades laborais; participar de reunides e audiéncias correlatos as
fungbes exercidas ou sempre que convocado; exercer, além das atribuicdbes aqui descritas, as
atribuicoes especificas previstas no Regimento Interno do érgdo/unidade de atuagdo do PAR e na
legislagao vigente sobre o atos e ritos do Processo Administrativo de Responsabilizacao.

CARGO: SUPERVISOR DE PROGRAMA DE ENSINO EXPERIMENTAL

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

Descrigao: Atua, por meio de atividades estruturadas, para o desenvolvimento de fazeres e praticas na
Unidade de Ensino onde se desenvolve o Programa de Ensino Experimental como estratégia para o
alcance dos objetivos dos Programa junto a Comunidade Escolar. S@o atribuicdoes do Supervisor de
Programa de Ensino Experimental: executar as atribuicdes especificas para o Cargo adequadas ao
Programa de Ensino Experimental, previstas no Regimento Interno e no Projeto Politico Pedagogico
da Unidade de Ensino; trabalhar de forma integrada e articulada com a Gestao Escolar (Diretor e
Coordenadores Pedagogicos) e com o Coordenador e Mediadores do Programa de Ensino
Experimental para promocao e execucao das atividades do Programa visando a melhoria da qualidade
do ensino e a humanizagdo dos servigos do programa junto aos professores, alunos e pais da
comunidade escolar; incentivar o engajamento dos professores e alunos nas atividades do Programa
de Ensino Experimental; organizar o planejamento das atividades de sua responsabilidade;
supervisionar as atividades desenvolvidas pelos mediadores de apoio as atividades junto a
comunidade escolar ; participar de 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 execugao das atividades para rever o
processos € aprimorar o programa; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na
area em que atua; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area
de atuagdo; manter postura ética e adequada a sua fungao, com sigilo e discrigdo; participar de
reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que
convocado; participar e auxiliar na organizacdo e execucdo 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 organizacdes, a que tenha acesso no exercicio
profissional; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigbes aqui
descritas, as atribuigoes especificas do Programa de Ensino Experimental que integra previstas no
Regimento Interno e no Projeto Politico Pedagogico da Unidade de Ensino.

3.2.8 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS E FUNGOES DE DIREGCAO E
ASSESSORAMENTO SUPERIOR (DAS — NIVEL 6)

CARGO: COORDENADOR DE SETOR

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos 6rgaos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por

isso, no momento da elaboracdo da Portaria deve ser observado o 6rgdo e a respectiva unidade
administrativa de lotacéo.
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DESCRIGAO: Atua na gestdo de um Setor, seus recursos e pessoas. Ele tem como principais
responsabilidades o planejamento, a organizagéo, o controle e a garantia da qualidade do servigo, a
fim de garantir os aspectos técnicos, operacionais e de planejamento do setor como um todo. Sédo
atribuicoes do Coordenador de Setor: ao assumir esse cargo, cuja formagao for compativel com os
requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade administrativa, o profissional exercera
também, caso seja necessario, as atribuigbes 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 e as pessoas do setor, garantindo
que todos estejam alinhados com as metas e objetivos estabelecidos; coordenar as diversas
atividades e processos que fazem parte do setor para alcancar os objetivos gerais; identificar
oportunidades de melhoria e implementar agdes corretivas quando necessario; manter-se atualizado
com as melhores praticas do setor e novas tecnologias que possam ser aplicadas para otimizagao de
processos; reportar para os superiores imediatos qualquer anormalidade; garantir que o Setor
produza os resultados esperados e contribua com o bom desempenho da Gestao Municipal; garantir o
cumprimento de Normas e Regulamentos dentro do Setor sob sua responsabilidade: buscando o
conhecimento das leis, regulamentacdes e politicas municipais; direcionando a aplicacao correta das
normas em todas as atividades e processos administrativos; assegurando que 0S processos € 0S
resultados estejam de acordo com as expectativas e normas estabelecidas, realizando um
monitoramento constante para garantir a conformidade com as legislagdes vigentes; promover o
atendimento de metas, objetivos e indicadores dentro do Setor sob sua responsabilidade alinhados
com o Plano de Governo Municipal: buscando o atendimento de metas; elaborando relatérios
periodicos 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 plancs de acéo para atingir as metas; conduzindo e
participar de reunides de andlise de resultados e de indicadores; realizar a Gestéo das divisdes e
segdes sob sua responsabilidade: promovendo a articulagdo de suas atividades, 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 avaliacdo continua do desempenho da equipe e
fornecimento de feedback construtivo; realizar reunides com as equipes para avaliagdo das agoes e
resultados atingidos e para planejamento das agdes a serem desenvolvidas, para a definicao de fluxos;
instituicdo de rotina de atendimento e acompanhamento das atividades; organizacdo dos
encaminhamentos, fluxos de informacdes e procedimentos; supervisionar o fluxo diario dos processos
administrativos em tramite no Setor em que atua e garantir a celeridade dos mesmos; supervisionar
todo o trabalho administrativo do 6rgdo em que atua, executado pelos servidores das unidades
administrativas, especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e gerencia das solicitagbes de
despesa, assiduidade e eficiéncia dos servidores, bem como das unidades a ele vinculadas; tragar as
diretrizes fundamentais e as normas gerais de organizag@o, operagdo e administragdo 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, ac 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; controlar o ponto dos
colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual e coletivo; garantir o cumprimento de
Normas e Regulamentos do érgéo sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis,
regulamentagdes e politicas municipais; direcionando a aplicagcdo correta das normas em todas as
atividades e processos administrativos; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar ddvidas 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 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 a modernizagao
das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos
relacionados & 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 6rgdos de controle, auditoria e correlatos;
ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as
atribuigdes especificas do seu local de lotagéo previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.
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3.2.9 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRI_BUIC}()ES DOS CARGOS E FUNGOES DE DIREGAO E
ASSESSORAMENTO SUPERIOR (DAS — NIVEL 7)

CARGO: ASSESSOR EXECUTIVO

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

Descrigdo: Atua no assessoramento ao Chefe do Poder Executivo e ao Vice-prefeito na execugdo das
atividades a ele inerentes, objetivando assegurar o cumprimento das politicas, diretrizes e atribuigcdes,
gerais e especificas, previstas para a area. O assessor que integra o Nucleo de Assessoria do
Executivo Municipal, o Gabinete do Poder Executivo Municipal ou Gabinete do Vice-prefeito podera
atuar em outros érgdos e/ou unidades administrativas, conforme designagéo do Chefe do Mediato, por
portaria. Complete ao Assessor Executivo: prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo e ao
seu Chefe Imediato em suas relagdes politico administrativas com entidades publicas e privadas;
organizar e coordenar compromissos, reunides e eventos, ou seja, sincronizar agenda executiva,
marcar compromissos relevantes e garantir que o tempo seja alocado de forma eficiente; servir como
ponto de contato principal para comunicagéo entre o Chefe Imediato e o publico interno e externo;
auxiliar na preparagdo de documentos importantes, como apresentagdes, relatérios, propostas e
correspondéncias; realizar pesquisa, coleta de dados, formatagcéo e revisdo para garantir preciséo e
profissionalismo; gerenciar informagées mantendo a confidencialidade de informagbes sensiveis e
restritas garantindo, assim, que apenas as partes autorizadas tenham acesso a determinadas
informagdes; oferecer suporte administrativo geral, como gerenciamento de correspondéncia,
organizagdo de arquivos, planejamento de viagens e outras tarefas administrativas conforme
necessario; fornecer insights e orientagdes 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 dindmico e exigente; ter excelentes
habilidades de comunicacao verbal e escrita para facilitar a dindmica entre o executivo e as diversas
partes interessadas; garantir clareza e precisdo nas suas interagdes; ser capaz de lidar com vérias
tarefas simultaneamente mantendo altos padroes de qualidade, com atencdo a detalhes em todas as
areas de responsabilidade; construir uma abordagem proativa e resiliente no dia a dia; desenvolver
uma visdo ampla e estratégica das operagdes organizacionais; fornecer insights valiosos e orientagéo
ao Chefe Imediato em questdes criticas e decisdes estratégicas; lidar com informagdes confidenciais e
sensiveis com o mais alto grau de discricéo e sigilo; assassorar outros érgdos, mesmo que fora do
local de atuacdo, 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, mensaimente, ac Prefeito relatério sobre o
processamento dos trabalhos e resultados alcancados; prestar atendimento e orientagdo ao publico,
em assuntos relacionados a sua area de atuacio; manter postura ética e adequada a sua fungao, com
sigilo e discrigao; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a
intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional;
trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais; 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, capacitagbes, ou outros encontros
correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; trajar-se de maneira compativel com a
fungdo; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribuigbes especificas do seu local de
lotagdo previstas no Regimento Interno do 6rgéao/unidade.

CARGO: ASSESSOR TECNICO DO CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Requisitos: Profissional de Nivel Superior na area da Educacdo ou de Direito com reconhecido
conhecimento sobre legislagédo educacional.

Descrigdo: Atua prestando assessoramento diretamente ao Conseiho Municipal de Educagéo em suas
funcgbes institucionais e, também, ao Chefe dc Poder Executivo sobre questdes referentes a Educagao,
na area de abrangéncia do Sistema Municipal de Ensinc. Sao atribuicdes do Assessor Técnico do
Conselho Municipal de Educacdo: assessorar o Poder Publico e a sociedade respondendo a
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duvidas e a questionamentos sobre a Educag&o 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 a legalidade dos atos da gesté@o publica municipal, no
ambito da educacao; apresentar, quadrimestralmente, ao Chefe do Poder Executivo relatério sobre o
processamento dos trabalhos e resultados alcangcados; prestar atendimento e orientacdo ao publico,
em assuntos relacionados a sua area de atuagado; manter postura ética e adequada a sua fungéo, com
sigilo e discricdo; 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 atribuicdes aqui descritas, as atribuicoes especificas do
seu local de lotagao previstas no Regimento Interno do érgéo/unidade.

CARGO: COORDENADOR GERAL

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos orgdos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por
isso, no momento da elaboragdo da Portaria deve ser observado o 6rgdo 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 6rgdo em que atua, auxiliando-o na gestao,
coordenacdo e supervisdo de sua area de atuacdo, desenvolvendo politicas e praticas de
planejamento estratégico, avaliando e aprimorando as a¢des de uma gestdo participativa com foco na
eficiéncia da administragéao publica, seguindo as diretrizes dos 6rgaos reguladores, sendo responsavel
pelas politicas de planejamento, administragdo, gestdo de pessoas, gestdo da informagéo, gestéo
financeira e orgamentaria. Complete ao Coordenador Geral: acompanhar a tramitagéo, na Camara
Municipal, dos Projetos de Lei de interesse da Secretaria e manter controle que permita prestar
informagdes precisas ao Prefeito; acompanhar as atividades dos conselhos, comités e colegiados
vinculados a Secretaria; acompanhar e controlar a execugdo dos convénios assinados pela
municipalidade e executados pela Secretaria a que se vincula; acompanhar o processo de resolugao
das necessidades junto aos 6rgdos competentes; acompanhar o Secretario Municipal nas atividades
externas sempre que solicitado; atuar junto a entidades representativas nas designagdes que lhe forem
atribuidas; atuar, em conjunto com os responsaveis diretos peias unidades administrativas que integram o
orgao, para elaboragédo de seu Plano de Acao; supervisionar e avaliar técnica e administrativamente o
desempenho da Secretaria como um todo e das unidades a ela vinculadas (quando houver), visando o
estabelecimento de padroes de qualidade para da gestado dos servigos prestados junto a comunidade;
conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados
pelo Chefe da Pasta ou pelo Chefe do Poder Executivo Municipal; coordenar as relagoes do executivo
com o legislativo, recebendo suas solicitagbes e sugestées, 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 ao orgdo, de acordo com a legislagéo vigente; coordenar,
supervisionar, controlar e gerenciar as atividades de apoio direto ao Secretario 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 érgao,
fixando politicas de gestdo dos recursos financeiros, estruturagdo, racionalizacdo e adequacao de
todos os servigos prestados de modo para assegurar a qualidade dos mesmos; prestar assisténcia ao
Secretario Municipal em suas relagbes politico administrativas com entidades publicas e privadas;
promover a implantacdo e divulgagdo de politicas governamentais; promover a preparagdo do
expediente a ser assinado ou despachado pelo Chefe da Pasta ou Prefeito; propor ideias relativas a
seu campo de agao; realizar o acompanhamento do orgcamento, licitacdo, pagamentos, monitoramento
de compras e entregas, controle do almoxarifado e patriménio e prestag@o de contas do 6rgdo em que
atua; receber as demandas oriundas das diversas secretarias e demais entes da Administragéo
Publica e promover os encaminhamentos decorrenies, pautando-se sempre pela necessidade de
manter a interlocucdo entre os diversos 6rgacs publicos; representar oficialmente o Secretario, sempre
gue para isso for credenciado; supervisionar o fluxo diario dos processos administrativos em trémite
na Secretaria e garantir a celeridade dos mesmos; supervisionar todo o trabalho administrativo do
6rgdo em que atua, executado pelos servidcres das unidades administrativas, especialmente,
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estabelecendo mecanismos de conirole e gerencia das solicitacbes de despesa, assiduidade e
eficiéncia dos servidores, bem como das unidades a ele vinculadas; promover o atendimento de
metas, objetivos e indicadores do 6rgdo em que atua alinhados com o Plano de Governo Municipal;
promover a integragéo e articulagéo das unidades administrativas que integram o 6rgéo em que atua;
realizar a Gestdo dos departamentos, setores, divisbes e segbes sob sua responsabilidade: fazendo a
gestdo dos resultados por meio de indicadores; delegando tarefas e responsabilidades de maneira
eficiente e justa; promovendo o cumprimento de normas e regras pelas pessoas que compdem o time;
promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e inclusivo; liderando e motivando a equipe para
atingir os objetivos estabelecidos; conduzindo uma avaliacdo continua do desempenho da equipe e
fornecimento de feedback construtivo; realizar reunides com as equipes para avaliagdo das agdes e
resultados atingidos e para planejamento das agdes a serem desenvolvidas, para a definicao de fluxos;
instituicido de rotina de atendimento e acompanhamento das atividades; organizagdo dos
encaminhamentos, fluxos de informacgdes e procedimentos; zelar e manter atualizado o inventario do
patriménio das unidades administrativas que integram 6rgédo em que atua e, também, quando houver,
das unidades a ele vinculadas; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatorio sobre o
processamento dos trabalhos realizados e resultados alcancados; assegurar a legalidade dos atos da
gestdo publica municipal, na drea em que atua; controlar o ponto dos colaboradores e acompanhar o
desenvolvimento individual e coletivo; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos do 6rgao
sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentages e politicas municipais;
direcionando a aplicacéo 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
fungéo, com sigilo e discricdo; 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 e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias,
diretrizes ou politicas destinadas a otimizagéo e a modernizagdo das atividades sob sua competéncia;
prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados & sua area de atuacio;
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 ¢rgdos de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu
local de lotagado previstas no Regimento Interno do érgac/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE DEPARTAMENTO

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

Descrigdo: Atua no planejamento, organizacdo, coordenagéo e promogdo da execugdo de todas as
atividades do seu departamento. Isso inclui a criagéo de estratégias e planos de agdo que orientem os
setores, a equipe e os recursos disponiveis para alcancar os objetivos estabelecidos. Sdo atribuicoes
do Coordenador de Departamento: o Profissional que assumir esse cargo, cuja formacgéo seja
compativel com os requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade administrativa,
exercera também, caso seja necessario, as atribuicdes de Responsavel Técnico; gerenciar, organizar
e controlar as atividades do seu departamento; assessorar o Chefe, do 6rgdo em que atua, em
assuntos de interesse da Administragdo Publica; baixar normas, instrucdes e ordens de servigo,
visando organizagdo e execugdo dos servigos a cargo do Departamento que gerencia; organizar os
trabalhos administrativos, distribuindo-os pelas unidades que integram o departamento e
estabelecendo normas e procedimentos a serem seguidos; assinar e revisar documentos necessarios
a execucdo 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
departamento para alcangar os objetivos gerais; identificar oportunidades de melhoria e implementar
agbes corretivas quando necessario; manter-se atualizado com as melhores praticas do departamento
e novas tecnologias que possam ser aplicadas para otimizacdo de processos; reportar para os
superiores imediatos qualquer anormalidade; garantir que o Departamento produza os resultados
esperados e contribua com o bom desempenho da GesiZo Municipal; garantir o cumprimento de
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Normas e Regulamentos dentro do Departamento sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento
das leis, regulamentagdes e politicas municipais; direcionando a aplicagdo correta das normas em
todas as atividades e processos adminisirativos; assegurando 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 legislagées vigentes; promover o atendimento de
metas, objetivos e indicadores dentro do Departamento 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 operacionais e analiticos com
base na analise de resultados; promovendo o cumprimento de normas e o atendimento de metas pelas
pessoas da equipe; elaborando planos de agdo para atingir as metas; conduzindo e participar de
reunides de andlise de resultados e de indicadores; realizar a Gestao das divisdes e sec¢des sob sua
responsabilidade: promovendo a articulagdo de suas atividades, fazendo a gestao dos resultados por
meio de indicadores; delegando tarefas e responsabilidades de maneira eficiente e justa; promovendo
o cumprimento de normas e regras pelas pessoas que compdem o time; promovendo um ambiente de
trabalho 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 avaliagdo das acgdes e resultados
atingidos e para planejamento das agdes a serem desenvolvidas, para a definigdo de fluxos; instituicao
de rotina de atendimento e acompanhamento das atividades; organizacao dos encaminhamentos,
fluxos de informagdes e procedimentos; submeter a despacho do Chefe, do érgédo em que atua, o
expediente que depender de sua decisdo; supervisionar o fluxo diario dos processos administrativos
em tramite no Departamento em que atua e garantir a ceieridade dos mesmos; supervisionar todo o
trabalho administrativo do 6rgdo em que atua, executado pelos servidores das unidades
administrativas, especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e gerencia das solicitagbes de
despesa, assiduidade e eficiéncia dos servidores, bem como das unidades a ele vinculadas; tragar as
diretrizes fundamentais e as normas gerais de organizagao, operagao e administragdo das unidades
administrativas que integram o Departamento em que atua; zelar e manter atualizado o inventario do
patriménio das unidades administrativas que integram o Departamento; apresentar, mensalmente, ao
seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcancados
pelo Departamento 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 desenvoivimento individual e coletivo; garantir o cumprimento de
Normas e Regulamentos do érgédo sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis,
regulamentagcdes e politicas municipais; direcionando a aplicagdo correta das normas em todas as
atividades e processos administrativos; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar dividas do dia a
dia; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricao; participar de reunibes,
cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado;,
participar e auxiliar na organizagao e execucao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo
Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagéo e a modernizagao
das atividades sob sua competéncia; prestar atendimenio 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 tenna 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 atribuicbes aqui descritas, as
atribuigoes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do érgdo/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE PROGRAMA DE ENSINO EXPERIMENTAL

Requisitos: Profissional de Nivel Superior com formacdo e/ou conhecimento e experiéncia
comprovados compativeis com o Programa de Ensino Experimental em que ird atuar.

Descrigao: Atua, por meio de atividades estruturadas, para o desenvolvimento de fazeres e praticas na
Unidade de Ensino onde se desenvolve o Programa de Ensino Experimental como estratégia para o
alcance dos objetivos dos Programa junto a Comunidade Escolar. Sdo atribuicoes do Coordenador
de Programa de Ensino Experimental: executar as atribuicbes especificas para o Cargo adequadas
ao Programa de Ensino Experimental, previstas no Regimento Interno e no Projeto Politico
Pedagogico da Unidade de Ensino; trabalhar de forma iniegrada e articulada com a Gestdo Escolar
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(Diretor e Coordenadores Pedagdgicos) e com o Supervisor e Mediadores do Programa de Ensino
Experimental para promoc¢éo e execugao das atividades do Programa visando a melhoria da qualidade
do ensino e a humanizagao dos servicos do programa junto aos professores, alunos e pais da
comunidade escolar; incentivar o engajamento da equipe do Programa com gestores, funcionarios
administrativos e de apoio e com os professores da Unidade de Ensino onde se desenvolve o
programa; organizar o planejamento das atividades de sua responsabilidade em conjunto com a
Equipe Gestora da Unidade de Ensino e com o Supervisor do Programa; coordenar e monitorar as
atividades especificas do programa desenvolvidas, junto & comunidade escolar, pelo supervisor e
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 observacdes, 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 Projetos e Programas Experimentais e Especiais nas Comunidades Escolares, o relatério
sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados pelo Programa; assegurar a
legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na &rea em que atua; prestar atendimento e
orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuacdo; manter postura ética e
adequada a sua fungado, com sigilo e discricdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros
encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre gue convocado; participar e auxiliar na
organizacgao e execugdo dos eventos promovidos peia Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; respeitar o
sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos
ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as atividades
laborais; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do Programa de
Ensino Experimental que integra previstas no Regimento Interno e no Projeto Politico Pedagogico da
Unidade de Ensino.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO HOSPITALAR

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

Descrigdo: Atua no planejamento da organizagao, na implementacao de politicas e procedimentos, na
gestdo de recursos humanos, financeiros e materiais, na superviséo de cada etapa de trabalho para
garantir a melhor assisténcia médica e um servigo de qualidade, além de assegurar a conformidade
com as normas de saude e seguranca. Sao atribuicoes do Diretor Administrativo Hospitalar: o
Profissional que assumir esse cargo, cuja formagao seja compativel com os requisitos requeridos para
Responsabilidade Técnica na unidade administrativa, exercera também, caso seja necessario, as
atribuicoes de Responsavel Técnico; agir rapidamente em situagbes de emergéncia ou crises,
tomando decisbes que podem impactar a seguranca dos pacientes e a reputacdo da unidade;
acompanhar o fluxo de processos recomendados por 6rgaos de acreditacdo hospitalar; assegurar
que todos os aspectos técnicos, operacionais e de planejamento do setor estejam sendo cumpridos de
maneira eficaz e eficiente; auxiliar na gestdo 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; coordenar as rotinas administrativas, os recursos e as pessoas do setor,
garantindo que todos estejam alinhados com as metas e objetivos estabelecidos para a unidade;
coordenar as diversas atividades e processos que fazem parte da unidade para alcancgar os objetivos;
definir, juntamente com o Secretario Municipal de Salde, com o Chefe de Departamento Hospitalar e
o Diretor Técnico Médico, o numero de médicos, enfermeiros e especialidades que a unidade devera
atender, compreendendo o que preceitua o SUS, as necessidades do ambiente e a eficiéncia dos
funcionarios; garantir a implantacao e funcionamento dos conselhos, comités e comissdes nos termos
da legislagdo vigente; identificar oportunidades de melhoria e implementar acdes corretivas quando
necessario; manter-se atualizado com as melhores praticas do setor e novas tecnologias que possam
ser aplicadas para otimizac&o de processos; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar davidas do
dia a dia, controlar o ponto dos colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual e coletivo;
reportar para os superiores imediatos gqualquer anormalidade; garantir que a unidade produza os
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resultados esperados e contribua com ¢ bom desempenho da Gestdo Municipal; garantir o
cumprimento de Normas e Regulamentos dentro do unidade sob sua responsabilidade: buscando o
conhecimento das leis, regulamentacdes e politicas municipais; direcionando a aplicagédo 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 legislagoes 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
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 e o atendimento
de metas pelas pessoas da equipe; elaborando planos de agé@o para atingir as metas; conduzindo e
participar de reunides de analise de resultados e de indicadores; promover a eficiéncia operacional de
acordo com as normas e procedimentos do SUS, a seguranga dos pacientes e colaboradores e a
qualidade dos servigos prestados; promover um ambiente de trabalho positivo e garantindo a melhor
experiéncia possivel para os pacientes e suas famiiias; promover no cotidiano da profisséo: 1. a
redugdo de gastos e despesas, buscando reduzir os custos de produgéo; 2. o controle de estoques e
materiais; 3. o controle da manutengdo dos equipamentos; 4. o gerenciamento de suprimentos,
medicamentos e equipamentos; 5. o gerenciamento de recursos humanos; 6. a supervisao da limpeza
e descarte correto do lixo hospitalar; 7. o planejamenton, implantagéo e avaliagdo de saude; 8. a
lideranga de equipes; 9. a andlise de indicadores de saude; 10. o acompanhamento dos dados das
avaliagbes dos servigos realizadas por pacientes e familiares para propor melhorias baseadas; 11. o
gerenciamento dos servicos oferecidos por meio de feedbacks de funcionarios; 12. a elaboragao de
projetos de melhoria; 13. a manutengdo preventiva, com cronograma fixo, em equipamentos e
maquinarios; realizar reunides com as equipes para avaliagao das ag¢des e resultados atingidos e para
planejamento das agGes a serem desenvolvidas, para a definicdo de fluxos; instituicdo de rotina de
atendimento e acompanhamento dos usuarios; organizagdo dos encaminhamentos, fluxos de
informacdes e procedimentos; realizar a Gestdo Administrativa sob sua responsabilidade: promovendo
a articulagdo de suas atividades, fazendo a gestdo dos resultados por meio de indicadores; delegando
tarefas e responsabilidades de maneira eficiente e justa; promovendo o cumprimento de normas e
regras pelas pessoas que compdem o time; promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e
inclusivo; liderando e motivando a equipe para atingir 0s objetivos estabelecidos; conduzindo uma
avaliagdo continua do desempenho da equipe e fornecimento de feedback construtivo; realizar
reunides com as equipes para avaliagdo das agdes e resultados atingidos e para planejamento das
acOes a serem desenvolvidas, para a definicdo de fluxos; instituicdo de rotina de atendimento e
acompanhamento das atividades; organizagdc dos encaminhamentos, fiuxos de informagdes e
procedimentos; supervisionar o fluxo diario dos processos administrativos em tramite na unidade e
garantir a celeridade dos mesmos; supervisionar todo o trabalho administrativo do érgao em que atua,
executado pelos servidores das unidades administrativas, especialmente, estabelecendo mecanismos
de controle e gerencia das solicitacbes de despesa, assiduidade e eficiéncia dos servidores que nela
atuam; tragar as diretrizes fundamentais e as normas gerais de organizacéo, operagdo e administragdo da
unidade; zelar e manter atualizado o inventaric do patrimbénio das unidades administrativas que
integram o setor; 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 area em que atua; controlar o ponto dos colaboradores e acompanhar o
desenvolvimento individual e coletivo; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos do 6rgéo
sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentagdes e politicas municipais;
direcionando a aplicagao correta das normas em todas as atividades e processos administrativos; gerir
as pessoas da equipe, de modo a tirar duvidas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua
fungdo, com sigilo e discricdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros
correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagao e
execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias,
diretrizes ou politicas destinadas a otimizagcdo e a modernizagdo das atividades sob sua competéncia:;
prestar atendimento e orientagdo ac publico, 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 ou organizagdes, a que
tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias,
demandas judiciais, de 6rgdos de controie, auditoria e ccrrelatos; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigbes especificas do seu
local de lotagao previstas no Regimento Interno do ¢rgao/unidade.
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CARGO: SUBPROCURADOR GERAL

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

Descrigdo: Atua desempenhando papel essencial como auxiliar ao Procurador Geral, ajudando a
garantir que os interesses municipais e da populagéo sejam defendidos de maneira eficaz e justa. Sao
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 2 Assisténcia Juridica e a Execugao
Programatica; colaborar com os demais Procuradores no exercicio de suas fungdes 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, organizando e avaliando o expediente de despacho do Procurador Geral com o Prefeito;
elaborar pareceres juridicos, pegas processuais e minutas, bem como realizar estudos e pesquisas de
interesse da Procuradoria Geral do Municipio, quando para isso for designado pelo Procurador Geral;
apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos
realizados e resultados alcangados pelo Departamento a partir dos relatérios elaborados pelos chefes
de setores e/ou divisdo; assegurar a legalidade dos atos da gestédo publica municipal, na darea em que
atua; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos do 6rgdo sob sua responsabilidade:
buscando o conhecimento das leis, regulamentagGes 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 davidas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua funcdo, com sigilo e
discrigdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungtes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizacdo e execugdo dos eventos
promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal, propor estratégias, diretrizes ou politicas
destinadas a otimizagéo e a modernizagéo das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e
orientacdo ao publico, em assuntos relacicnados 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 érgaos de
controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das
atribuicbes aqui descritas, as atribuigoes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento
Interno do érgao/unidade.

3.2.9 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUICCES DOS CARGOS E FUNCOES DE DIREGAO E
ASSESSORAMENTO SUPERIOR (DAS — NIVEL 8)

CARGO: COORDENADOR CLINICO

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

Descrigcdo: Atua na coordenagéo e supervisao da area 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. Sac atribuicdes do Coordenador Clinico no local e
area para o qual for designado: 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 atribuicbes de Responsavel Técnico; ter organizacgao,
imparcialidade, flexibilidade, saber trabalhar em equipe e capacidade para mapear processos;
trabalhar de forma articulada, coesa e harménica 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
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e com os demais Coordenadores das Areas Clinicas; auxiliar o Diretor Técnico Médico na
organizagao, supervisao e monitoramento da escala de plantdes da equipe; coordenar o corpo clinico
da area que coordena; assegurar o atendimento dos pacientes; assinar e revisar documentos
necessarios a execugao dos servigos ligados a sua area de atuagdo; atestar, quando necessario, a
realizacdo dos atos médicos praticados pelo corpo clinico e pelo hospital sempre que necessario;
incentivar a criagdo e organizacado de grupos de estudos, visando a melhor pratica da medicina;
comunicar ao diretor técnico as condicoes de funcionamento, equipamentos e abastecimentos de
medicamentos e dos materiais necessarios para as atividades da area; contribuir para o
aprimoramento das atividades e para maior qualificacdo do atendimento de urgéncias e emergéncias a
populacdo; estar atento aos detalhes; mediar conflitos; unir a equipe e fazer parte do processo de
crescimento e alcance das metas da instituicao; exigir dos médicos a evolugao e prescri¢cdo diaria de
seus pacientes, assentada no prontuario; notificar o Diretor Técnico Médico e/ou o Diretor
Administrativo toda vez que necessario; organizar e fiscalizar os prontuarios dos pacientes;
promover e exigir o exercicio ético da medicina e zelar pela fiel observancia do Cédigo de Etica
Médica; promover o atendimento de metas, objetivos e indicadores dentro da area sob sua
responsabilidade; realizar a Gestéo da Equipe da area clinica sob sua responsabilidade: fazendo a
gestdo dos resultados da equipe por meio de indicadores, delegando tarefas e responsabilidades de
maneira eficiente e justa, promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e inclusivo, liderando e
motivando a equipe para atingir os objetivos estabelecidos, conduzindo uma avaliagdo continua do
desempenho da equipe e fornecimento de feedback construtivo; recepcionar estagiarios e residentes
assegurando as condicdes necessarias para que eles realizem suas atividades com os melhores meios
de aprendizagem e com a exigéncia de supervisao; ser solicito para orientar duvidas; submeter a
despacho do Diretor Administrativo Hospitalar e/ou Diretor Técnico Médico, do érgdo em que atua, o
expediente que depender de sua decisdo; supervisionar a execucao das atividades de assisténcia
médica quanto a realizagdo efetiva do ato médico e da garantia da assisténcia aos pacientes; realizar
reunibes com as equipes para avaliagdo das acgdes e resultados atingidos e para planejamento das
acoes a serem desenvolvidas, para a definicdo de fluxos; instituicdo de rotina de atendimento e
acompanhamento das atividades; organizagdo dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e
procedimentos; submeter a despacho do Diretor Técnico Médico expediente que depender de sua
decisdo; supervisionar o fluxo diario dos procedimentos realizados na area que coordena para
garantir qualidade dos mesmos; supervisionar todo o trabalho do corpo clinico que coordena; tragar
as diretrizes fundamentais de organizacdo, operagdo e administragdo da area clinica que coordena;
presentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos
realizados e resultados alcangados pela érea que coordena; assegurar a legalidade dos atos da
gestdo publica municipal, na area em que atua; auxiliar o Diretor Técnico Médico no controle do ponto
dos corpo clinico e no acompanhamento de seu desenvolvimento individual e coletivo; garantir o
cumprimento de Normas, Regulamentos e Regimentos da unidade; gerir as pessoas da equipe, de
modo a tirar dividas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e
discrigdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos
promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas
destinadas a otimizagéo e @ modernizacdo das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e
orientacdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagdo; reportar para o superior
imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizacgdes, a que tenha acesso no exercicio
profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de érgaos de
controle, auditoria e correlatos; ter comprometimenio 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: DIRETOR TECNICO MEDICO

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Medicina 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 instituicio de saldde que representa, assessorando o Chefe de
Departamento Hospitalar nos assuntos técnico médico, sendo o responséavel pelo desempenho ético na
organizagao, n@o apenas diante dos Conselhos Reaionais de Medicina, mas, também, junto a
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autoridades sanitarias, Ministério Publico, Judicidrio e demais autoridades pelos aspectos formais do
funcionamento do estabelecimento assistencial que represente. Sdo atribuicdes do Diretor Técnico
Médico: trabalhar de forma articulada, coesa e harménica com o Chefe do Departamento de
Assisténcia Hospitalar; com os Coordenadores Clinicos, com o Diretor Administrativo Hospitalar, com o
Coordenador do Setor Técnico Multiprofissional e com o responsavel pela drea de Estagio e Atividades
Complementares; zelar pela execucéo das obrigagdes legais e regulamentares da instituicao de saude
que representa, oferecendo a garantia de melhores condigdes de trabalho e os meios necessarios para
a boa pratica médica; prestar assessoria e assegurar o cumprimento de todas as normas e condigbes
dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica, visando ao melhor desempenho do
corpo clinico e dos demais profissionais de satde, em beneficio da populagéo, sendo responsavel por
faltas éticas decorrentes de deficiéncias materiais, instrumentais e técnicas da instituicdo; assegurar o
pleno e auténomo funcionamento das Comissdes de Etica Médica; assegurar que as pessoas juridicas
gue atuam na instituicdo estejam regularmente inscritas no CRM; assegurar que os médicos
contratados formados no exterior tenham registro nos Conselhos de Medicina; assegurar que 0s
médicos que prestam servigo no estabelecimento assistencial médico, independente do seu vinculo,
obedegam ao disposto no Regimento Interno da instituigdo; assegurar que o abastecimento de
produtos e insumos de quaisquer naturezas seja adequado ao suprimento do consumo do
estabelecimento assistencial, inclusive alimentos e produtos farmacéuticos, conforme padronizagdo da
instituicdo; assegurar que os convénios na area de ensino sejam formulados dentro das normas
vigentes, garantindo seus cumprimentos; certificar o funcicnamento integral das Comissées de Etica
Médica dentro da instituicdo; certificar-se da regular habilitagdo dos médicos perante o Conselho de
Medicina, bem como sua qualificagdo como especialista, exigindo a apresentacdo formal dos
documentos; comunicar a Chefia de Departamento Hospitalar e a Dire¢do Administrativa da
organizagdo acerca de irregularidades que se confrontem com a boa ordem, asseio e disciplinas
hospitalares, de forma a conservar o seu apropriado funcionamento; conhecer
os equipamentos utilizados no atendimento hospitalar para que possa identificar se ha algum problema
no uso desses itens e realizar a supervisdoc do funcionamento de maneira mais eficiente ,também,
orientar e fornecer instrugdes aos demais funcionarios sobre o uso desses produtos na rotina de
trabalho; cumprir o que determina a norma quanto as demais comissodes oficiais, garantindo seu pleno
funcionamento; cumprir o que determina o Conselho Federal de Medicina, no que for atinente a
organizagado dos demais setores assistenciais, coordenando as ag¢des e pugnando pela harmonia intra
e interprofissional; definir, juntamente com o Secretario Municipal 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 instituicdo em matéria
administrativa; inspecionar e comandar todas as area clinicas e verificar a execugdo das normas
vélidas; manter a eficiéncia e seguranca de todos os procedimentos realizados no local, ja que € um
ambiente em que ha a circulacéo 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 trabalho colaborativo e inclusivo; ter controle sobre o
cumprimento de todas as normas impostas por érgdos superiores e dos acordos internos, que estdo
associados somente a unidade; realizar reunides com as equipes para avaliagdo das agdes 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 diarioc dos procedimentos realizados
no setor que dirige para garantir a qualidade dos servigos; 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 organizagao, operagdo e administragdo do Setor Técnico Médico;
apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos
realizados e resultados alcangados peia area que dirige a partir de suas agdes e observagdes e do
relatorio apresentado pelos coordenadores clinicos; assegurar a legalidade dos atos da gest&o publica
municipal, na drea em que atua; controlar a assiduidade do corpo clinico e acompanhar o seu
desenvolvimento individual e coletivo; garantir o cumprimento de Normas, Regulamentos e
Regimentos da unidade: 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 dlvidas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua
fungdo, com sigilo e discrigdo; participar de raunides, cursos, capacitagées, ou outros encontros
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seguranca dos servidores municipais; prestar informacoes a Procuradoria Geral do Municipio, quando
solicitadas, visando subsidiar a defesa em juizo e/ou junto ao Tribunal de Contas dos Municipios do
Estado de Mato Grosso; promover © recebimento, conferéncia, registro e/ou autuacdo dos
documentos e/ou requerimentos enderecados a Junta Médica; realizar o acolhimento dos segurados e
seus dependentes de acordo com a politica de humanizagéo; realizar avaliagdo médico-pericial para
fins de concessado, manutencdo ou sustagdo dos beneficios previdenciarios previstos em lei; realizar,
quando necessario, visitas domiciliares para avaliagéo; responder de forma oportuna demandas de
ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgdos de controle, auditoria e correlatos; assegurar a legalidade
dos atos da gestdo publica municipal, em sua drea de atuacéo; prestar atendimento e orientagdo ao
publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagdo; manter postura ética e adequada a sua
funcdo, com sigilo e discricdo; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupes ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio
profissional; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais; participar de
reunides e audiéncias correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; exercer, além das
atribuicdes aqui descritas, as atribuigdes 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 Administragao Municipal.

3.2.10 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS E FUNGOES DE AGENTE
PUBLICO (AP - NIVEL 1)

CARGO: CONSELHEIRO TUTELAR

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

Descrigdo: 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 Administragao
Publica Municipal na criacdo e/ou ampliagdo de programas especificos. Sao atribuicées do
Conselheiro Tutelar: atender criangcas 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, discussdes em grupo de texto, participacdo em
seminarios e cursos; compreender as necessidades e possibilidades daqueles que precisam dos
servicos do Conselho Tutelar; conhecer as politicas publicas, o funcionamento da administracéo
publica municipal e tudo o que contribuir para o melhor desempenho de suas fungdes; conhecer o
Estatuto da Criangca e do Adolescente; criar um clima saudavel no trabalho atuando em equipe, com
disciplina e objetividade buscando sempre o melhor resultado; prestar contas dos resultados das
atividades do Conselho Tutelar & 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 organizagdo do trabalho social;
discutir cada caso de forma serena respeitando as eventuais opinides divergentes de seus pares;
discutir, sempre que possivel, com outros (as) Conselheiros (as) as providéncias urgentes que 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 justica os casos que a ela sao pertinentes; exercer, com zelo e ética, o protagonismo
que o Estatuto da Crianca e do Adolescentes lhe confere na defesa de criangas e adolescentes;
garantir as acdes desenvolvidas para o atendimento a crianga e ao adolescente maturidade técnica e
o maximo possivel de legitimidade, representatividade, transparéncia e aceitabilidade; levar ao
conhecimento do ministério publico fatos que o ECA tenha como infragdo administrativa ou penal; levar
ao ministério publico casos que demandem acdes judiciais de perda ou suspensdo do patrio poder;
participar do rodizio de distribuicdo de casos, realizagao de diligéncias, fiscalizacao de entidades e da
escala de plantdo, comparecendo & sede do Conselrio nos horarios previstos para o atendimento ao
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publico; preservar informagdes confidenciais dos casos atendidos no Conselho Tutelar; proceder sem
delongas a verificagdo dos casos (estudo da situacdo pessoal, familiar, escolar e social) que lhe sejam
distribuidos, tomando desde logo as providéncias de cardfer urgente, preparando sucinto relatério,
escrito em relagéo a cada caso para apresentagdo a sessao do Plenario, cuidando da sua execugéo e
do acompanhamento até que se complete o atendimento; requisitar certiddes de nascimento e 6bito
de criangas e adolescentes, quando necessario; saber agregar pessoas, grupos, movimentos,
entidades no trabalho de promogéo e defesa dos direitos das criangas e dos adolescentes; ser livre de
preconceitos, julgamentos e de padronizagédo, pois podem impedir o correto atendimento de uma
situagdo; superar o senso comum e o comodismo burocratico, ocupando os espagos de agdo social
com criatividade e perseveranca; desenvolver habilidades imprescindiveis: de relacionamento com as
pessoas; de convivéncia comunitaria; de organizagao do trabalho social; trabalhar de forma coesa e
harmdnica com o 6rgao de Assisténcia Social e suas respectivas unidades, com o Ministério Publico,
com o Poder Judiciario e com as forgas de Seguranga Publica; tratar com respeito e urbanidade os
membros da comunidade, principalmente as criangas e adolescentes, reconhecendo-os como sujeitos
de direitos e a condi¢do peculiar de pessoa em desenvolvimento; utilizar plenamente as capacidades e
0S recursos gerenciais a seguir: capacidade de escuia, capacidade de comunicagao, capacidade de
buscar e repassar informagoes, capacidade de interlocugdo, capacidade de negociagao, capacidade de
articulagado, capacidade de administrar tempo, capacidade de realizar reunides eficazes, capacidade de
elaboracdo de textos, criatividade institucionai e comunitaria; visitar a familia da crianga ou
adolescente cuja verificagdo |he couber; zelar e manter atualizado o inventario do patriménio da
Unidade; zelar pela seguranca das informacdes e pelo correto direcionamento dos valores utilizados
para a execugao dos servicos dos quais estiver incumbido; apresentar, mensalmente, a Secretaria
Municipal de Inclusdo, Assisténcia e Desenvolvimento Social relatério sobre o processamento dos
trabalhos e resultados alcangados; 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 organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; participar de
reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que
convocado; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de
atuacdo; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das
atribuicoes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagédo previstas no Regimento
Interno do érgao/unidade.

C Mun_B. Gargas
IFis

Art. 3° Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos
retroativos a 02 (dois) de margo, sendo revogadas as disposicdes em contrario.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Barra do Gargas, Estado de Mato Grosso, 05 de
margo de 2026.

30734037104 S
Adilson Gongalves de Macedo
Prefeito Municipal

Aprovado por Unanimidade
de vereadores presentes
em sessao ordinaria do
Dia_{6 _Jjo03 j202¢
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DEMONSTRATIVO DE IMPACTO ORGAMENTARIO E FINANCEIRO
DO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR QUE

“Dispoe Sobre A Alteragao da Lei Complementar n° 383
de 16 de Dezembro de 2024 e da Outras Providéncias
do Municipio de Barra do Gargas-MT.”

Barra do Garcas-MT/2026
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RELATORIO DE IMPACTO ORGAMENTARIO E FINANCEIRO
(Art. 16 da Lei Complementar n°. 101/2000)

I. APRESENTAGAO

A responsabilidade pela gestao fiscal e o equilibrio das contas publicas sdo exigidos
pela Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000, cognominada de Lei de
Responsabilidade Fiscal (LRF). Esta lei pressupde acdes planejadas e transparentes
por parte da administracdo, de forma a efetuar um controle rigido das suas despesas,
observando sempre a disponibilidade orgamentaria e financeira para tal, em especial
para as despesas de carater continuado cuja realizacéo de agao e a obrigatoriedade de
alocacéao 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 orcamentario financeiro nos termos da Lei.

Art. 16. A criacdo, expansao ou aperfeicoamento
de acdo governamental que acarrete aumento da
despesa sera acompanhado de:

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

Il - declaragdo do ordenador da despesa de que o
aumento tem adequacao orcamentaria e financeira
com a lei orcamentaria anual e compatibilidade
com o plano plurianual e com a lei de diretrizes

or¢gamentarias.

Il. OBJETIVO:

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.

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 Ajustamento de Conduta firmado junto ao Ministério Publico
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Municipal e, ao mesmo tempo, adequar a legislacao local as disposi¢des constitucionais

sobre cargos comissionados temporarios, fungées gratificadas e fungdes de confianca.
A referida norma entrou em vigor em janeiro de 2025. Entretanto, demandas
administrativas e politicas supervenientes impuseram a necessidade de modificaces

pontuais, quais sejam:

1. O retorno:
= da Divisdo de Estagio e Atividades Complementares na Unidade de
Pronto Atendimento — UPA que por erro humano foi excluida do quadro quando

da alteracéo da Lei em dezembro de 2025.

2. A extingao:

= do Departamento Municipal de Politica para as Mulheres no Gabinete do
Executivo Municipal, uma vez ja que foi criada a Divisdo de Politicas Publicas
e Inclusdo Social na Secretaria Municipal de Inclusdo e Assisténcia Social com
0 mesmo objetivo;

s da Divisdo de Gestdo de Pessoas e de Servigcos Auxiliares da Secretaria
Municipal de Administragao;

= de uma vaga de Assessor de Servigos Operacionais, na Divisdo de Gestéo

de Cerimonial e Eventos, na Secretaria Municipal de Administracao

3. Aimplantagao de cargos em unidades administrativas, ja contempladas na Lei,
subordinadas a outros cargos:
= Chefe de Sec¢ao na Secdo de Desenvolvimento da Industria, Comércio e
Servigos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico;
= Chefe de Secao na Secdo de Gestado de Pessoas, Compras e Financas da

Secretaria Municipal de Turismo.

4. Aalteragao:
*do cargo de Alimentador de Sistema, da Divisdo de Convénios para a
Divisao de Sistemas Aplicados a Gestdo de Pessoa, para atender as
demandas previstas na Secretaria Municipal de Administracao;
= dos requisitos para o Cargo de Controlador Geral, da Controladoria Geral
do Municipio, para adequa-lo as novas diretrizes do Tribunal de Contas de Mato
Grosso (TCE — MT).
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5. A transferéncia:
= da Secdao de Sistema Publico Informatizado do Gabinete do Poder

Executivo Municipal para a Secretaria Municipal de Administragao.

6. Ainclusao:
= do Abrigo para acolhimento de Animais, nas Unidades Vinculadas a
Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade;
= de Simbolos (CCT, FGT ou FCT), em espacgos que se encontravam em

brancos nos quadros, principalmente na Secretaria Municipal de Saude.

7. Acriagao:
= da Divisdo de Sistemas Aplicados a Gestao de Pessoa, na Secretaria
Municipal de Administracdo, para fazer a gestdo, alimentacao e monitoramento
dos Sistemas aplicados a Gestdo de Pessoas no Nivel Federal, Estadual e
Municipal;
= da Secdo do Sistema de Fluxos Digitais de Pessoas, na Secretaria

Municipal de Administracéo.

8. A mudancga de nomenclatura de Unidade Administrativa:
= Divisdo de Convénios e Recursos para a Saude que passa a vigorar como
Divisdo de Convénios, Licitacdo e Contratos para a Saude — Secretaria

Municipal de Saude, sem impacto orcamentario.

9. A ampliagao:
= de quatro vagas para o cargo de Coordenador de UBS, para as Unidades
Basicas de Saude — UBS Rural e Distrital, na Secretaria Municipal de Saude,
para garantir por cargo comissionado a contratacao de enfermeiros para essas
unidades, uma vez que a formacdo em enfermagem é requisito para esse

cargo.

IV. ANALISE DE IMPACTO

As modificagdes propostas resultam nos seguintes ajustes:
1. Sem impacto orgamentario:
1.1 O retorno:
= daDivisdo de Estagio e Atividades Complementares na Unidade de Pronto

Atendimento — UPA que por erro humanc foi excluida do quadro quando da

< \lGérqas
¥ BARRADOGARGAS .
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alteracdo da Lei em dezembro de 2025, sem impacto orcamentario, uma

vez que o valor a ela correspondente nao foi excluido do calculo na alteracéo
de 2025.

1.2 A extingao:
= do Departamento Municipal de Politica para as Mulheres no Gabinete do
Executivo Municipal, uma vez ja que foi criada a Divisdo de Politicas Publicas
e Inclusdo Social na Secretaria Municipal de Inclusdo e Assisténcia Social

com o0 mesmo objetivo, sem impacto orcamentario;

= da Divisdao de Gestdo de Pessoas e de Servigos Auxiliares da Secretaria

Municipal de Administragcdo, sem impacto orcamentario;

= de uma vaga de Assessor de Servigos Operacionais, na Divisdo de Gestéo
de Cerimonial e Eventos, na Secretaria Municipal de Administracdo, sem

impacto orcamentario.

1.3 A implantagdo de cargos em unidades administrativas, ja contempladas na
Lei, subordinadas a outros cargos:

= Chefe de Seg¢do na Secdo de Desenvolvimento da Industria, Comércio e

Servicos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico, sem

impacto orcamentario devido a exclusdo do Se¢ao do Empreendedor que

se repetia na mesma Secretaria e ja estava computada no valor da Lei
com um todo, valor este que € idéntico ao cargo implantado.
= Chefe de Sec¢ado na Secédo de Gestdo de Pessoas, Compras e Financas da

Secretaria Municipal de Turismo, sem impacto orcamentario devido a

exclusdo do Departamento Municipal de Politica para as Mulheres, cujo
valor do cargo de Coordenador de Departamento a ele correspondente é
superior ao do Chefe de Secao.

1.4 A alteragao:

= do cargo de Alimentador de Sistema, da Divisdo de Convénios para a
Divisdao de Sistemas Aplicados a Gestdo de Pessoa, para atender as
demandas previstas na Secretaria Municipal de Administracao, sem impacto
orcamentario;

= dos requisitos para o Cargo de Controlador Geral, da Controladoria Geral
do Municipio, para adequa-lo as novas diretrizes do Tribunal de Contas de
Mato Grosso (TCE — MT), sem impacto crcamentario.

1.5 A transferéncia:
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= da Se¢do de Sistema Publico Informatizado do Gabinete do Poder

Executivo Municipal para a Secretaria Municipal de Administracdo, sem

impacto orcamentario.

1.6 Ainclusao:
= do Abrigo para acolhimento de Animais, nas Unidades Vinculadas a
Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade, sem impacto
orcamentario;
= de Simbolos (CCT, FGT ou FCT), em espacos que se encontravam em
brancos nos quadros, principalmente na Secretaria Municipal de Saude, sem

impacto orcamentario.

1.7 Acriagao:

= da Divisao de Sistemas Aplicados a Gestao de Pessoa, na Secretaria
Municipal de Administracdo, para fazer a gestdo, alimentagdo e
monitoramento dos Sistemas aplicados a Gestdo de Pessoas no Nivel

Federal, Estadual e Municipal, sem impacto orcamentario devido a

extincao da Divisdo de Gestédo de Pessoas e de Servicos Auxiliares, também
na Secretaria Municipal de Administracéao;
= da Secdo do Sistema de Fluxos Digitais de Pessoas, na Secretaria

Municipal de Administracdo, sein impacto orcamentario devido a extincao

de uma vaga de Assessor de Servigos Operacionais, na Divisdo de Gestao
de Cerimonial e Eventos, na Secretaria Municipal de Administracéo, cuja a
soma do cargo com parte do valor do cargo de Coordenador de Departamento
do Departamento Municipal de Politica para as Mulheres & superior ao de

Chefe de Secao;

1.8 A mudanc¢a de nomenclatura de Unidade Administrativa:
= Divisdo de Convénios e Recursos para a Salde que passa a vigorar como
Divisdo de Convénios, Licitacdo e Contratos para a Saude — Secretaria

Municipal de Saude, sem impacto orcamentario.
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2. Com impacto orgamentario:

2.1 A ampliagao:
= de quatro vagas para o cargo de Coordenador de UBS, para as Unidades
Basicas de Saude — UBS Rural e Distrital, na Secretaria Municipal de Saulde,
para garantir por cargo comissionado a contratagdo de enfermeiros para essas
unidades, uma vez que a formacdo em enfermagem €& requisito para esse

cargo, com impacto orcamentario.

V. DO IMPACTO ORGAMENTARIO E FINANCEIRO

A maioria das alteragbes solicitadas ndo apresentam impacto financeiro para o
Municipio e a contratagdo de 4 Coordenadores de UBS apresenta um impacto anual de
R$ 206.720,00.

Detalhamento do Custo Mensal e Anual referente a Criacédo das Vagas:

QUANTIDADE | SALARIO | ToTAL | FERIAS | worar
TABELA DE SALARID | SEEORNDS | OO +13 i
SERVIDORES SALARIO
ggﬁggENADOR 4| 400000 4.560,00 | 18.240,00 | 24.320,00 | 206.720,00

Esse valor anual apresenta um impacto de 0,05 pontos percentuais sobre a Receita

Total Bruta do Municipio.

% do Impacto do Custo Total dos Cargos a serem acrescidos no PCCR da Satide:

% SOBRE
APURAGCAO DO CUMPRIMENTO DO LIMITE LEGAL VALOR A RCL

AJUSTADA
RECEITA CORRENTE LIQUIDA = RCL (IV) R$ 385.179.546,02 100
(-) Transferéncias obrigatorias da Unido relativas as emendas individuais (art. 166-A, § 1°, daCF) (V) | R$ - 0
(-) Transferéncias obrigatérias da Unido relativas as emendas de bancada (art. 166, § 16 da CF) (VI) | R$ - 0
= RECEITA CORRENTE LiQUIDA AJUSTADA (VI) R$  385.179.546,02 100
DESPESA TOTAL COM PESSOAL ~ DTP (VI =(ill a + lil b) R$ 167.842.662,00 43,575
DESPESA TOTAL: PESSOAL + IMPACTO DA PROJECAO R$ 168.049.382,00 43,629
LIMITE MAXIMO (VIII) (incisos |, Il e Ill, art. 20 da LRF) R$ 207.996.954,85 54
LIMITE PRUDENCIAL (IX) = (0,95 x VIII) (paragrafo unico do art.22 da LRF) R$ 197.597.107,11 51,3
LIMITE DE ALERTA (X) = (0,90 x VIII) (inciso |l do § 1° do art. £9 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 no segundo quadrimestre de cada exercicio, os valores de restos a pagar nao
processados inscritos em 31 de dezembro do exercicio anterior continuarao a ser informados nesse campo. Esses valores nao sofrem
alterag@o pelo seu processamento, e somente no caso de cancelamento podem ser excluidos

Dessa forma, verifica-se que a ampliagdo das quatro vagas para o cargo de
Coordenador de UBS ndo compromete os limites estabelecidos pela Lei de
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Responsabilidade Fiscal, mantendo a despesa total com pessoal do Municipio dentro
dos parametros legais.

Mesmo com a inclusdo do impacto financeiro anuai de R$ 206.720,00, o percentual da
despesa com pessoal passa de 43,575% para 43,629% da Receita Corrente Liquida
Ajustada, permanecendo significativamente abaixo do limite prudencial (51,3%) e do
limite maximo legal (54%), conforme disposto no art. 20 da Lei Complementar n°
101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal.

Assim, constata-se que as alteracées propostas possuem impacto financeiro reduzido
e plenamente suportavel pela capacidade orcamentaria do Municipio, nao

comprometendo o equilibrio fiscal nem a sustentabilidade das contas publicas.

VI. CONCLUSAO

Diante do exposto, conclui-se que as alteracbes propostas possuem carater
administrativo, organizacional e de adequagao normativa, com o objetivo de corrigir
inconsisténcias identificadas ap6s a implementacdo da lei, ajustar a estrutura
administrativa as demandas atuais da gestdo publica municipal e atender orientagdes
de 6rgaos de controle.

Observa-se que a maior parte das modificagcbes ndo gera impacto orgamentario,
consistindo em ajustes de nomenclatura, redistribuicdo de unidades administrativas,
extincao ou criagdo de cargos compensados dentro da propria estrutura existente.

A Unica alteracdo com impacto financeiro refere-se a ampliagao de quatro vagas para
o cargo de Coordenador de UBS, medida necessaria para assegurar a adequada
gestdo das Unidades Basicas de Saude em areas rurais e distritais, garantindo que
essas unidades sejam coordenadas por profissionais com formacdo em enfermagem,
conforme exigéncia técnica da area da saude.

Importante destacar que o impacto financeiro decorrente dessa ampliagédo é baixo e
plenamente compativel com os limites estabelecidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal, ndo comprometendo o equilibrio fiscal do Municipio.

Dessa forma, conclui-se que as alteragbes propostas sdo tecnicamente justificaveis,
administrativamente necessarias e financeiramente viaveis, contribuindo para o
aprimoramento da estrutura administrativa municipal e para a melhoria da prestacéo dos

servicos publicos a populacao.

LUENE PEREIRA DE % .”S‘QNE‘EE:'&‘L"DZ -

souza03495713 samssess  Barra do Gargas — MT, 13 de margo de 2026.

174 0260313170153

LUENE PEREIRA DE SOUZA
Secretaria Municipal de Planejamento e Financas
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LEl COMPLEMENTAR N° 418 DE 17 DE DEZEMBRO DE 2025.
Projeto de Lei Complementar n® 031/2025, de autoria do Poder Executivo Municipal.

“Dispbe sobre a aiteragdo da Lei Complementar n°
383 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 acumuiagdo remunerada de cargos publicos.

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

§ 2° A proibigdo de acumular estende-se, também, a quem exerga participagéo de
geréncia ou administragdo de sociedade privada, personificada ou ndo personificada, exercer o
comércio, exceto na qualidade de acionista, cotista ou comanditario.

Art. 2° Altera o Anexo | - Area de Atuagéo dos Orgaocs de Administragdo Direta e dos
Orgaos Colegiados de Natureza Permanente e de Natureza Normativa, Consultiva, Deliberativa e de
Controle da Le/ 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 redagdo:

O Executivo Municipal (EM), através do Prefeito, pratica todos os atos do governo municipal, segundo Lel Orgénica Municipal
€ as normas editadas pela Camara Municipal, respondendo pela administrag@o do municipio. Isso inclui os bens, os servicocs
que sdo prestados aos cidaddos e, também, a gestdo do contingente de servigores que servemn a comunidade. Para o
exercicio de suas fungdes o Executivo Municipal contard com um Nticleo de Assessoria direta para auxilid-lo na prestagao de
SBUS Servigos.

O Gabinete do Poder Executive Municipal (GPEM), € o 6rgao de Assisténcia Direta e Imediata responsavel por prestar
assisténcia e assessoramento direto e imediato ac Poder Executivo Municipal no desempenho de suas atribuigdes legaimente
instituidas.

O Gabinete do Poder Executivo Municipal & dirigido pelo Secretaric Chefe de Gabinete, autoridade de mesmo nivel
hierdrquico, de mesma remuneragao e que goza das mesmas premrogativas do cargo de Secrsetario Municipal.

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

7

A Procuradoria Geral do Municipio (PGM), eaquanto Orgio de Apoic e Assessoramento Superior, é uma instituicdo
permanente, essencial ac exercicio das fungBes administrativas e jurisgicionais no @mbito do municipio, sendo responsavel,
em toda a sua plenilude, pela defesa de seus interasses em juizo e fora dele, bem como pelas fungbes de consultoria juridica e
de gestdo e recuperagdo da divida ativa, ressalvacas as alibuigdes dos antes da Administrago Indirela, que serao
supervisionados pela Procuradoria-Geral de Municipio, seb & dgide dos principics da legalidade e da indisponibilidade dos
interesses p(blicos. Compete, tambem, a Procuradoria Geral do Municipio, a2 gestao dos servigos do PROCON, enquanto
unidade administrativa da Administragao Pablica Municipal.
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A Procuradoria Geral do Municipio, 6rgdo diretamente subordinado ao Prefeito Municipal, é dirigida pelo Procurador Geral do
Municipio, autoridade de mesmo nivel hierdrquico, de mesma remuneragao e 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), Orgéo de Apolo e Assessoramento Superior da Administragéo Plblica Municipal,
é responsavel por: realizar fiscalizagdo contabil. financeira, orgamentéria e patrimonial, quanto & legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicagdo de subvengdes e renlincia de receitas, visando a salvaguarda dos bens, pela verificag@o 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 6rgao de controle externo no desempenho de sua missdo
institucional; consolidar os planos de trabalho para a realizagdo de auditorias internas; verificar a consisténcia dos dados
contidos no Relatério de Gestdo Fiscal, confonae previsdo na legislagio vigente, bem como zelar pelo seu cumprimento no
ambito da Administragdo Publica Municipal.

A Controladoria Geral do Municipio é dirigida pelo Controlader Geral do Municipio, autoridade de mesmo nivel hierarquico e
de mesma remuneragdo do cargo de Secretdrio Municipal, escothido entre os servidores efetivos de nivel superior do
municipio.

A Secretaria de Municipal de Administragéo {SMA), Orgdo Administrativo de Natureza Instrumental (Meio), é responsavel
pela gestdo dos servigos de cardter adminisirativo e tem por fungdo planejar e coordenar as atividades relacionadas a
administragdo, garantindo seguranga € maior transparéncia na execugéo dos atos.

A Secretaria de Municipal de Administragdo &, também, responsével por impiementar politicas e diretrizes administrativas,
no ambito da Administracdo Publica Municipal, nos segmentos de modemizagac da administrativa, gestdo de pessoas,
cadastro de servidores, folha de pagamento. desenvolvimento de capacitagbes e valorizag8o dos servidores, concursos e
seletivos publicos, seguranga nc trabalho, servigo de arquivamento poblico municipal, acompanhamento da execugdo de
planos e projetos referentes a gestdo publica; licitagdo, compras, contraios, conservagao e controle patrimonial (tombamento,
registro, inventario, protecdo e conservacdo de bens modveis e imoveis vigilancia, manutenc@o da frota de veiculos e
equipamentos de uso geral da administrag8o municipal). controle do abastecimento da frota e pela implementagdo,
modemizagio e execucao de sistemas de processamento de dados da Prefeitura.

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Sustentavel (SMDUS), dérgdo Administrativo de Natureza
Instrumental (Meio), é responsavel implementar politicas e diretrizes para o Desenvolvimento Urbano Sustentavei, no ambito
da Administrag@o Publica Municipal, nos segmentos de planejamento urbano, controle e fiscalizagio de obras privadas e
publicas, cadastro técnico, cartografia e geoprocessamento, habitagéo, regularizacio, fiscalizagéo tributédria e de Defesa Civil
e, também, pelo planejamento, coordenagdo, execucdo, controle e avaliagdo, diretamente ou através de terceirizacdo, das
atividades relacionadas com a elaboragéo e execugdo de projetos de engenharia de obras publicas.

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Sustentdvel €, também, responsével pelo processo permanente e
continuo de acompanhamento, avaliagdo, atualizacdo e aprimoramento da legislacdo relativa ao planejamento e
desenvolvimento urbano, inclusive as relativas ac Plano Diretor Estratégico, aos Planos Regionais e de Bairros, ao
Parcelamento, ao Uso, a Ocupacao & Valorizagdo go Solo Urbane, ao Plano Diretor da Defesa Civil e as Operages Urbanas e
demais instrumentos urbanisticos para promover o ordenamentc urbano & o crescimento ordenado da cidade, com a
distribuicdo adequada das atividades urbanas, subsidiando as decisbes do Executivo Municipal na drez do desenvolvimento
urbano sustentavel. A ela, ainda, compete programas e projetos de recuperagdo, manutencdo e conservagiio dos proprios
municipais e a colaboragio com os 6rgdos e entidades federais e estaduais responsaveis por obras no Municipio.

A Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas (SMPLAF) Orgdo de Naltureza Estratégica e Instrumental (Meio),
integrante da Administragdo Publica Municipal Direta, é responsavel pela elaboragao do planejamento municipal {Plano
Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO e Lei Orgamentaria Anual — LOA) mediante orientagao normativa,
metodologica sistemética em articulagdo com os demais 6rgdos da Administragdc e de sua execugdo orgamentana. E,
também, responsavel por implementar peliticas, estratégius e diretrizes de desenvolvimento fazenddrio do municipio,
acompanhando sua aplicagdo nos segmentos atinenies a Receita Tributdria (Tributos; Cadastro, Licenciamento e Fiscalizagao
e Processamento de Baixa) e a Administrag8o rinanceira (Contabilidade, Tescurarial,

A Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas, também, € responsivel por prestar a assisténcia técnica aos demais
orgéos da Administragdo Municipal, especialmente quando de slaboragao de propostas a serem encaminhadas e formulagdes
dos planos municipais, o pagamento dos compromissos da Prefeitura (controle dos pagamentos e da movimentagao do
dinheiro e outros valores) e as prestagGes de contas e balangos gerais de recursos e valores do Municipio, ou sob sua
administragdo, conforme legislagdo Estadual, Federal ¢ orgaos fiscalizadores.
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A Secretaria Municipal de Comunicag3o Social (SMCS), Orgéio de Natureza Operacional (FIM), integrante da Administragao
Publica Municipal Direta, é responsével pela coordenacdo e organizagao da publicidade institucional dos érgacs e entidades da
administragio municipal, distribuicdo da publicidade oficiai, manutencdo das informagdes do Portal da Prefeitura e pela
comunicagao entre os 6rgdos da administragéo plblica e a imprensa.

Cabe, ainda, a Secretaria Municipal de Comunicagdo Social desenvolver e executar politica e diretrizes de comunicagao e
divulgagdo institucional externa e interna que resulte na produc8o de informagbes de carédter apartidério, imparcial e néo
opinativo, por meio de programas de comunicagdc que confribuam para a transparéncia das atividades institucionas,
assegurando, assim, a transparéncia € a interacao com a sociedade a fim de garantir uma comunicagao baseada na gqualidade,
rapidez, transparéncia, democracia e universaiidade, materializando ¢ direito do cidadéc & informacao.

A Secretaria Municipal de Cuiltura (SMC), Orgdo de Natureza Operacional (FIM), & responsdvel pelo planejamento,
coordenagao e execuglo 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 politica do
desenvolvimento Cultural no Municipio e promover o fortalecimento e afirmagao da identidade da cultura local, respeitando a
sua diversidade e apoiando a produgdo cultural ¢ a preservaclo do patrimdnic cultural de Barra do Gargas, bem como o
incentivo a promogéo de eventos. Cabe a ela, por meio de seus segmentos, atuar junto & comunidade, urbana, rural, distrital e
dos territérios dos povos origingrios, fomentando & incentivando a pratica de atividades culturais.

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico (SMDE), Crgéo de Natureza Operacional (FIM), tem por finalidade
conduzir agdes governamentais voltadas & geragdo ce trabalho, emprego e renda, & redugio das desigualdades regionais, ao
apoio &s vocagbes econdmicas & desenvolvimento local, ao fortalecimento da cultura empreendedora, & melhoria da
competitividade, & promogao do desenvolvimenio scondmico sustentdvel, do desenvolvimento rural sustentavel e solidério e &
garantia dos direitos a seguranga alimentar e nutricional no Municipio.

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, lambém, é responsavel pela elevagdo dos padrdes de eficiéncia
no setor da Indastria, Comércio, Servigos, Logistica, Aquicultura e Pesca, Agronegécio, Ciéncia e Tecnologia buscando
promover o Desenvolvimento Econdmico implementando politicas publicas e diretrizes que valorizem as potencialidades iocais,
contribuindo para um ambiente de negécios seguro, competitivo, dinadmico e inovador.

A Secretaria Municipal de Educagio, Esporte o Lazer (SMEEL), Orgac de Natureza Operacional (FIM) da Administragao
Direta que tem a finalidade de propor e executar politicas publicas voltadas para a qualidade da Educag8o Basica com foco na
aprendizagem dos aiunos; na valorizacdo dos profissionais da educagdo, na formagdo e aperfeicoamento continuo de
profissionais, professores e gestores da educagio; no desenvolvimento e pratica de esportes & na promogao do lazer, por meio
da aplicagdo eficiente dos recursos pedagogicos, técnicos, financeiros e humanos em Barra do Gargas ~MT.

Cabe, ainda, a Secretaria Municipal de Educacio, Esporte e Lazer implemsniar polficas e diretrizes que propiciem a formagéo
e ¢ bem-estar da populagdo. por meio do planejamento e desenvolvimento de programas e projetos que incentivam a
educagao de qualidade, a pratica esportiva e a oferta de alividades de lazer.

A Secretaria Municipal de Inclusdo e Assisténcia Sociai {SMIAS), Orgéio de Natureza Operacional (FIM) da Administragdo
Direta que ¢ responsavel por instituir politicas e diretrizes ce inclusdo, assisténcia, protegdo e desenvolvimento social,
transformando a populag@o em situaglio de vulnerabilidade em protagonistas sociais. A Secretaria tem como papel
fundamental, em consonancia com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS), criar ferramentas para
qualificagdo profissional, geracdo de renda ¢ desenvolvimenio pessoal, além de garantir a protegéo social aos cidadaos, por
meio de uma ampla gama de servigos, beneficios, programas, projetos & agdes de acolhimento, programas de transferéncia de
renda, capacitagao profissional.

Na area de inclusdo, com o veio Social, a Secretaria é responsével por implementar e desenvolver, no dmbito municipal,
Politicas Publicas Federais voltadas para a Mulher, a Crianga e o Adolescente, ldoso, Deficientes, Igualdade Racial e
Migrantes, executando agdes de combate a vicléncia, ao preconcsito e a discriminacéo e atividades culturais com o intuito de
promover a equidade, a justica social, a meihoria da qualidade de vida dos cidadBos e a construglo de uma cidade mais
inclusiva, solidaria e sustentavel.

Para desenvolver ¢ seu papel junio & comunidade, a Secretaria Municipa! de Inclusio e Assisténcia Social buscara
trabalhar em estreita colaboracao com outras institiighes publicas, organizagdes ndo governamentais e a sociedade civil para
implementar agdes integradas e efetivas, comprometida com a tfransparéncia e a eficiéncia, buscando continuamente aprimorar

seus processos e ampliar o alcance de suas agdes, visando a construgdo de uma cidade mais inclusiva, solidaria e sustentavel
para todos.
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Diviso de Manuengo e Coordenador de Divisaa o 01 | Profissionai de Nivel Fundamental ou Madio CCT | FGT -
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Conservagao de Vias Rurals
Civisdo de Manutengdo ¢ s Protissional ivel B . " s
Conservagao de Vias Urbanas ConvmE R o 03 de Nivel cuMedio | CCT | FGT
Oivisde de Engenharia e Suboidinada ao Coardenado: do =9 3d > .
Sistematizacdo do Transito Setor
Segdo de Educagdo e + | Profissional ds Nivel § fGT | —
Fiscalizagio de Transito Ghele o Seglo : o e Nivel Sup cer | Fe
m“mw Coordenador de Divisac 01 | Profissional de Nivel Médio cerirer| ~
et o Crantnaries 35 i R S
Junta Administrativa de Setor :
Recursos de infragdes (JARI] wn_umws?écme o1 Brofi 53 de Nivel Médio ot Suner cer | raT N
Segao de Sistemalizagao do Transita | Chefe de Segdo e 1| Profissonal de Nivel Fundamental ou Médio | CCT | FGT | —
Segdo dos Servigos & Fiscalizagdo de
Transporte de Passageiros e de Chelfe de Segdo 01 Profissional de Nivel Médic CCT | FGT —
Cargas s
Ro O o Coordenador de Setor 01 | Profissiona: de Nivei Superior cor j FeT | -
= o : i Profissional de Nivel Fundamental com
DivisSio de Servicos Funerérios Cooprdenader de Divisio 01 ecknonds o Bxpeflncis nadms cCT | — FCT
Drwisdo de Manulencao de SerieoS | Goardsnador de Divisso 01 | Profissional de Nivel Superior cer | ror | —
Secao de Manutenigao e Conservagao Profissional de Nivel Fundamental ou Medio o
o Progrios Mk Chete de Secio B etk T i cer FOT
Profissionat de Nivel Médio com curso de
Secdo de luminacio Piblica Chefe de Secdo ] formag@o ra area ou Madio Técnico cCr - FCT
Profissionaiizante 0a &rea.
Secdo de Servigos Urbancs ¢ . %
Pasigithoon Cheie de Secdo 01 | Profissionsi de Médio ceT | FOT | —
Oivisdo de Gestio ¢ Manutengéo ; Pr al de Nivel ior em Engenhard
Do A & Rodovid Coordenador de Divisdo 01 Civit (= o33 - FCT
UNIDADES VINCULADAS
Asraporto do & Divisdo de Gesido ¢ Manutencdo de Aeroporic & Rodoviara
Secio de :
Adminisitacdo da Chefe de Segao g1 | Zronweonst de Enslos Madio ol SIpeioroom & ey | e |
Curso da ANAC
Aeroportc
- Profssional de Ensino Médio com Curso
Aeroporio | Sevéo de Supendsio | g pervisor AVSEC o1 | Basico AVSEC & conhecimenio das Normase | CCT | FoT | —
o Prececin.antos AVSEC
Segac de Manutengao . : }
& Seguranca do Chefe de Segio 54 zuroﬁweefmmo%mous«:pemm cor | oEaT T
50 da ANAT
Asroparic
Viveirs Vinculado 8 Divisso de Manutengéo de Servigos Urbanos e Paisagl
Pracas & Jardins Pibficos : : s e
R o ; Vinculados a Divisc de Manuteng@o de Servigos Urbanos e Paisagisticos
Cemitérios Pablicos & Ossudrios Vinculados a Divisac de Servicos Funeririos =
Casa Mortuéria Vinculada @ Divisao de Servigos Funerd
Usina de Asfaltc Vinculada a Divisdo Manutengao e Conservaco de Vias Urbanas
Oficina Mecanica Vinculada a Divisao de Oficina Mecanica
Lava jaio Vinculado a Divis&o ce M ¢80 da Frota & Equi oS
Rodovidria Vinculada a Divisio de Gestdo & Manutengdo de Aeroporto & Rodoviana

Secretano Municipal 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior

FoT

Gabinete do Secretario i

gﬁ*‘“’ de f:""'f"” Tiencos o 01 | Profissional de Nivel Médio cor | roy | -
Nucieo de Gestao Estratégi Coord Geral 01 | Profissonal de Nivel Médio ou Supsrior et | FaY | —
L M Ty Chele de Segao 91 | Profissional de Nivel Meédio ou Supsrior oerlear]

e i L £ | Profissional de Nivel Superior em Gestio
s g i ¢ | Coonjenador de Setor Ot | Ambiental o Engenhara Amblental 0u e | FGT | —
afing

" : Profissional de Nivel Superior em Direito,
9‘:::;““ ok cardenador de Divisdio foi] S&s;;; A:)menﬂx zgagn Engenharia CCT | FGY o
e & P"O,em L s R A S o e
Licenciaments Servidor Efetvo ou Comissionado de Nivel

Analista Ambiental 02 Superior qua integia a Eqwm Técnica das cer — FCT

T s Araas desciias nos rey

Segac de Fiscalizagso &
tors par ot Coefe de Segdo OF | Profissionai de Nivel Médio oy it ISR R
Drvisao de Educagso Armbiental, BN
Pesqursas, Prajetos e Unidades de Coordenador de Divisio g1 | Profissionai da Nivel Superior em Biclogia, cer | — | rer
Conservagso G i ot Eng ia Florestal
Segéo de Servigos Chele de Campo 1ot | Profissionai de Nivel Meédio ceT | Fer | —
Diviséo de Bem Estar Animal Coordenador de Divisao it | SOV B g eo cer || -~ |®er
UNIDADES VINCULADAS

Ecuponto, Pargues e areas de conservacao policos
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Sacretado Municipat o1 Profisskina de Nivel Médic ou Superior CCT | FGT —

Assessor de Servigos Téenicos & Nivel Midic CCT | FOT i
Gabinete do Secretario Admirdaliatvae 02 | Profissional de M

Assessor de Sarviges Cperacionais 01 Profissi ds Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT -

Servidor efetive com Nivel Superior designado i i
Cuvidona SUS Ouvidar SUS 0t pelo prerfsiz; il
Nocleo de Gestao Estratég) Ce dor Geral 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior ccT tFeT | —
Tliviako da Convanias o Fecrdos Coordenador de Divisic 01 | Profissionai de Nivel Superi cor L reT | —
para a Satde 2
Setor do Gestio A . Coordenador de Setor 01 | Profissiona da Nival Superior COT | FGT | =
Financeira ~
Divisao de Gestao de Pessoal Coordenador de Divis3a o1 Profi i de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT e
Segéo de Ap Funcioriais Chete de Secao btk da Nival Médio ou Superior joer | FOT | —
Divisao de Compras, Patrmonio & Coordenador de Divisao 01 | Profissionai ge Nivel Médio ou Superior COT LEsT Lo
Almoxarifado
Secdo de Patrimbnio e Almoxaritada Chefe de Segdo 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FOT e
SOV 06 Lonpe e A - | D e sty 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior SOt L EaT -
Segio de M: S0 6L ica da Chefe de Segéo O1 | Profissional de Nivel Mégio ou Superior CCT | FGT -
Frota Chefe de Campo 01 | Profissional de Nivel Médio
Divisdo Administrativa = jor de Divisdo o1 Profissinnal de Nivel Superior CCT | FGT e
Segdo de Servigos Credenciados Chefe de Seciio o1 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT o
s Profissional de Nivel Médio com
Divisao qreé?ade Se‘g_;!urama @ Goordenatior de Uisio o1 i U Xp i na dreaou Nivel | ©CT | — | FOT
Suporte Técnico de T Superior da drea
Dep de Pians] . : i | Profissi Nivi | eor | ror | -
de SUS Coordenador de Departamenty mOs Profissions; de Nivel Supericr ce FG
JHh 9 Punmh: v S Codrdenador de Sator 01 | Profissional s Nivel Superior ger |ger | -
Divisdo de Plangjamento, Auditoria, i i
: 2o Profissional de Nivel St am
Conirole ¢ Avaliagdo da Qualidade Coordenador de Divisio & omssinonipdospdogioh s cer | — ! FCT
dos Servicos
Segdo de Desenvolvimento Humano
« Humanizacao dos Serviges de Chefe de Segio a1 Profissional de Nivel Superi CeT FGT —
Saide
Divisda de Regulagdo, informagdo, A Brof P e 3 = i o
Educaciio e Comunicaclio em Satd Coordenador de Divisao a1 Pr ional da Nivel Sups CCY | FGY
Segdo de Consorcio Chefe de Segdo 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT ——
Segéo de Sisternas de Chefe de Segéo 01 Profissionai de Nivel Médio CCT | FGY -
Infarmagéo em Sadde Alimentador de Sistems 04 | Profissiona’ de Nivel Médio CeY | FOT -
Segdo de Informagdo. Educagio e " - Yo : i
Comunicagio em Saiide h,mfj de i&cﬁo 01 Profissionat da Nivel Superior CCT | FGT
Seglo de Gestiio Cartio SUS Chefs de Segéo o1 Beofissiona! de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Segdo de Tralamento Fora de % 4 % ” A 3%
Domicilio {TFD) Chele de Segdo o1 Profissional de Nivel Superior COT | FGT
Divisdo Clinica de Cooperagéo = . . ; S
Técnica com Orghios de Seguranca Coordenador Clinico 31 | Frofissional de Nivel Superior em Medicina - - ECT
Poblica coim registro no CRM
i & : s Mambro da Comisséo ds Junta £ Servidor Efetive designade por Ato do Chefe = Y :

Divisdo da Junta Médica Municipal Médica 23 S0 Poder Executivo Municipal FCT
Setor de Primaria Coordenador os Sewm a1 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Segdo de Saude Bucal Chefe de Seglo o1 Profissionat de Nivel Superior em Odontologia CoT — FCT
Setor de Atengdo Especializad Covrdenador de Setor a1 Protissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Segdo de Especializada em Sy sl L
Satde M Chefe de Segédo a1 Profissiona; da Nivel Supetior CCT | FGT e
ms:;;;;: [‘;Z;‘?‘S,“""‘a Famactulica® | Crefe de Segso 01 | Profissional s Nivel Superior em Farmécia cor | — | sy
Wi h Veean we Bai o Caerdanador de Setor 01 | Profissional de Nivel Superor 6or . FOT | =
T S0 Renin Gestor de Departamenio Hospialar 01 | Profissional de Nivel Superior cor FEar { =
UNIDADES VINCULADAS AO SETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE E AMBIENTE
Uridade ds Vigiancia em Saude do. | coorgenador de Unidads a1 | Profissional de Nivei Superi cor | rarl —
Unidade de Vigitancia em Coordenador de Undade 01 Frofissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Saude Ambiental Chefe da Campo a7 Profissional ge Nivel Médio nio carge de ACE B -~ FCT
Uridade de Vigidncia Epid Aoy Coord: de Unidade 1 Profissional de Nive! Superior CCY | FGY -
Unidade de Viglancia Sanitaria Coordenador de Unidade o1 Profissional de Nivel Super CCY | FGY -
Ceniro de Controle de Zocnoses Chefe de Zoonoses O1 Profissional g Nivel Superior CCY | FGT -
UNIDADES VINCULADAS AC SETOR DE ATENCAD PRIMARIA
Uridades Basicas de Saude Diretor de UBS = P o2 i ce Nivel Sup cCT | FGT | —
Atendimento Estendide ~ UBS'AE Coovrdenador de UBS S 3 oz coT = FoT
Unidades Basicas de Saude ~ ! 4 O Profissional de  Nivel  Superior  em
UBS Ruraf & Distrital Coded rde UBs Ll ‘“ Enfermagem com registro profissionat ooy =3 FCT
Unidades Basicas de Sadde ~ Coardenader de JBS 2% 4 oCT i ECT
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UBS Urbana
ende e e tn o Coordenador de UBS 01 ot b S
Centro Odonlologico E d Coordenador de Unidade de Saude | 01 | Profissional de Nivel Superor em Odontologia | CCT | — | FCT
UNIDADES VINCULADAS AO SETOR DE ATENCAQ ESPECIALIZADA - SERVICOS ESPECIALIZADOS EM SAUDE
o, Especilizado em Reablta6a0 | Goorganador de Unidade de Satde | 01 | Profissionai de Nivel Sup Cor L thT
Centro de Referéncia Regonal de : . 1 Profissional de Nivel Sup CeT | EGT e
Expucialidacy o Salde (CRAES) | Sovdenadar ge Unidwle daSeide | ¢ t
Programa Melhor em Casa Coordenador de Unidads de Saide gt | Profesional de - Nwel Supedor em | cor |pat ! o
Programas Especiais sm Sadde Coordenador de Unidade de Szids ot | P ;,,W‘”Whm‘a' de Nivel Sueeior e | ey | per |
oo e o Coordenador de Unidado de Saide | 01 | o pronssonal de Nivel Supedor em | = | ~ | =
2 s 2 ~ cargo de carreira efetivo ou
Centro de Apolo Psicossocial Alcodl @ | (. enador de Unidade de Sadds 01 | contratado, designado para a FUNGA0 d8 | e | e~ | —
outras Drogas CAPS AD Responsabifidace  Técnica, serd o
go”rgo‘dem'“ ial § - Conrierador de- Liidad 46 Gotide g4 | responsével peia Gestdo da Unidade. P i s
UNIDADES VINCULADAS AC SETOR DE ATENCAD ESPECL.LZADA ~ ASSISTENQA FARMACEUTICA E APOIO DIAGNOSTICO
Banca de Sangs Coordenagor de ' g Ue de Sadle a1 Prafissional de Nivel Médio ou Superi CCT | FGT —
5 e Profrm&im&momemﬂrm‘
bgpimprr i o Coordenadordo Unutace de Saide | 01 | Soquim oa | cor | — | FeT
i ioguirnics
“Cfmw de Commas @ Abastecimento Cootdanator de Dideio o1 ceT i FCT
e Coordenadur de Unidade e
Farmacia Basica - Central Farnarhtics o1 ceY FCT
Farmécia Bésica - Setorial (Bairos) | Fooreenador de Unidade 05 gor i f wor
Farmacia de Componente Ceorgenador de Unidade 0 cer e ser
Especializado {Alto Custo) Famacbutica £ ional ge Nivel Superior em Farmacia,
Farmécia de C e Estratég Coomenadwdeum o1 Biog a, ou Farmacia Biog cor | ot
Farmacia da Unidade de Pronto Coordenmae Unidade i T
Ateridi CUPA Eaibachotics 01 cer FC
F do Hospital Municipal Caord de Unidade = cer b eer
e 1 b S
Segéo na UT! da Farmacia do. Ly -
A § Mun. “Dr. Milton Morbeck® Chefe de Seglio 01 cCT FCT
UNIDADES VINCULADAS DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA HOSPITALAR
UPA - Unidade de Pronto Atendimento
Diretor Adsministrativo Hospitalar 01 | Profissional de Nivel Superior CeT | FGT | — |
Setor Administrativo Assessor de Servigos Tecnices e . i :
e sidiecinn e O m : P,.W, jonal de Nive! Médio o ccr JreT | -
Sl it P Coardensdor de Satc: 31 | Profissional de Nivel Médio ou Superior cer | FeT | -
Chafe de Segdo 1 91 | Peofissionai de Nivel Médio o Supsrior cor | far | —
VoGl Souin 0% (e Almentador do Sistema 01 | Profssional de Nivel Medio cer | 6T | —
e =l Protissionsl  de  Nivel  Superir  em
Setor Téenico Multip G de Setar o Enter.age. cor ragisiro profissional ceT - FOT
§ Profissional  de  Nivel Superior em
Segao de Enfermagem Chete de Segic ot Enfy germ com registro pr g oCT e FCT
s L0 Profissional de Nivel Sup am uma das
Secéo de Servigos Assistencials Chefe de Segao a1 3 Ao g CCT . FCY
Profissional de Nivel Superior em M
SBetor Técnice Clinico Diretor Téonico Médico o1 oom  registro no CRM e  axperdncia o - ECT
profi i g8 NG minima trds anos.
Profi @l de Nivel S em Meadicina
Area Clinica Cootdenador Clinico 01 | com registro no CRM - especialidade ou - — FOT
experiéntia na drea Clinica que coordenars.
Hospital Municipal “Dr. Milton Pessos Morbeck”
Uiretor Administrativo Hospitatar o1 Profissionai de Nivel Sup CCT | FGT -
Téenico i H
Setor Administrativo xmm Sarvigos Técnicos & ot P.ro(rssima% de Nivel Médio cer | sor =
Chefe de Secdo 01 | Profissional de Mivel Médio ou Suparior cer | FBT | -
Segdo de Gestdo de Pessoas
Alimentador do Sistema 01 | Profissionai oe Nivel Madio cor | fer ] -
SN Ue SOvRe AGTINIEIINGS - | Ciale e Secio Gt | Pofiesionai da Nivel Médio ou Superior ot jror | -~
Sagdio de Central de Prontuarios Chete de Segao ME‘L P e S
b e Suiee Chete de Segan 01 | Profissional de Nivei Médio cer brer |~
mc&m Inernw de Chote de Secs a1 grafﬁnm‘sé de  Nivel Superior  em cer 28 FCT
st sgs i Coordenador de Seter t 61 | 2rofissional de Nivel Superior cer | rer | —
Setor Técnico Multiprofissional Coord de Selor [ o Profissione’ c;; Nivel Supwder’ “em fopny f L ey
Sagdo de Enfermagem ~ Area Clinica | Chele de Segio U 01 | Profsionsl ds . Nival o em | CCT | — | Fer
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£k Profissionsl  de  Nivel Superior em
Secdo de Enfermagem - UC! e UT Chefe de Secio 01 E:WW oe Ao cor | | et
de Controle de inf Profissionst  de  Nivel Supsrior  am i
feve - Chefe de Segso o P cet FCT
Profi it de Nivel Sup @in uma das
Segdo de Servigos Assistenciais Chele de Secio 0t ek do EanaGoR e s ceT - FCT
Chefe de Segio 1 P ional de Nivel Superior CCT | FGT —
gl s Smivipes ORI Chefe de Operades Técnicas Profissionsi ce Nivel Médio - Técnico de
¢ Diagnésticos 01 S cCT - FCT
de Imagem Radgiologia
Profissional de Nivel Superior sm Medicing
Setor Técnico Clinico Diretor Técnico Madico o1 com registo no CRM e eaxperiéncia - - FCT
e profissional de no minimo irés anos.
Clinicas Médicas Coordenador Glinice 04 Profissionai de Nivel Superior em Medicing - - FCT
- o com regisiro no CRM - especialidade ou
Area de UTI Coordapaor Clirka 92 | experiéncia na avea Clinica qus coordenard. = | = OO
el Profissionst  de  Nivel  Supedor  em
Coorgenador de Cenwo Cinlrgico o Enfarmagem oom regisino profissionai ceT - FCT
Area da Centro Cirdrgico ; Nivel Médio —~ Técnico de Enfermagem ou
Operador de Caixa Madica 45 Nivel Supesar e Enfermagem com registro | CCT — FCT
instrumental profissional
Z # Subordinado ao Courdenador de - e g ol ol i £ " Iy 1
Centro de Material Estenlizado Centeo Cirtrgico s o

Prreni
sy ritico dos Org Coordenador de Setor 01 | Profissionst de Nive! Superi cor | rar | =~
Conseihos Municipais, Comisstes e
Comités do Poder Executivo € dos o
COrgaos de Natureza Meio & Fim
Conselios Minicios e Eduach o1
Conselhos Municipais, Comissbes & ia Exectitiva dos Canselhos Profissionai de Nivel Superior — | roT | FCT
Comités da Secretaria Municipal de = o1 :
Satds e de suas Unidades
Consaihos Municipais, Comissdes e :
Comités da Secretaria Municipai de i
Inclusdo e Assisténcia =
Conselho Tutelar Conselhero Tutelar 5 Eleito por volo popular AP —— -

Fd

Secretario Municipal o Profissional e Nivel Médla ou Superior eor [ faT |
Gabinete do Secretiric Assessor de Servigos Técnicos @ AT \

Ackninistretivog 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Nucieo de Gestdo Estratégica Coordenador Garal o1 Profissional du Mivel Médio o Supenicr CCT | FGT -
Segdo de Gestdo de Py o Te e A & doa Cooral i o ey il o
Comens o i 0! ae Gerai
S i e Crefe de Campo 01 | Profissional e Nivel Médio cor L ear | —
Divisdo de T Coorgenador de Divisae o1 Profissional de Nivel Médio ou Superiar CCT | FGT ~
Segdo de Fomento ao Tutismo Chefe de Segao o1 Profissionat de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT i
Segao de Atendimento ao Turista Crefe de Segio o1 Profissional de Nivel Médio CCT | FGTY -
m;:mm B EMDOSES | ot de Sechio 01 | Profissionai de Nivel Médio ou Superior gor frar | —
UNIDADES VINCULADAS
Parque das Aguas Quentes Chefe de Secio o1 Profissionai de Ensino Médio CCT | FGT e
Argna do Porte Chefe de Segdc 01 Profissional da Easine Fund tal ou Médio — FQT -
Centro de Atsndimento ao Turista Vinculatio a Segdo de Aendimento ac Turists

Art.4° Altera o Anexc iil — Divisdo. niveis, requisitos, descri¢des e atribuicdes dos
cargos em comissdo, das fungbes 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 redacao:

3.1 DIVISAO E NIVEIS DOS CARGOS E FUNCOES DA ESTRUTURA BASICA

Controlador Gerat 6o Municipio DAG: para ados
YT FGT ou FCT: conforme Anexo Il para
Procurader Geral do Municipio o servidores efetivos om Rinodes

Secretaric Chete de Cabinete ¥ oy CLTIRSIONAGas
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CARGOS DE DIRE! Secratirio Muricipsl
asseasonmeno |2 Lo R =
e, : i = Gesto nporserons ] DAG: pata servidores comissicnados
A de Rep géo Externa | FGT ou FCT: conforme Anexc i para
A Especial e : servidores efelivos sm fungbes
Dirstor de Dapanamento Extracrdinéra =
Superintendente de Esporte @ Lazer
Agente da Cotreio Distritaf - o} Ch b
iculador de Povos Indigenas .} FGT ou FCT: conforme Anexo |l para
= de Senicos O sarvidores efetivos em fungdes
o
Alir dor dg Sisterna
A de Servigos Técnicos & Adminisliativos
A de Apoio as Adividades te Assisténcia Social | DAS: para servidores comissionados
Chefe de Cainpa e s e
Chefe g Operagdes Técnicas de imagam comissionadas
Opersder de CsbWbdicatostrnenbal |
Qrgamantista
Articulador de integraghio Rural
Assessor de Procuradona - 3
Chefe de Segdo s S
Chefe dis Zoonuses
Coordenador de UBS K i
Coordenador de Unidade de Saide DAS: para sarviltres Comissionados
CARGOS OE DIRECAQ | Coordenador de Unidade Farmaceuice | B o U oo At Xy
ASSESSORAMENTO | CoordenadordoSNE | comissionacas
ey Mediador de Apoio és Atvidads de Programa de Ensino Experimental
Ouwvidor Geral
| Ouvidor SUS
Suparvisor de AVSEC
Supsrvisor de Programaes Sociais
m& i i N R ey
A de Gabinete
Coordenaaor da Centro Cirtirgico DAS: para servidures comissionados
Coordenador de Prategio Sovial FGT ou FCT: ?F“““’:"m*}"ff“ i para
Diretor de UBS - Atendimento Estendidn | comissionadas
Gestor de Transparéncia e Publicdade
=, oy fiva dos C .k- .
Assessor Técnice Operacional
Coordenador de Defesa Civil
Coordenadar de Divisic DAS: pare vervidores comissionados
Coordenador o Procon oethesing el o
Membro da Comisséio do PAD corussionadas
Membro da Comisséio o PAR
Suparvisor de Programa de Ensine Broedmental
DAS: para servidores comissionados
Comtmat o Een R
comissicnadas
Assessor Exscutivo
Coordenador Geral i DAS: para servicores comissionados
Pl de Deg FGT ou FCT: conforme Anexo 1 para
-t gErvidores efetivos am fungdes
Coordenador de Programa de Ensino Experimentas CATHSS
Diretor Administraive Hosp
Subprocurador Gersl
B ST S S
Gosior da Des Hoasitalsr servidores efetivos em fungbes
Mambro da Comissdic de Junta Msdica =
AGENTES pUBLIGOS | Oonselhero Tuse posBepscp el U
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3.2 REQUISITOS, DESCRICOES E ATRIBLICOES DOS CARGOS EM COMISSAO, DAS FUNGOES GRATIFICADAS
TEMPORARIAS E DAS FUNGOES DE CONFIANCA TEMPORARIAS

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

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

Descrigao: O Controlador Geral atua como titular do Controle Interno do Poder Executivo Municipal, assessorando o Prefeito e
demais érgdos na fiscalizacBo e avaliagho das agbes governamentais, garantindo legalidade, legitimidade e eficiéncia na
gestéo fiscal & administrativa. S30 atribuicdes do Controlador Geral: assessorar os 6rgéos de controle externo, quando no
exercicio de suas fun¢des, no &mbito de atuagio da Administragdo PUblica Municipal; atuar na defesa dos principios da
legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade, economicidade e publicidade dos atos praticados pela administracéo
municipal; coordenar, supervisionar, controlar e gerencia: as atividades e os servigos da Controladoria Geral do Municipio;
executar atividades que se destinam ao planejamento, coordenagdo, elaboragdo, execugdo, supervisdo e avaliagio de
estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as necessidades & interesse da populagéo Municipal, atuando
articuladamente com todos os odrgdos da administrag@o publica direta e indireta, bem como as respectivas unidades
administrativas que os integram, criando estratéygins para desburocratizar a relagdo com o usuério agilizando e melhorando a
oferta dos servicos prestados, considerando as diretrizes e politicas vigentes; fiscalizar a atuagdo de todos os orgdos da
Administracao Municipal, emitindo pareceres tecnicos acerca da sua legalidade, transparéncia e a validade dos resuitados
obtidos, bem como formular recomendagBes para sanar as imeguiaridades constatadas ou melhorar o seu desempenho;
levantar, através de mecanismos apropriados, dados e informagdes que possibilitem avaliar a qualidade dos servicos prestados
pela municipalidade e recomendar medidas pars a sua methoria, se for o caso; prestar suporie & Gestao Municipal realizando
na éarea, para a qual for designado, plancs e proetos de apoic a gestdo visardo assegurar o funcionamento dos processos de
gestdio e operag@o e desenvolvimento dos orgdos publicos municipais, em conformidade com a legislagio vigente e os
principios norleadores da Administragdo Publica; receber, analisar a procedéncia e encaminhar as reclamagdes individuais e
coletivas dos municipes para providéncias dos orgdcs competentes e apresentar ao(s) reclamante(s) o resultado da medida
adotada, se necessério; representar politica e administralivamente a Administragéo Municipal, na sua area de competéncia;
verificar se as providéncias recomendadas foram implemeitadas e, se necessario, tomar as medidas cabiveis por intermédio
dos canais competentes; apresentar, quadrimestralmente, ao Prefeito reiatorio sobre o processamento dos trabalhos e
resultados alcancados pelos 6rofos de administragdo direta, administragBo indireta s pelos Orgéios Colegiados de Natureza
Normativa, Consultiva, Deliberativa e de Controle, assegurar a legalidade dos alos da gest@o 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 Executive Municipal; baixar normas, instrugbes e ordens
de servigo, visando organizagdo e execucdo dos servicos a cargo da Contreiadoria Geral do Municipio; controlar a aplicacdo
dos recursos orgamentdrios destinados a agbes de responsabilidade da Controladoria Geral; deferir, no ambiio de sua
competéncia, os beneficios e as vantagens a serem concedidos por lei aos servideres 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 ac piblico, no ambito de sua competéncia; garantiv ¢ cumprimento de Normas e
Regulamentos do Gabinete; gerir as pessoas da equipe, de modo 2 tirar dividas do dia 2 dia; responsabilizar-se pelas
informacoes corretas dos servidores nas frequéncias mensais; mamfestar sua posicdo acerca da oportunidade e conveniéncia
dos afastamentos, bem como das férias e licencas, de servidores piblicos efetivos e comissionados lotados na Controladaria
Geral; manter postura ética e adequada a sua fung@o, com sigilo e discricdo; participar de reunifes, cursos, capacitacbes, ou
outros encontros cotrelatos as fungbes exercicas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizacdo e execucao
dos eventos promovidos pela Unidade efou pelo Gestor Municipal; prestar atendimento e orientacdo ac pablico, em assuntos
relacionados a sua drea de aluagho; propor esiratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagéo e 8 modemizacéo das
atividades sob sua competéncia; representar © Srgdo em comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a
sua area de atuac8io; respeitar o sigilo profissicnal a fim de proteger, por mew da confidencialidade, a intimidade das pessoas,
Qrupos ou organizagbes, 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 Executive 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 Exscutivo Municipal assuntos de interesse Administraggio Pablica e relacionados com a sua
esfera de atuagdo; tratar a todos com respeilo e igualdade; exercer, além das atribuigBes aqui descritas, as atribuigdes
especificas do seu local de lotagdo previstas ne Regimento Intamo do 6rgdoiunidsde.

CARGO: PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

Requisitos: Profissional de Nive! Superior em Direito, com diploma devidamente registradc e fornecido por instituicac de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao e inscricdo ativa na CAB-MT.

Descrigao: Atua na defesa dos interesses municipais e da populagéc, contribuindo para politicas publicas e de governanga e
garantindo a legalidade, eficiéncia e justice nas ag¢Bes adiinistrativas municipais. S8o atribuigbes do Procurador Geral:
adotar, em grau de exclusividade, pareceres, minutas de contratos convénios, acordos, escrituras e outros atos & negocios
juridicos elaborados pelos procuradores do Municipio. podendo aprova-los ou rejeita-los, no todo ou em parte, opondo
aditamentos, modificages, complementos e observagdes 4ue julgar racessanas; coordenar, supervisionar, controlar e
gerenciar as atividades e os servigos juridicos = administrativos da Procuradoria Geral ¢o Municipio; delegar competéncia ao
Subprocurador-Geral, designar os 6rgéos em cue deverdo ter exercicio os Procuradores e 0s servidores administrativos:
desistir, firmar compromisso e confessar nav agdes de interasse do Municipio, desde que previamente autorizado paio Chefe
do Poder Executivo Municipal, executar atividades que se destinam ao planejamento, coordenacio, elaboragéo, execucdo,
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supervisdo e avaliagdo de estudos, pesquisas, planos. programas e proietqs que atenc{arp as ’neoes;idaqes e interesse da
populagéo Municipal, atuando arliculadamente com todes os orgdos da agimxmstracéo pliblica Qtrsm € indireta, bem comoe as
respectivas unidades administrativas que os integram, criando estratégias para desbu{qaahzgr a relagdo com o usuario
agilizando e melhorando a oferta das servigos prestados, considerando as diretrizes e politicas vigentes; expedir instrugbes e
provimentos para os servidores da Procuradoria Ceral, sobre ¢ exercicio das respectivas funq.oesf: propor, a quem de direito,
declaracao de nulidade ou anulagdo de quaisquer atos administrativos manifestamente inconstitucionais ou ilegais; proceder a
revisio juridica de projetos de leis, decretos, portarias regulamentares da Administrag@o Municipal ou atraves de Procurador do
Municipio que designar; promover a distrbuicio dos servios entre os diferentes Grgéos da Procgradona Geral para
elaboracéo de pareceres e adogao de outras providéncias e encaminhar 0s expedientes para as proposituras ou defesa_s de
acdes ou feitos; conceder, em fase de execugdo fiscal, o parcelamento de débitos tributérios, com observancia das condicbes
estabelecidas pelo Prefeito Municipal, bem como a dispensa total ou parcial dos honorérios devido pelo executado; exercer
outras atribuicdes inerentes &s fungbes de seu cargo; a dispensa da interposic8o de recursos judiciais ou a desisténcia de
interpostos, especialmente quando contraindicada, em face da jurisprudéncia predominante; promover a uniformizagéo da
legislagio e da jurisprudéncia administrativa no &mbito de sua competéncia; representar o Municipio em qualquer juizo ou
instancia, de carater civil, fiscal, trabalhista, de acidente de trabaiho, falimentar ou especial, nas agdes em que o mesmo for
parte, autor, réu assistente ou oponente; receber, pessoalmenie, quandc ndo gelegar tal atribuigdo ac Subprocurador-Geral,
as citagbes, intimagdes e notificagdes relativas nas agdes em gue o Municipio seja parte; representar os interssses do
Municipio, junto ao Contencioso Administrativo Tributario, passoalmente, ou através de Procurador do Municipio que designar;
requerer ao Prefeito a remogdo ou disposicio ge servidoras de oulros orgdos da Administragdo Municipal, para prestarem
servigos junto & Procuradoria Geral; requisiter, com atendimento prioritario. aos Secretarios do Municipio ou dirigentes de
orgéos ou entidades da Administragdo Municipal, certidbes, copias, exames, diligéncias ou esclarecimentos necessarios ao
exercicio de suas atribuigbes; sugerir ao Prefeito a propositura de agdo de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo e
elaborar as informagdes que the caiba prestar, na forma da Constituigdo da Republica e da legislag8o especifica; oferecer
subsidios ao governo municipal na formulaglo de diretrizes gerais e prioridaces da agdo municipal &, garantir a concretizacdo
das politicas, diretrizes e prioridades definidas pela administragéo municipal, oferecendo, na grea de sua atribuig@o elementos
que possibilitem aferir a evolugdo dos processos e sarvigos em vista dos objetivos fixados; participar da formulagéo do
planejamento estratégico municipal;, prestar suporte a Gestdo Municipal realizando na érea, para a gual for designado, plancs
e projetos de apoio a gestao visando assegurar o funcionamento dos processos de gesio e operagdo e desenvolvimento dos
orgdos publicos municipais, em conformidade com a legislagdo vigente e os principios norteadoras da Administragéo Publica;
promover uma efetiva Gestéo de Equipe da Procuradoria; propiciar ao govermno municipal as interfaces politicas necessérias
as relagbes com os cidadaos, movimentos sociais, organizagdes da sociedade civil, instituicbes piblicas e privadas no dmbito
de sua competéncia; realizar o acompanhamento e o controle da execugdo das determinagbes emanadas pelo Prefeito
Municipal; representar politica e administrativamente a Administrag@c Municipal, na sua drea de competéncia; apresentar,
quadrimestraimente, ao Prefeito e a Controladoria Geral relatorio sobre o processamento dos trabalhos e resultados
alcangados referentes as atividades da Procuradoria e das respectivas unidades administrativas que a integram; assegurar a
legalidade dos atos da gestdc pdblica municipal, garaniindo assim que os objetivos e metas estabelecidos nos atos de
planejamento seiam atingidos; assessorar oulros orgdos, mesmo que fora do local de atuagdo, quando designado pela Chefe
do Poder Executivo Municipal; baixar normas, instrugdes e ordens de servigo, visando organizacao e execugéo dos servicos a
cargo do Procuradoria em que atua; controlar a aplicagdo dos recursos orgamentdrios 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; estabelecer, respeitada a jornada de trabalhe legal dos
servidores, os horérios de trabalho e funcionamapic das unidades administrativas, bem como ¢ periodo de atendimento ao
publico, no @mbito de sua competéncia; garantir o cumprimento de Normas e Reguiamentos da Procuradoria; gerir as
pessoas da equipe, de modo a tirar duvidas ¢o dia a dia; responsabilizar-se pelas informacgbes corretas dos servidores nas
frequéncias mensais; manifestar sua posi¢do acerca da oportunidade e conveniéncia dos afastamentos, bem como das férias
e licengas, de servidores publicos efetivos & comissionados lotados na Procuradoria, manter postura élica e adequada a sua
fungdo, com sigilo e discricdo; participar de reuniBes, cursos, capacitagbes. cu outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizacio e execugdc dos eventos promovidos pela Unidade
elou pelo Gestor Municipal; prestar atendimento 2 orientaggo ao publico, em assuntos relacionados & sua 4drea de atuagdo:
propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas & ofimizaco e & modemizagdo das atividades sob sua competéncia;
representar o 6rgdo em comissdes, colegiados, comités cu grupos de trabalho referentes & sus érea de atuacdo; respeitar o
sigilo profissional a fim de proteger, por meic da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizacdes, a que
tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de érgaos
de controle, auditona e correlatos; submeter para despacho do Chefe do Poder Executivo o expediente que depender de sua
decisdo; ter comprometimento com as atividades laborais; tomar a iniciativa de assessorar e de informar ao Chefe do Poder
Executivo Municipal assuntos de interesse Administrago Publica relacionados com a sua esfera de atuacdo; tratar a todos
com respeito e igualdade; exercer, além das atribuicBes aqui descrilas, as atribuigbes especificas do seu local de lotacio
previstas no Regimento Interno do érgéo/unidade.

CARGO: SECRETARIO CHEFE DE GABINETE

Requisitos: Profissional de Nive! Superior em guaiquer area do conhasimento.

DESCRIGAO: Atua na coordenacio e supervisao das atividades adminisirativas e paiiticas que envolvem o Gabinete do Poder
Executivo, tendo sua atuacdo diretamen'z ligada ac Prefeito. S&o atribuicbes do Secretdrio Chefe de Gabinete:
acompanhar a tramitagdo de Projetos de Lei na Camara Municipal; acompanhar junto as reparticBes municipais a marcha de
providéncias determinadas pelo Prefeito, sugerindo medidas tendentes a methorar as relagdes da Prefeitura com o publico;
controlar a aplicacdo dos recursos orgamertarios destinados a ages de responsabilidade do Gabinete; coordenar,
supervisionar e controlar as atividades atinentes: a preperaglio de alos de nomeago e exoneragdo de servidores. o
recebimento, a friagem, o estudo e o preparo de expediente, correspondéncia e documentos de interesse do Prefeito
Murnicipal, coordenar, supervisionar, controlar e gerenciar as atividades de apoio direto ao Prefeito Municipal; executar
atividades que se destinam ao plansjamento, coordenacho. elaboragdo. execugdo, supervisic e avaliago de estudos,
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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 planejaniento, coordenagéo, elaboragio, execugdo e avaliagio de
estudos, pesquisas, plancs, programas e projetos que atendam as necessidades e interesse da populag@o Municipal, atuando
articuladamente com todos os ¢rgdos da administragdo publica direla e indireta, bem como com as respectivas unidades
administrativas que os integram, criando estrategias para desburocratizar a relac@o com o usuario agilizando e melhorando a
oferta dos servigos prestados, considerandc as diretrizes e politicas vigentes; garantir o alendimento das metas, objetivos e
indicadores da Secretaria; garantir o funcionamento das instancias colegiadas existentes na estrutura da secretaria municipal,

realizar as diretrizes e decisbes dos Orgdos Colegiados de Natureza Nomnativa, Consultiva, Deliberativa e de Controle;

oferecer subsidios ao governo municipal na formulac@o de diretrizes gerais e prioridades da ag&o municipal e, garantir a
concretizagdo das politicas, diretrizes e prioridades definidas pela administracdo municipal, oferecendo, na area de sua
atribuigio elementos que possibilitem aferir a evoiugéo dos processos & servigos em vista dos objetivos fixados; participar da
formulagdo do planejamento estratégico municipal, avaliando o impacto socicecondmico das politicas e programas do plano de
trabalho do govermno municipal e elaborando estudos especiais para a reformulagdo de politicas; praticar os atos
administrativos e de execug@o orgamentaria e financeira, que lhe forem incumbidos; promover uma efetiva Gestéo de Equipe
da Secretaria; propiciar ao govemo municipal as interfaces politicas necessanas as relagdes com os cidaddos, movimentos
sociais, organizagbes da sociedade civil, instituicBes publicas e privades no &mbito de sua competéncia; realizar o
acompanhamento e o controle da execugac das determinagdes emanadas pelc Prefeito Municipal; representar politica e
administrativamente a Administracdo Municipal, na sua drea de competéncia; representar o municipio em eventos, reunibes,
audiéncias pablicas e outros encontros relevanies; apresentar, quadrimesiraimente, ao Prefeito e a Controladoria Geral
relatoric sobre o processamenic dos trabathos e resultados alcangados referentes as atividades da Secretaria e das
respectivas unidades administrativas e as vinculadas que a integram; assegurar & legalidade dos atos da gestdo publica
municipal, garantindo assim gue os objetivos e metas estabelecidos nos aics de planejamento sejam atingidos; assessorar
outros 6rgdos, mesmo que fora do local de atuagdo, quando designado pela Chefe do Poder Executivo Municipal; baixar
normas, instrugdes e ordens de servigo, visando organizacdo ¢ execugdo dos servigos a cargo do Secretaria em gue atua;
controlar a aplicagdo dos recursos orgamentarios destinados a agdes de responsabilidade do Secretaria; deferir, no ambito de
sua competéneia, os beneficios e as vantagens a serem concedidcs por I8! aos servidores da secretaria municipal sob sua
responsabilidade; estabelecer, respeitada a jornada de trabalho legal dos servidores, os horérios de trabalho e funcionamento
das unidades administrativas e vinculadas, bem como o periodo de atendimento ao pablico, no ambito de sua competéncia;
garantir o cumprimento de Normas e Reguiamenios da Secretaria; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar dividas do dia
a dia; responsabilizar-se pelas informagdes coircias dos servidores nas frequéncias mensais; manifestar sua posi¢do acerca
da oportunidade e conveniéncia dos afastamentos, bem como das férias e licengas, de servidores publicos efetivos e
comissionados lotados na Secrefaria; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; participar de
reunides, cursos, capacitagies, ou outros encontros correlatos &s functes exercidas ou sempre que convocado; participar e
auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos promovidos pela Unidada e/ou pelo Gestor Municipal; prestar atendimento e
orientag@o ac puablico, em assuntos relacionados & sua area de atuacao; propor astratégias, diretrizes ou politicas destinadas
& otimizagéo e 2 modemizagéo das atividades sob sua competéncia; representar o érgac em comissdes, colegiados, comités
ou grupos de trabalho referentes & sua drea de atuagdo; respeitar o sigilo profissional & fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupes ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder
de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgécs de controle, auditoria e correlatos; submeter a
despacho do Chefe do Poder Executivo o expedienie que depender de sua decisdo; ter comprometimento com as atividades
laborais; tomar a iniciativa de assessorar & de informar ao Chefe do Poder Executivo Municipal assuntos de interesse
Administragio Publica relacionados com a sua esfera de atuaglo; exercer, além das atribuigbes aqui descritas, as atribuigbes
especificas do seu local de lotagdo previstas nio Regimenio Interno do orgaofunidade.

3.2.2 REQUISITOS, DESCRICOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS E FUNCOES DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO
GERAL (DAG - NNEL 2)

CARGO: ASSESSOR DE ARTICULAGAO POLITICA

Requisitos: Descritos no Anexo Hl, nos érgacs = nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Portaria deve ser observado o 6raén e a respectiva unidade administrativa de lotagéo.

Descricdo: O Assessor de Articulagdo Puiitica € responsavel peia articulacdo, didlogo & estreitamento das relagbes
institucionais do Poder Executivo Municipal co:n a sociedade e na articulagio politica com a Camara de Vereadores e Partidos
Politicos e demais Instituicdes. O assessor qus integra o Nuclec de Assessoria do Executivo Municipal, 0 Gabinete do Poder
Executivo Municipal ou Gabinete do Vice-prefeito podera atuar em OL.Q‘OS érgéos e/ou umdades administrativas, conforme
designacgdo do Chefe do Mediato, por portaria. $3 ;& litica: exercer a politica de
intermediacdo da relagéo dos orgaos municipaig; mfcmur a popn.lacéo sobrs aqées da gestéo e dos serviqas prestados pela
Prefeitura Municipal; promover e coordenar as articulagdes entre os rgaos da Prefeitura e outras Prefeituras, outros drgaos e
representagbes da sociedade civil, no interesse da integragdo de agdes publicas do municipio; promover a articulagdio com
orgéos do Governo Federal e Estadual em matéria de puiitica e aproximagdo dc municipio com os programas vinculados a
estas esferas de poder; identificar oportunidades de realizacéio de parcerias nacionais e internacionais com entidades publicas
e privadas e propor ao Prefeito sugestSes para a sua malerializagac; assessorar na articulagio politica; executar atividades
de assessoramento legislativo, manter contatos com iiderangas politicas do municipio e demais entes federativos: planejar ¢
coordenar, com participacéo dos 0rgaos e entidades da administracdo plblica, as mobilizagbes saciais; representar o prefeito
em assunios de natureza iécnico-legisiativo; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatéric sobre o©
processamento dos Wabalhos realizados e resultados alcangados, assegurar a legalidade dos atos da gestao publica
municipal, na drea em que atua; prestar atendimento e orientagic ao publico, em assuntos relacionados a sua area de
atuacdo; manter postura ética @ adequada a sua funglo, com sigilc e discricio; participar de reuniées, cursos, capacitagbes,
ou outros encontros correlatos as fungbes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagio e
execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal;, reportar para o superior imediato qualquer
anormalidade; respeitar o sigilo profissional 2 fim de proteger, por meic da confidencialidade, 3 intimidade das pessoas, grupos
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ou organizagbes, a que tenha acesso no exerciio profissional; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além
das atribuigdes aqui descritas, as atribuicGes especificas do seu local de lolagdo previstas no Regimento Interno do
orgdofunidade.
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CARGO: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E GESTAQ INTERSETORIAL
Requisitos: Profissional de Nivel Superior em qualquar @rea do conhecimento,

Descrigao: O Assessor de Planejamento e Gestéo intersetorial assessora o Chefe do Poder Executivo, com atuagéo junto a
Secretaria Municipal de Administragéo e/ou em outro orgdo/unidade da Administracéo Direta, para promover a articulagdo dos
Orgéos da Administragdo Direta com os Planos de Governo na esfera administrativa e de desenvolvimento do Municipic. O
assessor que integra o Nucleo de Assessoria de Executivo Municipal, 0 Gabinete do Poder Executivo Municipal ou Gabinete do
Vnee-prefetto podera atuar em outros érgéos e.‘ou umdades admlmstrahvas oonforme dessgnacao do Chefe do Mediato, por

b do_Asse: de : 0 e nte ial: desenvolver diretrizes estratégicas;
monitom resulbados planojar. eoomnar e Supervrssonar agbes faclmnr @ ooiabora@o entre os érgdos da administragdo
direta e indireta; acompanhar e avaliar a execucado de planos, programas e projetos, garantindo que sua implementagdo
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 relatoric sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados;
assegurar a legalidade dos atos da gestdc piblica municipal na drea em que atua; prestar atendimento e orientaco ao
piblico, em assuntos relacionados a sua dree de atuag8o; manter postura ética e adequada a sua fungo, com sigilo e
discrigdo; participar de reunibes, cursos, capacitagdes, ou autrus encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que
convocado; participar e auxiliar na orgaiizacao e execucdc dos eventos promovidos peia Unidade efou pelo Gestor
Municipal; reportar para o superior imediato gualquer 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 atribuic3es equi descritas, as atribui¢des especificas do seu
{ocal de lotac@o previstas no Regimento Interno do drgéo/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE REPRESENTAGAO EXTERNA

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos érgdos ¢ nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragéo da Portaria deve ser observado o orgdc € a respectiva unidade administrativa de lotagao.

Descrigdo: Atua prsstando assessommenm dlretamente 20 Chefe do Poder Exacutivo Municipal na Capital do Estado de Mato
Grosso. Sao atribu do resentagi terna: acompanhar o Prefeito em suas atividades na Capita! do
Estado sempm que aohatado, umwar ao Prefeato. em suas ralaqées politicas e sociais na Capital do Estado; assessorar
o Prefeito para contatos com os demais poderes e auloridades 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 6rgéos das
esferas Federal, Esiadual e Municipal; executar outras atividades regularmentie ordenadas ou delegadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal, em atendimento ao interesse Publico; prestar assessoramento diretamente ao Prefeito Municipal;
promover a integragdo do governo municipal com as esferas adminisirativas ou érgdos do Poder Executivo do Estado € com o
Poder Legislativo Estadual; representar politica ¢ administrativamente a Administragdo Municipal, sempre que para isso for
credenciado; assegurar a legalidade dos atos da gestao pablica municipal; apresentar, mensaimente, ao seu Chefe do Poder
Executivo, relatorio sobre o processamento <os trabalhos realizados ¢ resuitados alcangados; prestar atendimento e
orientagdc ao publico, em assuntos relacionados a sua drea de atuagdo; manter postura élica e adequada a sua fungio, com
sigilo e discrigao; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meic da sonfidencialidade, a intimidade das pessoas,
grupos ou organizagoes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as atividades laborais; tratar
a todos com respeito e igualdade; participar = auxiliar na organizagdo ¢ execugfo dos eventos promovidos pelo Gestor
Municipal; participar de reunides, cursos, capacitagbes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que
convocado; exercer, além das atribuigdes aqui cescritas, as atribuigbes aspecificas do seu local de lotagdo previstas no
Regimento interno do érgéo/unidade.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL

Requisitos: Descritos no Anexo I, nos drgéos 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.

Descrigdo: Atua no assessoramento imediato ao Chefe do Poder Executivo Municipal (Prefeito) apoiando-0 em suas tomadas
de decisd@o. O assessor que integra o Nicleo de Assessoria do Executivo Municipal, o Gabinele do Poder Executivo Municipal
ou Gabinete do Vice-prefeito podera am.r em outrcs éfgaos efou unidades administrativas, conforme designagao do Chefe do
Mediate, por portaria. Sdo_at Asse apecial: assessorar ¢ de informar ao Chefe do Poder Executivo
Municipal assuntos de mteresse Admemstra(;éo Pubﬁca acomptnhar as atividades da Quvidoria e da Ouvidoria SUS para
auxiliar o Prefeito em sua gestdo; acompanhar a3 atividades dos Orgéos Colegiados de Natureza Normativa, Consultiva,
Deliberativa e de Controle; acompanhar a tramitacdc na Camara Municipal, dos Projelos de Lei de interesse do Executivo e
manter controle que permita prestar informagBes precisas ao Prefeiio; acompanhar ¢ controlar a execucdo dos convénios
assinados pela municipalidade; acompanhar o Prefeito nas atividades externas sempre que solicitado; acompanhar o
processo de resolugdo das necessidades junto acs cigdos competentes; apolar a tomada de deciséo estratégica baseada em
evidéncias; atuailizar ¢ manter o arquivo de documentos que interessam diretamente so Prefeito, principalmente agueles
considerados de carater confidencial; atuar ‘unto a entidades representativas nas designagées que ‘he forem atribuidas;
auxiliar o monitoramento de programas e projetos estratégicos de prefeitura; controlar os prazcs para sangéo ou veto das leis
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aprovadas pela Camara; coordenar as relagdes do executive com ¢ legislativo, providenciando os contatos com os
vereadores, recebendo suas solicitagdes e sugesides, encaminhandoc-as e/ou tomando as devidas providéncias e, se for o
caso respondendo-as; coordenar, supervisionar, controlar e gerenciar as atividades de apoio direto ao Prefeito Municipal;
despachar pessoalmente com o Prefeito todo o expediente dos servigos que dirige, bem como participar de ‘reuniées coletivas,
quando convocado; ler, corrigir se necessério e valicar qualquer ato antes da assinatura do Prefeito Municipal; organizar a
agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito; organizar as audidncias do Prefeito; prestar assessoramento
diretamente ao Prefeito Municipal; prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo em suas relagbes politico administrativas
com entidades publicas e privadas, associagbes e publico em geral, promover a implantagdo e divuigagdo de politicas
governamentais; promover a organizagdo do arquivo de documentos e papéis que, em carater particular, sejam enderegadas
ao Prefeito; promover a preparagao do expediente a ser assinado ou despachado pelo Prefeito; promover e coordenar o
relacionamento do Prefeito com os municipes, entidades ae classe e autoridades municipais e de outras esferas de govemo;
promover o atendimento as pessoas que procurarem a Administracio Direta do Poder Executivo; promeover o registro do
nome, endereco e telefone das autoridades raunicipais e de oufras esferas de Governo; receber as reclamagdes ou denuncias
que lhe forem dirigidas e encaminha-las aos 6rgdos competentes; redigir os oflcios especiais e outros documentos especificos
a serem assinados pelo Prefeito; representar ofiialmente o Frefeito, sempre que para isso for credenciado; responder de
forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judicials, de Orgdos de controle, auditoria e corrslatos; realizar o
acompanhamento e o controle da execucdv das determinagbes emanadas pelo Prefeitc Municipal, apresentar,
quadrimestralmente, ao Prefeito & a Conwcladoria Ceral relatério sobre o nrocessamento dos trabalhos e resultados
alcangados referentes as atividades do Gatinate do Prefeite; assegurar a legalidade dos atos da gestdo pablica municipal,
garantindo assim que os objetivos e metas estabelecidos nos atos de planejamento sejam atingidos; assessorar outros
orgaos, mesmo que fora do local de atuago, guando designado pela Chefe do Poder Executivo Municipal; baixar normas,
instrugbes e ordens de servigo, visando organizagdo e execugdo dos servigos a sargo do Gabinete do Prefeito; estabelecer,
juntamente com o Chefe do Poder Executivo Municipal, respeitada a jornada de trabalho legal dos servidores, os horarios de
trabalho e funcionamento do Gabinete do Prefeiio, bern como o periodo de atendimento a0 publico; gerir as pessoas que
integram o Nocleo de Assessoria ac Prefeitc, de mode a firar dividas do dia a dia; responsabilizar-se pelas informagdes
corretas dos servidores que integram o Nucieo de Assessoria ao Prefeito nas frequéncias mensais; manifestar sua posigdo
acerca da oportunidade e conveniéncia dos afasiamenios, bem como das férias e licengas, de servidores publicos efetivos e
comissionados lotados no Gabinete do Prefeito, manter postura ética e adequada a sua fungfo, com sigilo e discrigao;
participar de reunibes, cursos, capacitagdes, ou cutros encontros correlatos as fungbes exercidas ou sempre que convocado;
participar e auxiliar na organizagdo e execucso ucs evenios promovidos pela Unidade eiou pelo Gestor Municipal; prestar
atendimento e orentagdo ao plblico, em assunfos relacionados & sua drea de aluagdo; propor estratégias, diretrizes ou
politicas destinadas & otimizacéc e a modernizacao das atividades sob sua competéncia; representar o Gabinete do Prefeito
em comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabatho referentes & sua drea de atuagdo; respeitar o sigilo profissional a
fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pesscas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no
exercicio profissional; responder de forma oportuna deniandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgéos de controle,
auditoria e correlatos; submeter 2 despacho do Chefe do Poder Executivo o expediente que depender de sua decisdo; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigBes aqui descritas, as atribui¢des especificas do seu
local de lotagdo previstas no Regimento Interno do érgdolunidade.

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO EXTRAORDINARIO

Requisitos: Descritos no Anexo i, nos orgdous € nas suas respectivas unidades administrativas. Por 1850, no momento da
elaboragéo da Portaria deve ser observado o &rgdo e a respectiva unidade administrativa de lotagdo.

Descricdo: Atua na direcdo, supervisdo, controle das atividades e servigos do Departamenio Extraordindrio, apoiando o
Prefeito, coordenando recursos, formulando politicas e representando a administraggo municipal. i

de Departamento Extraordindrio: apoiar as iniciativas e promogBes concernentes a realizacgo de cursos, simposios,
congressos e eventos desse género, que visem a0 congragamento, @o intercdmbio de informacBes e ao aprimoramento
cultural e profissional dos membros do Departamento; assegurar a concretizagao das politicas municipals, a execugao,
operagéo e manutengdo de obras, servigos, equipamentos sociais e proprios municipais, fixando diretrizes, prioridades de
atuagao, normas e padrbes para todo © municipic, na drea de sua competdncia e desenvolver normas de trabalho relativas ao
funcionamento do Departamento sob sua responsabilidade, propiciando o desenvolvimento de paliticas especificas e
programas; coordenar a elaboragdo, no ambits de sua atuagdio, do plenejamento institucional, participar da elaboragéo, do
acompanhamento e da execugéio do plano plurianual e do orgamento municipal, bem como, formular as politicas e planos
especiais e, controlar e avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia, eficicia e efetividade; coordenar, integrando
esforgos, o pessoal e os recursos financeiros e materiais, colocados & sua disposicéo, garantindo ao seu Departamento o
apoio necessario a realizagdo de suas atribuigBes; coordenar, supervisionar, controlar e gerenciar as atividades e os servigos
da Departamento Extraordindrio em que atua; definir metas, objetivos e indicadores para seu Departamento em conformidade
com o Plano de Governo Municipal, executar atividades que se destinam ao planejamento, coordenagao, elaboragéo,
execucdo, supervisdo e avaliaglo de estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que atendam a&s necessidades e
interesse da populagéo Municipal, atuanda articuladamente com fodos os 6rgics da administragiio piblica direta e indireta,
bem como as respectivas unidades administratives que os integram, criando esiratégias 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 0 apoic necessério ac dasempenhn de suas funcbes & especialmente as condigBes necessarias para a
tomada de decisGes, coordenacdo e controie da Administragiio Municipal, garantir o atendimento das metas, objetivos e
indicadores do Departaments; garantir o cumprimenio de Nomnas e Regulamentos do Departamento sob sua
responsabilidade; participar da formulagac do planejamento estratégico municipai, avaiiar o impacto socioecondmico das
politicas e programas do planc de trabalho do governo municipal e elaborar astudos sspeciais para a reformulagéo de politicas;
prestar suporte & Gestéo Municipal realizando na drea, pars a qual for designado, planos e projetos de apaoio & gestio visando
assegurar o funcionamento dos processos de gestdc e operagio e desenvolvimento dos érgdos publicos municipais, em
conformidade com a legislaggo vigente e os principios noneadores da Administragio PGblica; propiciar ac governo municipal
as interfaces politicas necessarias as relagbes com os cidadios, movimanios socials, organizagdes da sociedade civil,
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mensagens telegraficas, contratos especiais, outros produtos e servigos, gesqmsandc rastreando ndentxﬂcando e prestando
contas dos objetos e documentos que estdo sob sua resporsabilidade. S ighe : ¢ :
cumprir as metas estabelecidas em seu plano 2¢ trabalho contribuindo para o resuitado da Umdade no Distrito; amutar as
atribuigdes relativas ao atendimento, seguindo cs padrées e normas para atender o plano de trabalho estabelecido; executar
os procedimentos definidos na padronizagdc dos processos produtivos, seguindv as normas da ECT para atender os padrdes
de qualidade, produtividade e seguranga no atendimento & populagdo; operacionalizar o processo produtivo telematico,
relativo a distribuico, seguindo os padres e normas para atender o planc de trabalho estabelecido; participar em caréater
aventual e opcional de campanhas promocionais e scciais da Empresa, divulgando produtos e servigos, prestando informagBes
sobre programas para atender as politicas governamentais; realizar as atividates pertinentes ao cargo de Agente de Correios
para a consecucdo de suas tarefas; relatar a chefia imadiata, quando constatar a ocorréncia de irregularidades no fluxo postal
na atividade, para subsidiar a tomada de decisdo; utilizar instrumentos, equipamentos e sistemas para atender os padroes de
qualidade, produtividade, seguranca e exigéncias tecnolbgicas inerentes ao cargo de Agente de Corrsios; apresentar,
mensaimente, ao seu Chefe imediato relatdrio sobre o processamento dos trabathos e resultados alcangados; assegurar a
legalidade dos atos da gestdo piblica municipal. em sua area de atuagio, manter postura élica & adequada a sua fungdo, com
sigilo e discricdo; participar de reunides, cursos, capacitacdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre
que convocado; participar e auxiliar na organizagho e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade efou pelo Gestor
Municipal; prestar atendimento & orientac8o ac publico, em assuntos relacionados & sua area de atuag8o, respeitar o sigilo
profissional a fim de proteger, por meio da coridencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha
acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as atividades iaborais; exercer, além das atribuicdes aqui
descritas, as atribuigdes especificas do seu local de Iotag8o previstas no Regimento Interno do drgéolunidade.

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

Descrigao: O Articulador de Povos Indigenas Mmicipais & um profissional que atua no elo entre as comunidades indigenas e
o Governo Municipal, com o objetivo e auxiiar na 'vrmulaglo e implementagdo de politicas piblicas gue atendam as
necessidades culturais, sncians, poﬁt:cas e amieﬂtais das populagdes indigenas do Municipio de Barra do Gargas. Séo
atribuicdes lado enas: coordenar agbes que visemn & protegdo ambiental de forma equilibrada,
equitativa e sustamével cons;derando a rsiacéo intrinseca que os povos indigenas tém com & natureza; coordenar acdes que
visem de promogao e protecéo dos direitos dos povos indigenas do Municipio: sstabelecer e fortalecer uma relagao harmonica
e democratica com instituighes ndo govemamentais que atuam junto as comunidades indigenas, criando parcerias que
beneficiem essas populagdes; estimular, apoiar @ zauxiliar no desenvolvimento de estudos, pesquisas e debates sobre as
condicbes de vida das populagbes indigenas, visando a cbten¢do de dados e informagdes que possam orientar a criagéo de
politicas publicas mais eficazes; fiscalizar ¢ cumprimento ca legislag8o que assegura os direitos dos povos indigenas, atuando
como um defensor ativo desses direitos e denunciando quasgquer violagbes: prestar assessoria ao Poder Executivo nas
questdes relacionadas &s demandas sociais e poliicas dos povos indigenas na elaboracéo de propostas, pareceres e
relatérios que subsidiem a tomada de decisbes govermnamentais; representar as comunidades indigenas em busca de sua
autonomia & manulengdo de seus costumes e radigbes; trabalhar para criar eios com todas as organizagbes e liderangas
indigenas, respeitando suas especificidades £ valorizando seu trabaltho comunitério; assegurar a legalidade dos atos da
gestao publica municipal, em sua area de atuagho; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribuigdes especificas
do seu local de lotag8o previstas no Regimento Intamo do drgdo/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE SERVICOS OPERACIONAIS

Requisitos: Descritos no Anexoc i, nos érgéios e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaborac@o da Portaria deve ser observado ¢ érgav 2 a respecliva unidade administrativa de lotacdo.

Descrigdo: Atua na coordenagao, controle ¢ orientagac dos servicos do Gruvo Operacional sob sua responsabilidade. O
assessor que integra o Nucleo de Assessoria do Executive Municipal, o Gabinete do Poder Executivo Municipal ou Gabinete do
Vlmrefa:to podera atuar em ou!ms érgaes c;:ou umdades administrativas, conforme designagéo do Chefe do Mediato, por

do A acionais: realizar, quando necessario, da condugdo/iransporte de
vaiculos mumcipans dentm -] fora do mumcrpm. contra%ar <] dssmbunr quarndo for ¢ caso, o matenial de consumo; executar
outras atividades regularmente ordenadas ou deiegadas pelo seu Chefe Media'o ou imediato, em atendimento ao interesse do
orgdo; executar 0s servicos operacionais que forem determinados seu Chefe Mediate ou Imediato; fiscalizar, quando
necessario, a execugdo dos servigos, inclusive os terceirizados, fazendo cumprir os coniratos de prestacdo de servigo; instruir
g realizar os procedimentos adequados para limpeza, manutengéo e conservagdc das instalagbes e equipamentos do érgéo
em gue atua; organizar e realizar a execucio da dos servigos operacionais no 6rgdo que atua; promover a adogdo de
medidas que visem a recuperagdo de bens movels do orgdo em que atua; providenciar a ligagio e o desligamento das
chaves elétricas, luzes, ventiladores e demais apareihos slétricos instalados nas partes de uso comum; supervisionar e tomar
as providéncias necessarias, no ambito dos servigos operacionais, para o bom funcionamento do 6rgado em que atua;
supervisionar os servigos de nivel operacional e equipamentos do drgdo em que atua; ter e promover a conscientizagao do
servidor quanto a necessidade de prevengdc contra o desperdicio de produtos @ materiais, ensejando o bom uso dos recurses
materiais disponiveis; assegurar a legalidade dos atos da gest@o publica municipal, em sua drea de atuagdo; prestar
atendimento e orientagdo ao piblico, em assuntos relacionados & sua drea de stuagdo; manter postura ética e adequada a
sua fungéio, 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 tenna acesso no exercico profissional; ter comprometimento com as atividades
laborais; participar e auxiliar na organizaciio & execucio Jus eventas promovidos pela Unidade efou pelo Gestor Municipal;
participar de reuniBes, cursos, capacitagdes, ou outos encontras correlatos as fungbes exercidas ou sempre que convocado;
exercer, além das atribuigbes aqui descritas, as atnbuicBes especificas ¢o ssu local de iotagdo previstas no Regimento
Interno do orgao/unidade.
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CARGO: SUBPREFEITO

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

Descrigdo: O Subprefeito é um profissional que atua no elo entre Distrito que representa e o Administragéc Municipal, com o
objetivo de promover a articulagio e implementac8c de politicas publicas que atendam as necessidades da comunidade do
Distrito. $8o atribuicdes do Subprefeito: acompanhar as obras, programas e projetos realizados pela administragéo publica
no Distrito; assessorar a Poder Executivo nas questdes relacionadas as demandas scciais e politicas do Distrito na
elaboragdo de propostas, projetos, pareceres e relatorios que subsidiem a tomada de decisGes governamentais; estimular,
apoiar e auxiliar no desenvolvimento de estudos, pesquisas e debates sobre as condigbes de vida da comunidade do Distrito,
visando & obtengao de dados e informagGes que possam orientar a criagéo de politicas publicas mais eficazes; acompanhar o
Prefeito nas visitas ao Distrito sempre que solicitado; prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo em suas relagdes
politico administrativas com a comunidade do Distrito; trabalhar para criar elos com a comunidade do Distrito, respeitando
suas especificidades e valorizando seu trabatho comunitaric; apresentar, mensaimente, ac seu Chefe Imediato relatério sobre
o processamento dos trabalhos e resultados alcancados; assegurar a legaiidade dos atos da gestdo publica municipal em sua
area de atuacéo, manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; participar e auxiliar na organizagéo e
execugdo dos eventos promovidos pelo Gest~ Municipal no Distrito; 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 organizaches, a que *enha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, além das atribuigces agui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagao previstas
ne Regimento Interno do érgao/unidade.

3.2.4 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS E FUNGCOES DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR (DAS — NIVEL 2)

CARGO: ALIMENTADOR DE SISTEMA

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

Descrigdo: Atua na administracdo das informagtes e alimentag8o de dados junto aos Sistemas pertencentes ac TCE-MT e
outros da Administracd@o Publica sistematizando, conforme os padrdes determinados, todas as informagdes recebidas/geradas
das Unidades Executoras, zelando para o cumprimento do cronograma de envio dos arquivos periédicos e tempestivos. Sao
atribuicdes do Alimentador de Sistema: ¢ Profissional que assumir esse cargo, cuja formagdo seja compativel com os
requisitos requeridos, exercera sua fung@o no drgac/unidade administrative designado, por Portaria, pelo Chefe do Poder
Executivo; analisar e regularizar as ocorréncias de erros, caso nouver; cobrar oficialmente os atrasos verificados no
recebimento das informagbes, sob aviso ao Conirole Internc Municipal; cumprir os prazos determinados nas Resoclugbes
Normativas dos érgdos superiores aos quais os sistemas integram; desempenhar outras tarefas relacionadas ao Sistema
APLIC, GEO OBRAS e outros; enviar ao TCE-M1 e outros drgédos, quande for o caso, os arquivos Periddicos e Tempestivos,
conforme cronograma estabelecido em nomiativos; enviar os arguivos Periddicos, conforme cronograma estabelecido em
normativos; enviar tempestivamente a docuraentagdo solicitada pelos orgéos superiores aos quais os sistemas integram;
executar outras tarefas correlatas a sua Unidade Funcional e a partir das necessidades e demandas da drea e de
conformidade com as orientagoes dadas pela sua chefia imediata;, gerar banco de dados das informagbes tempestivas
referentes aos editais e contratos emitidos: gerar & alimentar Banco de Dadou du Sistema pelc 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 enviada e recebida deste setor com os demais érgaos: notificar por escrito os
setores sobre as inconsisténcias detectadas para que tomem providéncias relativa 2 correcdo destas; informar ac Chefe
Segdo de Sistema Piblico Informatizado as notificagtes realizadas aos sstores; sistematizar, conforme os padrdes
determinados pelos dos érgéos superiores acs quais 0s sistemas integram, todas as informagdes recebidas/geradas; solicitar
inclusdo e retirada de informacgdes; quando for necessério, assegurar e legelfidade dos atos da gestd@o publica municipal, em
sua area de atuagdo, apresentar, mensalmenie, 3o Chefe Secgdo de Sistema Publico Informatizado relatorio sobre o
processamento dos trabalhos realizados e resultados aicangados; prestar atendimento e orientag@o ao publico, em assuntos
relacionados & sua drea de atuagao; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigdo; reportar para o
superior imediato e ao Chefe Secdo de Sistema Publico Informatizado qualquer anormalidade; 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; ter comprometimento com as atividades laborais; participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos
eventos promovidos pela Unidade efou pelo Gestor Municipal; perticipar de reuniGes, cursos, capacitagbes, ou outros
encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convotado; exercer, além das alribuigdes aqui descritas, as
atribuigoes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do drg@o/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE SERVIGOS TECNICNHS E ADMINISTRATIVOS

Requisitos: Profissional de Nivel Médio com conhecimento em informstica (pavote Office, trabatho em nuvem, desenvoltura
com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.
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Descrigdo: Atua no assessoramento ao chefe imedialo de sua drea de atuzgio na execugdo das atividades a ela inerentes,
objetivando assegurar o cumprimento das politicas, diretrizes e atribuicbes, gerais e especificas, previstas para a area. O
assessor que integra ¢ Nucleo ¢e Assessoria do Executive Municipal, o Gabinete do Poder Executivo Municipal ou Gabinete do
Vice-prefeito podera atuar em ou’n'os orgéos e/ou unidades administrativas, conforme designacéo do Chefe do Mediato, por
portaria. S$do atrik : ervicos Técnicos e Administrativos: arquivar documentos fisicos e digitais:

identificar o assunto e a naturaa do documemo determinando a forma de arquivo; ciassificando, ordenando, cadastrando e
catalogando documentos; arquivando correspondéncia; administrando e atualizando arquivos fisicos e digitais; assessorar o
chefe imediato do local que atua: prestando informacbes; colhendo assinatura; priorizando, marcando e cancelando
compromissos; definindo ligagdes telefonicas; adminisirando pendéncias; definindo encaminhamento de documentos;
assistindo ao chefe em reunides; secretariando reunides; controlar correspondéncia: Recebendo, triando, destinando,
registrando e protocolando correspondéncia e correspondéncia eletrénica (e-mail); controlando maiote; elaborar documentos:
redigindo oficios, memorando, cartas; convocages; atas; pesquisando bibliografia; elaborando relatérios; digitando e
formatando documentos; elaborando convites e convocagbes, planithas e gréficos; preparando apresentagdes; transcrevendo
textos; gerenciar informagdes: lendo docunenios, levaniando informagbes, consultando outros Orgdos efou unidades
administrativas; criando e mantendo atualizero banco de dados, controlando cronogramas € prazos, direcionando informagdes,
acompanhando processos, reproduzindo documentos, realizando o processo continuc de monitoramento, andlise e
arquivamento de mengdes feitas na midia 2 respeito de drea que assessora; organizar eventos e viagens: estruturando
o evento; fazendo check-list, pesquisando local reservando e preparando sala; enviando convite e convocagdo; confirmando
presenga; providenciando material, equipamentos e servicos de apoio; dando suporte durante o evento; providenciando didrias,
hospedagem e passagens; realizar a gestdo da agenda, organizando e coordenando compromissos, reunides e eventos para
quem assessora, sincronizando a agenda marcando compromissos relevantes e garantindo que o tempo seja alocado de forma
eficiente; servir como ponte de contato principal para comunicag@o entre o chefe imediato e o publico interno e externc:
recepcionando pessoas, fornecendo informacBes, atendenvio pedidos, solicitagdas e chamadas telefénicas, filtrando ligagdes,
anotando e transmitindo recados. orientando e encaminhando pessoas; aprasentar, mensalmente, ao seu Chefe imediato
relatorio sobre o processamento dos trabathos realizados e resultados alcangados; assegurar 3 legalidade dos atos da gestéo
publica municipal, na drea em que atua; prestar aiendimento e orientagéio ao piblico, em assuntos relacionados & sua area de
atuacao; 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 auxillar na organizagéo e
execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipai; reportar para o superior imediato qualquer
anormalidade; respeitar o sigilo profissional & fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos
ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimente com as atividades laborais; exercer, além
das atribuicbes aqui descritas, as atribuigbes especificas do seu local de IotagBic previstas no Regimento Intemo do
drgdoiunidade.

CARGO: ASSESSOR DE APOIO AS ATIVIDADES DE ASSISTENCIA SOCIAL

Requisitos: Descritos no Anexo I, nos drgfos & nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragdo da Portaria deve ser observado © 6ryao e a respectiva unidade administrativa de lotagao.

Descrigao: O Assessor de Apoio as Atividades de Assisténcia Social é responsavel por assessor nas unidades de Protegao
Social de Alta Complexidade (Casa de Passagem, Abrigo Municipal e Asilo} e/ou de Programas Sociais apoiando e auxiliando
08 Seus dcngentes na axecucéo das atmdades voltadas para publico po: elas a2seistidos. So atribuicbes do Assessor de

0 ia S a Social: apoxar 0s programas, projetos e servigos voltados para a insergdo dos usudrios
nos campos da mstancia social; assessorar e criar meios para o cumprimento da legislagdo que se refere aos direitos
individuais & coletivos dos usudrios da assisténicia social, visando prevenir qualguer tipo de negligéneia, discriminagao,
violéncia, opressdo e, ou qualquer atentado acs seus dircitos; propor, apoiar & executar campanhas, utilizando material de
divuigagéo junto & populacdo, para promover os servicos de assisténcia social do Municipio; estimular e apoiar agdes nas
unidades de Assisténcia Social, com vistas & promogdo da ética, da paz, da cidadania, dos direitos humanos e de cutros
valores universais voltados para as pessoas em situagdo de vulnerabilidade; assessorar e participar das agdes no ambito do
Municipio e em todas as esferas do Governo Murnicipal, visando a implementag@o das politicas publicas de atenc¢éo e inclusdo
para as pessoas em situagdo de vuinerabilidadz: apoiar a promogac de campanhnas, palestras, simpdsios, e a realizagdo de
outros eventos voltados para a promogdo, protegdo, inclusdo, defesa dos direitos e melhoria da qualidade de vida das pessoas
em situa¢do de vulnerabilidade: articular e desenvoiver agdes informativas junto as instituigdes governamentais e néo
governamentais, visando garantir a acessibilidade das pessoas em situac@c de vulnerabilidade que visem & redugdo das
desigualdades e a promog¢do do desenvolvimenio sociei; apoiar, assessorar e auxiliar na execugdo de atividades para
promogao social e cultural e de festividades em datas comemorativas voltadas ao publico assistido pela assisténcia social no
Municipio; apresentar, mensalmente, ac seu Chefs imediate relatério sobre ¢ processamento dos trabalhos realizados e
resultados alcangados;, assegurar a legalidade dos atos de gestdc plblica municipal, na drea em que atua; prestar
atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua drea de atuacdo, manter postura ética e adequada a
sua fungdo, com sigilo e discrigao; participar de reunides, cursos, capacitagBes, ou outros encontros correlatos as fungbes
exercidas ou sempre que convocado; particips: & auxiliar na oiganizagdo e execucdo dos eventos promovidos pela Unidade
e/ou pelo Gestor Municipal, reportar para o superior imadialo qualguer 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 comprometimenic com as atividades iaborais; exercer, além das atribuigbes aqui descritas, as atribuigdes
especificas do seu local de lotago previstas nc Regimento Interno do $rgao/unidade.

CARGO: CHEFE DE CAMPO

Requisitos: Descritos no Anexo i, nos drgdos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragdo da Portaria deve ser observado o 6rgéo € a respecliva unidade administrativa de lotagdo.
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Descrigdo: Atua na geréncia e supervisao do desempenho da equipe de campo em suas atribuicdes laborais. S8o atribuicdes
do Chefe de Campo: buscar solucionar os problemas gue possam ccomer durante o trabalho em campo; coordenar o
transporte, quando necessaric, e a logistica da equipe 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 0s procedimentos
operacionais estejam corretos & 0s prazos sejam cumpridos; garantir que tcdos os procedimentos de seguranca sejam
seguidos pelos trabalhadores em campo; gerenciar e supervisionar equipe de trabalhadores em campo em um local
especifico, geralmente em espagos abertos e ambientes externos; monitorar o andamento do trabalho para garantir que
prazos e metas sejam atendidos; apresentar, mansaiments, 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 orientagéo ao pubiico, em assuntos relacionados a sua area de atuacéo; manter postura ética e
adequada a sua fungdo, com sigiio e discrigdo, participar de reunides, cursos, capacitagbes, ou outros encontros correlatos as
fungbes exercidas ou sempre que convocado, participar e auxiliar na organizagio e execugio dos eventos promovidos pela
Unidade efou pelo Gestor Municipal; reportar para ¢ 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; exercer, além das atribuigbes aqui descritas, as
atribuigbes especificas do seu local de lotagao previstas no Regimento intemo do drgdo/unidade.
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CARGO: CHEFE DE OPERAGOES TECNICAS DE IMAGEM

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

Descrig@o: Atua no planejamenio, organizagao, controle e assessoramento na érea para a quai for designado para chefiar, na
orientag@o de pacientes, familiares e eutdadores, no trabalho com bwsseguram;e e seguram;a @ segumdo protocoto em caso
de contaminagdo ou acidente. Sao atrib >es do Che DE 3¢ as de Imagem: o Profissional que assumir
esse cargo, cuja formagio sa;a oompatwe! com 0s reauzsxk)s requems para Responsabilidade Técnica na unidade
administrativa, exercera também, caso seja necessdrio, as atribuigdes de Responsavel Técnico; acompanhar a atualizacio
dos documentos do Plano de Protegdo Radioldgico - PPR; acompanhar 2 manutengdo e/ou conserto dos equipamentos nas
instalacBes; acompanhar, juntc com a Diregao Administrativa do Hospital, ¢ controle de requisigbes e resultados de exames
periddicos dos profissionais ocupacionalmente exoostos as radiagbes, scb sua superviséo; averiguar condigfes técnicas de
equipamentos e acessorios; controlar @ criar agbes para os indicadores de desempenho e metas dos profissionais sob sua
supervisao; elaborar, ajustar e acompanhar os agendamentos e as grades de horarios das agendas; elaborar as escalas de
servico e de plantbes dos profissionais sob sua supervisdo; acompanhar, elaborar e manter atualizada a relag@o dos
profissionais sob sua supervisdo, com 0s respectivos nimeros dos registros profissionais: elaborar e manter atualizado
protocolos e instrugbes de trabalho dos exames; garantir cumprimento da manutencao dos equipamentos; garantir o
cumprimento de Normas e Regulamentos da Sec8o que Chelia: buscands ¢ conhecimento das normas e regulamentagdes;
direcionando a aplicag@o correla das normas em todas as atividades 8 processeos administrativos, assegurar que os processas
e os resultados estejam de acordo com as expectativas e normas estabelecidas; realizando um monitoramento constante para
garantir a conformidade com as legislagbes vigentes; informar a Direcdo Administrativa Hospitalar a ocorréncia de quaiquer
fato que possa influir nos niveis de exposi¢ao 3 radiagdo ou risco de acidentes; informar, por escrito, a chefia imediata sobre
quaisquer problemas existentes com equipamentos, fontes emissoras de radiagdo, acessérios e equipamentos de protegao
radiologicas, relativos ao servico sob sua supervisdo; monitorar presenciaimente e remotamente fluxos e processos técnicos
durante a realizacdo dos exames; prezar pela seguranga ¢ bem-estar do paciente @ acompanhante no setor de diagnostico por
imagem; promover o atendimento de metas, obistives e indicadores da Segéo: buscando o atendimento de metas, elaborando
relatdrios periddicos sobre o progresso das mefas e o cumprimento das ncrmas, criando reialorios cperacionais 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 resuitados e de
indicadores; realizar 2 Gestdc da Equipe: fazendo a gestdo dos resuitados da equipe por meio de indicadores; delegando
tarefas e responsabilidades de maneira eficiente e justa; nromovends o cumprimenio de normas e regras pelas pessoas que
comp&em o time; promovendo um ambiente de trabaiho colaborativo € inclusivo; liderando e motivando a equipe para atingir os
objetivos estabelecidos; conduzinde uma avaliagéo continua do desempenhc da equipe e formecimento de feedback
construtivo; realizar o registro de defeitos em equipamentos, fontes de radiag@o, acessdrios e equipamentos de protegdo
radiologica, bem como as chamadas e a realizagdo de manutenc@o nas instaiagSes; realizar os cuidados preventivos contra
risco na qual o paciente esteja suscetivel, seguindo 0s protocolos institucionais; reportar para os superiores imediatos
qualquer anormalidade; revisar protocolos de examas de aita complexidade para melthoria de produtividade ou ganho de
qualidade; realizar analise de dados, com fuco em rest.iado, para melhoria do desempenho dos equipamentos; solicitar, em
tempo habil, a reposi¢do de material, garanticio quantidade minima, em estogque, de insumos para realizagdo dos exames;
supervisionar e orientar o trabalho de aplicagdo das técnicas radiclégicas no local onde exerga a fungdo; zelar pela
conservagac e manutengdo dos EPI's; zelar pela conservago e manutencdo dos equipamentos e componentes; apresentar,
mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatorio sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados;
assegurar a legalidade dos atos da gestdo puibiica municipal, na drea em que atua; controlar o ponto dos colaboradores e
acompanhar o desenvolvimento individual e coletive; prestar atendimento e orentagao ao publico, em assuntos relacionados a
sua area de atuacdo; manter postura ética ¢ adequada a sua fungdo, com sigilo & discrigdo; participar de reunides, cursos,
capacitagoes, ou outros encontros correlatos as fungbes exercidas ou sempre gue convocado; participar e auxiliar na
organizacao e execugao dos eventos promovidos pala Unidade s/ou pele 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 alividades faborais; exercer, além das atribuigbes aqui descritas, as
atribuicoes especificas do seu local de iotago previstas no Regimento intermno do drgdo/unidade
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CARGO: OPERADOR DE CAIXA MEDICA INSTRUMENTAL
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Requisitos: Profissional de Nivel Médic - T&cnico 2m Enfermagem ou Nivel Superior em Enfermagem com registro
profissional.

Descrigéo: Atua desempenhando atividades técnicas e tarefas de instrumemaliza¢ao cirlirgica em hospitais, clinicas e outros
estabelecimentos de assisténcia medm embarcawes ) z:hrmslms, em cmnfﬂrmdade com as boas praticas, normas e
procedimentos de biosseguranca. 82 ib i e &g sntal: o Profissional que assumir
esse cargo, cuja formacéc seja compatwesl com 08 rsqu:s«tcs requendos para Responsabthdade Técnica na unidade
administrativa, exercera também, caso seja 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 € medicamentos; higienizar paciente;
manter materiais organizados para o proximo plantéo e para as cirurgias; orientar familiares e pacientes: informando paciente
sobre dia, hora e local dos procedimentos: prestar assisténcia ac paciente: frocando curativos; estimulando paciente
{movimentos ativos e passivos), removendo o paciente; administrandc medicacdo prescrita; executando assepsia;
providenciar material de consumo realizandc pedido na farmacia de materiais gue estdo em falta no setor, sempre na
quantidade utilizada diariamente; realizar instrumentagao cirGrgica: verificando suficiéncia de equipamento, material cirtirgico e
compressas; verificando quantidade de pegas para implante; verificando resultado e validade da esterilizagéo; encaminhando
material para sala cirirgica; posicionando paciente para cirurgia; passando insirumentos 2 equipe cirlrgica; suprindo
demandas da equipe; verificando a quantidade de compressas cirtrgicas; contando ndmero de compressas, material e
instrumental pré e pos-cirurgia; repor material na sala cinirgica; vedar sala cinirgica; realizar o registro dos matérias gastos em
cada cirurgia; responsabilizar-se por ndo deixar foltar material para as cirurgias programadas € para as emergéncias do
plantdo noturno e de final de semana; solicitar presenga no centro cirlirgico de outros profissionais, quando necessario;
trabalhar com biosseguranga e seguranga: lavans’o méos antes e apés cada procedimento; usando equipamento de protegdo
individual (EPI); paramentando-se; precavendo-se contra efeitos adversos dos produtos; providenciando limpeza con-corrente
e terminal; desinfetando aparelhos & materiais; usterilizando instrumental; transportando roupas e materiais para expurgo;
acondicionando perfuro cortante para descace; descariando material contaminado; tomando vacinas; seguindo protocolo em
caso de contaminagéo ou acidente; organizar ambiente de trabalho; trocar informacg@es técnicas; verificar materiais utilizados
diariamente; assegurar a legalidade dos atos da gestdo plblica municipal, na drea em que atua; prestar atendimento e
orientagéo ao publico, em assuntos relacionados a sua area cde atuagdo; manter postura ética e adequada a sua fungéio, com
sigilo e discriclo; participar de reunides, cursos, capacitagbes, ou outros enceniros correlatos as fungdes exercidas ou sempre
que convocado; participar e auxiliar na organizagdo e execugio dos eventos promovidos pela Unidade ejou 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 acessoc no exercicio profissional; ter comprometmento 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.

CARGO: ORCAMENTISTA

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

Descricdo: Atua na drea da licitacdo elaborando orcamentos detalhados e planos de gastos alinhados aos objetivos
estratégicos do municipio de modo a assegurar que 08 recursos sejam alocados de maneira a apoiar projetos e iniciativas
prioritarias para a comunidade, buscando sempre as melhores condigdes para ¢ municlpb a gestao eﬂdeme de seus recursos
financeiros e as restrigoes orcamentarias especificas da administracdo publica. 8do atrib i ista:

Municipio na organizagdo e gestdo eficiente de seus recursos financeiros, coasudemndo as restng;&as orcamenténas
especificas da administragdo publica: conduzir a preparagéo e revisdo de reconciliagbes, relatérios financeiros e outras
documentagbes necessanas, oferecento utna visdo clera e precisa da situaggo financeira do municipio para os gestores e a
comunidade; desenvolver orgamentos detaihados e planos de gasfos alinhados aos objetivos estratégicos do municipio,
elaborar os orgamentos do Municipio, verificando a conformidade dos gastos com 0s regulamentos e normas aplicaveis,
assegurando que todas as operagdes financeiras estejam de acordo com as politicas e procedimentos estabslecidos; executar
suas atividades nos termos da legislac@o vigente;, garantiv « implementacdo e o cumprimento das politicas financeiras;
garantir que 0s recursos sejam alocados de maneira a apoiar projetos e iniciativas pricritarias para a comunidade; participar
da negociagdo de contratos e condigbes de pagamento com fornecedores ¢ prestadores de servigos, buscando sempre as
methores condigBes para o municipio; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na drea em que atua;
garantir o cumprimentc de Normas e Regulamentos, buscando o conhecimento das leis, regulamentagbes da area;
direcionando a aplicagéo correta das normas em fodas as suas atividades e processos adminisirativos; manter postura ética e
adequada a sua fungdio, com sigilo e discricéo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as
fungdes exercidas ou sempre que convacade; participar e auxiliar na organizac@o e execugéo dos eventos promovidos pela
Unidade e/ou pelo Gestor Municipai; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas 2 otimizag@o e & modernizagéo das
atividades sob sua competéncia; prestar atendimento o orientagio ac publico, em assunios relacionados a sua area de
atuagao; reportar para o superior imediato queiquer ancrmalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagbes, & que tenha acesso no exercicic profissional; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das afribuigbes aqui descritas, as atribuicdes especificas do seu
local de lotagdio previstas no Regimento Interna do drgaoluidade e na legislagéo vigente sobre a sua area de atuagao.
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realizar a Gestdo da Equipe: fazendo a gesido dos resultados da equipe por meioc de indicadores; delegando tarefas e
responsabilidades de maneira eficiente e justa; promovendo ¢ cumprirnento 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 avaliacéo continua du desempenho da equipe e fornecimento de feedback construtivo; realizar
reunides com as equipes para avaliagdo das a¢bes e resullados atingidos e para planejamento das agbes a serem
desenvolvidas, para a definicio de fluxos; instituigao de rotine ve atendimentio & acompanhamento dos usudrios; organizagédo
dos encaminhamentos, fluxos de informacbes e procedimentos; zelar & manter atualizado o inventario do patriménic da
Unidade; zelar pela ssguranga das informactes e pelo comelo direcionamento dos valores utilizados para a execugdo dos
servicos dos quais estiver incumbido; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sabre o processamento dos
trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo piblica municipal, na area em que
atua; controlar o ponto dos colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual & coletivo; garantir o cumprimento de
Normas e Regulamentos; manter postura ética ¢ adequada a sua fungao, com sigilo e discrigdo; participar de reunies,
cursos, capacitagbes, ou outros encontros correlatos as fungbes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na
organizagio e execucdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; prestar atendimento e orientaco
ao plblico, em assuntos relacionados & sua drea de atuago, reportar para o superior imediato qualquer anormalidade;
respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, noi meic da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou
organizagoes, a que tenha acesso no exercicio profissionai, responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas
judiciais, de érgéos de controle, auditoria e cotreiatos. ter comprometimenio com as alividades laborais; exercer, além das
atribuicdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do
orgdofunidade.

CARGO: COORDENADOR DE UBS
Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Enfermagem, com registrc profissional.

Descric#o: Atua como enfermeiro e na gestic e superviséo de Unidace Basica de Saude, coordenando e avaliando agbes de
saude; definindo estratégias para unidades elou programas de saude; realizando atendimento biopsicossocial; administrando
recursos financeiros; gerenciando recursos humanos. Séo 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 atribuigbes de Respensavel Técnico; trabalhar, quando for o caso,
de forma harmoniosa e coesa com o Diretor de UBS de Alendimenio Estendide na gestdo da Unidade; fazer, quando for o
caso, harério intercalado com o Diretor de UBS para que haja sempre a presenca de um dos dois na Unidade em seu horério
de funcionamento; acompanhar os indicadores do programa de financiamento da Atencdo Basica vigente, de sua unidade de
saude, levando & reunido de equipe os indicadores ndo atingidos para possiveis estratégias de alcance das metas no territdrio;
acompanhar, orientar € monitorar os processos de trabatho das equipes que atuam na Atencgéo Basica sob sua coordenagio,
contribuindo para implementacdo de politicas, estratégias e programas de saude, bem como para a mediacdo de conflitos &
resolugéo de problemas; conhecer a rede de servigos e squipamentos sccizis do territério, e astimular a atuagéo intersetorial,
com atencdo diferenciada para as vulnerabilidades existertss no terriidrio; conhecer as Redes de Atengéo & Saude, participar
e fomentar a participagdo dos profissionais na organizagéo dos fluxos de usuérios, com base em protocolos, diretrizes clinicas
e terapéuticas, apoiando a referéncia e contrareferéncia entre equipes que atuam na Atengdo Bésica e nos diferentes pontos
de atengdo, com garantia de encaminhamentos responsaveis; conhecer ¢ divulgar, junto aos demais profissionais, as
diretrizes e normas que incidem sobre a Atengdo Basica em ambito municipal, com énfase na Politica Nacional de Atengéo
Basica, de modo a orientar @ organizagdc do processo de trabatho na UBS; identificar as necessidades de
formacéoiqualificacdo dos profissionais em conjunto com 2 equipe, visando malhorias no processo de trabatho, na qualidade e
resolutividade da atengdo, e promover a Educacie Permeanente, seja mobilizando saberes na propria UBS, ou com parceiros;
manter local acolhedor e organizado para receber os usudrios; mitigar a cultura na qual os rmembros das equipes assumem
responsabilidades pela sua propria seguranga & de seus colegas, pacientes e familiares, encorajando a identificacdo, a
notificaggo e a resolugdo dos problemas relacionados & seguranca; assegurar 2 adequada alimentagdo de dados nos
sistemas de informag@o vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagéo para analise
e planejamento das agdes, e divulgando os resuliados obtidos; participar e orientar o processo de territorializagho, diagnéstico
situacional, planejamento e programagédo das equipes, avaliando resultados e propondo estratégias para o alcance de metas
de satde, junto aos demais profissionais; potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos
existentes na UBS, apoiando os processos de cuidado a padir da orientacBo & equipe sobre a correta utilizacdo desses
recursos; realizar a gestéo da infrasstrutura e dos insumos {manulengdo, logistica dos materiais, ambiéncia da UBS), zelando
pelo bom uso dos recursos e evitande o desanastecimenio; realizar acolhimento dos usudrios do territdric quando necessério,
através de escuta ativa de suas possiveis gueixas, bem como promver os encaminhamentos necessarios para a resolutividade
das queixas; representar o servigo sob sua coordenacdo em todas as irstancias necessarias e articular com demais atores da
gestdo e do territério com vistas & qualificag8io do trabalho e da atengéic a saide realizada na UBS; tomar as providéncias
cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias que interfiram no funcionamento da unidade; garantir o envio dos
relatérios mensais e semestrais da UBS, conforme solicitado pelos 6rgéos superiores; desempenhar tarefas administrativas
inerentes a fungéo, bem como rapresentar a instituicdo, auxiliar na gestéo de pesscas (GP) da UBS, informando justificativas
de ponto, envio de atestados conforme orientag8o do setor de Gestéo de Pessoas, orientar as equipes sobre registro correto
do ponto, bem como comunicar ¢ setor responsavel se forer identificados problemas técnicas, representar a unidade em
comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabaihn referentes & sua drea de atuago; realizar reunides com as equipes
para avaliacdo das acbes e resultados atingidos e para planejamento das agdes a serem desenvolvidas, para a definicio de
fluxos; instituicao de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuarios; organizacio dos encaminhamentos, fluxos de
informacdes e procedimentos; zelar e manter atualizade o inventario do patriménio da Unidade; zelar pela seguranca das
informagBes e pelo correto direcionamento dos valores utilizados para a execugdo dos servigos dos quais estiver incumbido;
apresentar, mensalmente, ac seu Chefe Imediato relatéric sobre o processamento dos trabalhos resiizados e resultados
alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestao puablica municipal, ne drea em que atuz, garantir ¢ cumprimento de
Normas e Regulamentos; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar dividas do dia a dia; manter postura ética e adequada a
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sua fungdo, com sigilo e discrico; participar ue reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiidar na organizagéo e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade
e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a ofimizagdo e a modernizagdo das
atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados & sua area de
atuacdo; reportar para o superior imediato quaiquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupes ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder
de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de dérgdos de controle, auditoria e correlatos; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigbes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu
local de lotag@o previstas no Regimento Interno do érgdo/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE UNIDADE DE SAUDE

Requisitos: Descritos no Anexo I, nos érgdos ¢ nas suas respectivas unidades administrativas. Por isse, no momento da
elaboragdo da Portaria deve ser observado o 6rgdo e a respectiva unidade administrativa de lotagéo.

Descrigdo: Atua na gestdo e supervisdo das atividades diarias da Unidade de Saude, garantindo a conformidade com as
regulamentagOes de salde e a efetividade dos servigos oferecidos para assegurar o sucesso da Unidade de salde € a
exceléncia no atendimento ao cidadao, realizando atividades que envolvarn: a promogao da gestdo estratégica de pessoas, de
processos, de recursos materiais e patrimoniais; o planejamento, desenvolvimento, execugdo, acompanhamento,
monitoramento e avaliag@o de planos, programas e projetos e beneficios de protecio social da unidade com seus devidos
registros de informagdes, inclusive voltados & modemizacao e a qualidade; a realizag8o de pesguisas e 0 processamento de
informacdes; a elaborag@o de despachos, informagBes, relatorios, oficios, dentre cutros com seus devidos reglstros de
mfonnaqbes g0 trabalho de forma articulada vom 08 demnais servigos que mtegram a rede de salde.

ad i¢ 3 ude o Profissional que assumir esse cargo, cuja formagéo seja compativel com os requisitos
requendos paxa Responsabdodade Técnica na unidade administrativa, exercera tambeém, caso seja necessario, as atribuigbes
de Responsdvel Técnico; assegurar que 08 processos € 0s resultados 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 Informagac em Salde; fazer a2 Gectdc de linidade de Saude e garantir o seu pleno
funcionamento; fortalecer o niclec de gestdo das unidades de funcionamento para resolugdo frente aos problemas detectados
durante os plantGes, garantir as nolificagbes de agravos e doengas de acordo com fluxos estabelecidos pela Secretaria de
Salde; garantir o acesso dos usudrios do SUS Municipal e coordenar a agdes de continuidade do cuidado e a integralidade da
atencdo; laborar, acompanhar e avaliar o pianejamento ge alividades, 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 2 do SUS: buscando o atendimentc de metas, elaborande relatdrios periédicos sobre o progresso das metas e o
cumprimento das normas, criando relatérios operacionais e analiticos com base na analise de resuitados; 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 analise de resultados e de indicadores; promover a melhoria da qualidade dos
servigos assistenciais prestados aos usuarios pela Unidade de Salde; participar da elaboracde e implementagéo da linha de
cuidado referente as especialidades da unidade; realizar monitoramento da ociosidade e absenteismo das especialidades
ofertadas; realizar a gestéo da infraestrutura e dos insumos (manutengdo, logistica dos materiais, ambiéncia da unidade),
zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desebastecimento: realizar acoihimento dos usuarios do territdrio quando
necessario, através de escuta ativa de suas possiveis queixas, bem como providenciar os encaminhamentos necessérios para
a resolutividade das gueixas; representar o servico sob sus coordenagdo em todas as instancias necessarias e articular com
demais atores da gestéo e do territério com vistas a quaiificacao do trabalho e da atencdo a salde realizada na unidade; tomar
as providéncias cabiveis no menor prazo possive! quantio 2 ccorréncias que interfiram no funcionamento da unidade; garantir
o envio dos relatérios mensais & semestrais da unidade, conforme sclicitado peios Grgdos superiores; desempenhar tarefas
administrativas inerentes a fun¢ao, bem comc representar a Instituicac, auxiliar na gestio de pessoas {GP) da unidade,
informando justificativas de ponte, envio de atestzdos conforme orientagdo do setor de Gestdo de Pessoas, orientar as equipes
sobre registro comreto do ponto, bem comc comunicar o selor responsavel se forem identificados problemas técnicos;
representar a unidade em comissdes, colegiacos, comités ou grupos de trabalho referentes a sua area de atuagdo; realizar
reunibes com as equipes para avaliagdo das agbes e resultados atingidos e para planejamento das agdes a serem
desenvolvidas, para a definigdo de fluxos; instituicdc de rotina de atengimento e acompanhamento dos usuérios; organizagao
dos encaminhamentos, fluxos de informagtes e procedimentos; zelar e manter atualizado o inventério do patriménio da
Unidade; zelar pela seguranga das informagdes e pelo correto direcionamento dos valores utilizados para a exscucdo dos
servigos dos quais estiver incumbido; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe imediato relatério sobre ¢ 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 © 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 dldvidas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua
fungdo, com sigilo e discricdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros cormrelatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxillar na organizag@o e execucao dos eventos promovidos pela Unidade
e/ou pelo Gestor Municipal, propor estralégias, diretrizes ou politicas destinadas & ofimizagdo e & modernizagido das
atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientago ac publico, em assuntos relacionados & sua area de
atuaclo; reportar para 0 superior imediato qualquer anormalidade; respeitar ¢ sigilo profissional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagbes, a gue tenha acesso no exercicio profissional; responder
de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de drg8cs de controle, auditoria e correlatos: ter
comprometimento com as atividades laborats; exercer, além das atrihuicbes aqui descritas, as atribui¢des especificas do seu
local de lotagao previstas no Regimento Intemno do drgdo/unidade.
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CARGO: COORDENADOR DE UNIDADE FARMACEUTICA

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

Descrigdo: Atua na gestdo e supervisdo de Farmécias Publicas, incluindo a gestdo de medicamentos, realizando atividades
que envolvam: a promogdo da gestc 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 da unidade com seus devidos registros de informagdes. inclusive voitados & modemizacio e & qualidade;
a realizagdo de pesquisas e o processamento de informagdes; a elaboragdo de despachos, informacgdes, relatérios, oficios,
dentre outros com seus devidos registros de informagbes e o trabalho de forma amcuiada com os demats semoos que
integram a rede de satide e socioassistencial do Municipio. S 5 d ig e U e Fai

fazer a Gestdo da Unidade Farmacéutica e garantxr o seu pleno funcaoramento garanhr a quakdada de pmdutos € samc;os
farmacéuticos: monitorando produtos, processos, dreas e equipamentos; emitindo laudos, pareceres e relatorios; controlando
descarte de produtos e materiais; participando em acdes de protegdo ao meio ambiente e a pessoa; laborar, acompanhar e
avaliar o planejamento de atividades, de acordo com os instrumentos de gesi@io municipal; participar da formulagdo de
politicas e planejamento de agdes sobre medicamentos; desenvolver agbes para promogéo do uso racional de medicamentos;
planejar, coordenar, mornitorar e controlar o estoque e distribuigBo de medicamentos; prestar assessoramento técnico aos
demais profissionais da satde, dentro de scu campo de especialidade; prestar servigos aos usuarios: orientando no uso de
produtos; aplicando injetdveis; realizando paquenos curativos; medindo pressdo arterial; prestando servigos de inaloterapia;
produzir medicamentos, alimentos, cosmeticos, insumos, imunobioldgicos, domissanitarios e correlatos: definindo
especificacBes técnicas de matéria-prima, embaiagem, materiais, equipamentos & instalacbes; selecionando fornecedores;
determinando procedimentos de produgio e manipulagdo, programando producasc 2 manipulagdo; manipulando medicamentos;
promover a insercdo da assisténcia farmacéutica nas redes de alengdo a sadde; promover a melhoria da qualidade dos
servicos assistenciais prestados sos usudrios pela Unidade Farmacéutica: realizar tarefas especificas de desenvolvimento,
producdo, dispensagdo, controle, armazenamento, distribuiglo e transporie de produtos da édrea farmacéutica tais como:
medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobiolégicos, domissanitanios e insumos correlatos; realizar andlises
clinicas, toxicologicas, fisioquimicas, bioldgicas, microbicidgicas e bromatologicas; dispensar medicamentos,
imunobiolégicos, cosméticos, alimenios especiaic e correlatos: selecionando produtos farmacéuticas; criando critérios e
sistemas de dispensagdo; avaliando prescrigo; procedendo a dispensagdo; instruinde sobre medicamentos e correlatos;
notificando farmaco-vigilancia: supervisionar armazenamento, distribuico & transporte de produtos: comprovando origem dos
produtos; fixando critérios de armazenamento; fracionando produtos: colaborando na definiciio de logistica de distribuigdo;
promover o atendimento de metas, objetivos e indicadores da Unidade/Equipamento alinhados com o Plano de Govermno
Municipai e do SUS: buscando o atendimenio de metas, elaborando relatérios periddicos sobre o progresso das metas ¢ 0
cumprimento das normas, criando relatérios operacionais e analiticos com base na analise de resultados; promovendo o
cumprimento de normas e o atendimento de metas pelas pessoas da equipe; elaborando planos de agao para atingir as metas;
conduzindo e participando de reunides de andlise de resultados e de indicadores; promover a melhoria da qualidade dos
servicos assistenciais prestados aos usuarios pela Unidade de Satde; participar da elaborag8o e implementagao da linha de
cuidado referenie as especialidades da unidade: realizar monitoramento da ociosidade e absenteismo das especialidades
ofertadas; realizar a gestdio da infraestrutura & dos insumos (manutencdo, logistica dos materiais, ambiéncia da unidade),
zelando pelo bom uso dos recursos e evitando ¢ desabastecimento; realizar acothimento dos usudnos do territdrio quando
necessario, através de escuta ativa de suas possiveis queixas, bem como formecer os encaminhamentos necessarios para a
resolutividade das queixas; representar o senvigo scb sua coordenacdio em todas as instancias necessérias e articular com
demais atores da gestéo e do territrio com vistas & qualificagdo do trabatho e da atengdo & saide realizada na unidade; tomar
as providéncias cabiveis no menor prazo possivel guanto a ocorréncias que interfiram no funcionamento da unidade; garantir
o envio dos relatérios mensais e semestrais da unidade, conforme solicitado pelos érgdos superiores; desempenhar tarefas
administrativas inerentes a fungdo, bem como representar a Instituigdo; auxiliar na gestio de pessoas (GP) da unidade,
informando justificativas de ponto, envio de atestados conforme orientagéio do setur de Gestdo de Pessoas, orientar as equipes
sobre registro cometo do ponto, berm como comumicai o sefor responsavel se forem identificados problemas técnicos;
representar a unidade em comissbes, colegiados, comités ou grupos de trabaino referentes a sua area de atuagdo; realizar
reunides com as equipes para avaliagdo das acdes e resultados atingidos e para planejamento das agbes & serem
desenvolvidas, para a definicao de fluxos; instituicdo de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuarios; organizagao
dos encaminhamentos, fluxos de informagBes e procedimentos; zelar @ manter atualizado o inventério do patriménio da
Unidade; zelar pela seguranga das informagdes ¢ pelo correto direcionamento dos valores utilizados para a execugao dos
servigos dos quais estiver incumbido; apresentar, mensaimente, ac seu Chefe imediato relatéric sobre o processamento dos
trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na érea em que
atua; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos da Unidade/Equipamento sob sua responsabilidade: buscando o
conhecimento das leis, regulamentagdes e politicas municipais; direcionando a aplicagdo correta das normas em fodas 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 fungé@o, com sigilo e discricdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos
as funcbes exercidas ou sempre que convocado, participar & auxiliar na organizacdo e execucao dos eventos promovidos
pela Unidade a/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas 2 otimizagao e a8 modemizagio
das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagéo ao publico, em assuntos relacionados & sua area de
atuagao; reportar para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar ¢ sigilo profissicnal a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizacdes a que tenha acesso no exarcicio profissional; responder
de forma oporluna demandas de ouvidorias demandas juticiais, de oOrgaos de controle, auditoria e correlatos; ter
comprometimento com as atividades laborals; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigbes especificas do seu
local de lotag8o previstas no Regimento Intemo go drgaoiunidade.




CARGO: COORDENADOR DO SINE

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

Descricao: Atua na gestao e operacao dos servicos de emprego e capacitacdo oferecidos pelo Sistema Nacional de Emprego
(SINE) executando a administracdo eficiente dos recursos materiais, humanos, técnicos e financeiros do programa e
garantindo que as operagOes diarias fluam de maneira eficaz & atendam as necessidades da populagdo trabalhadora. Sao
atribuicdes do Coordenador do SINE: assegurar a permanente articulagdc 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 identificacio de pontos fortes e fragilidades do posto de
atendimento, estabelecendo planos de agic com meiwas claras e indicadores vara avaliar o desempenho; definir metas,
objetivos e indicadores do SINE em conformidsde com o Planc de Governo Municipal; desempenhar tarefas administrativas
inerentes a fungdo, bem como representar a Instituico; estabelecer parcerias sdlidas com empregadores locais; garantir o
atendimento das metas, objetivos e indicadores do SINE; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos do SINE:
buscando o conhecimento das leis, regulamentagtes e politicas municipais; direcicnando 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 garantir a conformidade com as legislacées
vigentes; garantir o cumprimente de Normas e Regulamentos do SINE; garantir que a unidade preste um atendimento
proativo e eficiente; manter contatos regulares com Orgdos, empresas e entidades que operam no mercado de trabalho,
buscando sempre melhorar a integragdo e a colaboraco entre diferentes atores do mercado; manter feedback continuo sobre
os encaminhamentos realizados; promover o atendimento de metas, objetivos e indicadores do SINE alinhados com o Plano
de Governo Municipal: buscando o atendimentc de metas, elaborando relatérios periédicos scbre 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 ag¢ao para atingir as metas;
conduzindo e participando de reunides de analise de resuitados e de indicadores; propor estratégias, diretrizes ou politicas
destinadas & otimizag8o e & modernizagdo das atividades sob sua competéncia; representar a unidade em comissdes,
colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua drea de atuaclo; realizar a Gestdo da Equipe do SINE: fazendo a
gestdo dos resultados da equipe por meio de indicadores; delegando tarefas e respensabilidaces 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 ¢ motivando a equipe para atingir 05 obietivos estabelecidos; conduzindo uma avaliagéo
continua do desempenho da equipe e fornecimento de feedback construtive; realizar a gestdo dos servigos de emprego e
capacitagdo oferecidos pelo Sistema Nacional de Emprego (SINE): reafizar a intermediacéo com a mao de cbra; realizar ¢
acompanhamento mensal de indicadores; tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias que
interfiram no funcionamento da unidade; desempenhar tarcfas administrativas inerentes 2 fungdo, bem como representar a
Instituicao; auxiliar na gestdo de pessoas (GP) da unidade, informando justificativas de ponto, envio de atestados conforme
orientagdo do setor de Gestdo de Pessoas, orientar as equipes sobre regisitro correto do ponio, bem como comunicar ¢ setor
responsavel se forem identificados propemas técnicos; representar a unidade em comissdes, colegiados, comités ou grupos
de trabalho referentes & sua érea de atuagdo; realizar reunides com as equipes para avaliagdo das agdes e resultados
atingidos e para planejamentoc das agbes a serem desenvolvidas, parz 2 definicdo de fluxos; instituicdo de rotina de
atendimento e acompanhamento dos usuarios; organizagdo dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos;
zelar e manter atualizado o inventério do patimédnic da Unidade; apresentar, mensaimente, ao seu Chefe imediato relatorio
sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdc publica
municipal, na drea em que atua; garantir o cumprimento de Normas e Reguiamentos da Unidade/Equipamento sob sua
responsabilidade: buscando o conhecimento das !sis, 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 ddvidas do dia a
dia; manter postura ética e adeguada.a sua fungdc, com sigilo e discrigao; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou
outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagio e execugéo
dos eventos promovidos pela Unidade e/ou psio Gestor Municipal, propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas &
otimizagao e & modernizagdo das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagéo ao piblico, em assuntos
relacionados & sua 4rea de atuacéo; reportar para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a
fim de proteger, por meio da confidencialidade, a2 intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no
exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de érgaos de controle,
auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuicbes aqui descritas, as
atribuicbes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do drgdo/unidade.

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

Requisitos: Profissional de Nivel Médio ou Supencr com formagBo efou conhecimento e experiéncia comprovados
compativeis com o Programa de Ensino Experimental em que ira atuar.

Descrigao: Atua, por meio de atividades estruturadas, para o desenvolvimento de fazeres e praticas na Unidade de Ensino
onde se desenvolve o Programa de Ensino Experimental como estratégia para o alcance dos objetivos dos Programa junto &
Comunidade Escolar. Sdo atribuicoes do Mediador de Apoio as Atividades de Programa de Ensino Experimental:
executar as atribuigbes especificas para o Carge adequadas ao Programa de Ensino Experimental, previstas no Regimen

internc e no Projeto Politico Pedagdgico da Unidade de Ensino; trabathar de forma integrada e articulada com a Gestdo
Escolar (Diretor e Coordenadores Pedagdgices) € com o Coordenador ¢ Supervisor do Programa de Ensino Experimental para
promogéo e execugdo das atividades do Programc visando a melhoria da qualidade do ensino e a humanizagao dos servigos
do programa junto aos professores, alunos & pais da comunidade escolar; incentivar o engajamento dos alunos nas atividades
do Programa de Ensino Experimental; organizar e executar ¢ planejamento das atividades de sua responsabilidade;
participar de reunibes com a equipe gestora da escola e do programa; executar as atividades, conforme metodologia




preceituada para o programa a que se vincula; registrar observacSes, quando necessario, durante a execucdo das atividades
para buscar orientagéo e aprimorar o programa; assegurar a legalidade dos alos da gestao pdblica municipal, na area em que
alua; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados & sua drea de atuagdo; manter postura ética e
adequada a sua fungéo, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos &s
fungoes exercidas ou sempre que convocado; participar ¢ auxiliar na organizacéo e execugdo dos eventos promovidos pela

Unidade efou pelo Gestor Municipal, respeiter o sigila profissional a fim de proteger, por meio 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 atribuicoes aqui dsscritas, as atribuigdes especificas do Programa de Ensino
Experimental que integra previstas no Regimento Intemo e no Projeto Politico Pedagogico da Unidade de Ensino,

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

DESCRIGAO: Atua como um elo de comunicacic entre os cidadaos e a prefeitura. Ele é responsavel por receber e
encaminhar manifestagbes da populagdo, monitorar a qualidade dos servigos municipais, promover a cidadania e controle
social, e propor melhorias com base no feedback dos cidardZos. Ajuda a garantu a transparéncsa e eficiéncia na gestdo publica,

contribuindo para uma administragio mais participativa e justa. 880 3 G Seral: assegurar, de modo
permanente e eficaz, a preservagdo dos principios da legalidade, morahdade e eﬁcténcaa dos atos dos agentes da
Administrac8o Direta e indireta Municipal; assessorar o Prefeito Municipal no exercicio de suas atribuigbes; cobrar respostas
das unidades administrativas e técnicas a respeito das manifestagbes a eias encaminhadas e levar ao conhecimento do Chefe
do Poder Executivo os eventuais descumprimentos; coordenar agdes integradas com os diversos érgéos da municipalidade, a
fim de encaminhar, de forma intersetorial, as reclamagfes dos municipes que envolvam mais de um 6rgdo da administragdo
direta & indireta; coordenar, acompanhar e supervisionar o servigo de informagtes ao cidadao; dirigir, coordenar € monitorar
as atividades pertinentes a Quvidoria Geral do Municipic; executar outras atividades pertinentes regularmente ordenadas ou
delegadas pelo Poder Executivo Municipal, em atendimento ao Interesse Publico; informar ao cidadao sobrs o andamento, a
resolucdo efou conclusdo de suas manifestagdes; organizar, interpretar, consolidar & arquivar as informagfes oriundas das
manifestacdes recebidas de seus usudrios e rraduzir relatérios com dados gerenciais, indicadores, estatisticas e analises
técnicas sobre o desempenho da Administrag@o Municipal Direta e Indireta, mensaimente ou a qualquer tempo, a pedido do
Chefe do Poder Executivo, sendo que o relatdrio deverd conter minimamente: Nimero total de manifestagdes (protocoladas e
nao protocoladas); Canais de entrada; Classificagio; Descricao de motivos / tipificagdo; Status das manifestagdes; assegurar
a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na drea em que atua; prestar atendimento e orientagdo ac publico, em
assuntos relacionados a sua area de atuac@io, manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigéo;
participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungbes exercidas ou sempre que convocado;
participar e auxiliar na organizagéo e execugac dos eventos promovidos peia Unidade efou pelo Gestor Municipal; respeitar
o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que
tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimenio com as atividades laborais; exercer, aléem das atribuicdes aqui
descritas, as atribuigbes especificas do seu locai de iotago previstas no Regimento Interno o orgéo/unidade e da legisiagso
vigente a respeito da Cuvidoria.

CARGO: OUVIDOR 8US
REQUISITOS: Servidor efetivo com Nivel Superior designado pelo Prefeiio.

DESCRIGAD: Atua como um elo de comunicagéo entre os cidadéos ¢ a Gestéo do Sistema Unico da Sadde no Municipio. Ele
€ responsavel por receber reclamacdes, denilncias, sugestbes, elogios e demais manifestagbes dos cidaddos quanto aos
servigos e atendimentos prestados pelo SUS no municipio. Ele &, também, responsavel por encaminhar manifestacbes da
populagao, monitorar a qualidade dos servigos SUS e propor melhorias com base no feedback dos cidad&os. Ajuda a garantir a
transparéncia e eficiéncia na gestao dos servigos do SUS no municipic, contribuindo para uma administragio mais participativa
como elo entre o cidaddo e a administragdo publica. $&c atribuicbes do Quvidor SUS: articular-se com a Secretaria
Municipal de Saude e suas areas adminisi-atvas e ticnicas com vistas a garantir a instrugdo correta, objetiva e agil das
manifestagbes apresentadas pelos cidaddos, bern como a sua conclusdo dentro do prazo eslabelecido, para resposta ao
cidaddo; cobrar respostas das unidades administrativas e técnicas a respeito das manifestagbes a elas encaminhadas e levar
ao conhecimento do gestor os eventuais descumprimentos; dirigir, coordenar e monitorar as atividades pertinentes a Ouvidoria
no &mbito do Secretaria Municipal de Salde; estimular e promover a avaliacio dos servigos plblicos prestados pelo SUS;
informar ao cidaddo sobre o andamento, a resolugao elou concluséo de suas manifestagdes; organizar, interpretar, consolidar
¢ arquivar as informagbes oriundas das manifestacbes recebidas de seus usuarios e produzir relatérios com dados gerenciais,
indicadores, estatisticas e andlises técnicas sobre o desempenho da Secretaria Municipal de Satide, mensalmente ou a
qualquer tempo, a pedido do Secretario Municipal de Sadde, garantindo que os dados gerados componham as prestagbes de
contas da Secretaria Municipal de Saude, sendo que o relatorio devera conter minimamente: Numero total de manifestagtes
{protocoladas e n@o protocoladas), Canais de entada; Classificag@o; Descricio de motivos / tipificacdo; Status das
manifestagbes; promover e apolar a promogaa da transparéncia, do acessc a informago e da participagdo social; receber,
examinar e encaminhar preferencialmente ao Gabirewe da Secretaria Municipal de Salde, as manifestagdes ou dendncias dos
cidad8os e outras partes interessadas, no focante a atuagao dos gesiores da satide municipal efou as dreas a eles vinculadas
{departamentos, sefores, coordenagdes, efc.). assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na area em que
atua; prestar atendimento e orientagfo ao publico, em assuntos relacionados & sua drea de atuacio, manter postura élica e
adequada a sua fungéio, com sigilo e discricio; participar de reunides, cursos, capacntaoﬁes QU outros encontros correlatos as
fungbes exercidas ou sempre gue convocado; participar o auxiliar na organizagdo e execucéo dos eventos promovidos pela
Unidade s/ou pelo Gestor Municipal; respeitar o sigilo profissional s fim de proteger, por meio da corfidencialidade, a
intimidade das pessoas, grupos ou organizagies, a que terha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as
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atividades laborais; exercer, além das atribuigtes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagéo previstas
no Regimento Interno do érgéo/unidade e da legislag8o vigente a respeito da Ouvidoria SUS.

CARGO: SUPERVISOR DE AVSEC

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

Descrigdo: Atua na gestdo aeroportudria do Municipio, sendo responsavel por supervisionar e coordenar as atw:dades de
sequranga da aviagdo civil, garantindo total conformidade com as normas e regulamentos aplicaveis.
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 6rgaos no atendimentio a voos nao previstos ou em casos de
seguranca da aviagdo; acompanhar acidentes/ocorréncias de solo envolvendo pessoas, veiculos e aeronaves, fotografando,
assessorando e acionando o CENIPA; coordenar e supervisionar a equipe, controlando as atividades pertinentes ao sisterna
de trafego, validando escalas de servico das equipes, orientando, distribuinde e avaliando as tarefas da equipe de trabalho;
executar e acompanhar solicitagbes de servigos de limpeza, reparos ou manutengbes em instalagdes, equipamentos, patios
ou pistas, podendo solicitar o isolamento de dreas cuando necessario; executar outras tarefas relacionadas a seguranga da
aviagdo civil, conforme necessario; fiscalizar 2 circulago de veiculos, pessoas e equipamentos, garantindo o correto
credenciamento e seguranga; fiscalizar situacdes de aglomeragdes de passageiros e decidir pelas alternativas que garantam a
conservacio da normalidade dos fluxos operacioniais; informar o Centro de Operacdes Aeroportudrias (COA) sobre todas as
questbes operacionais solicitadas com precisdc e em tempo habil; manter registros precisos e atualizados de todas as
atividades de seguranca da aviagdo civil; registrar fatcs e ocorréncias verificadas no Livro Eletrdnico de Ocorréncias {LEO)
para estudo futuro de medidas preventivas; manter relacionamento préximo com &rg8os publicos, empresas aéreas e
concessionarias para promover colaboragdo mitua @ facilidades operacionais; participar de reunibes e conferéncias de
seguranga da aviagdo civil para manter-se atualizado sobre as tendéncias e desenvolvimentos na area; providenciar a
manutencaoc extemna necessdria em caso de falhas nas redes de abastecimento de dgua e energia elétrica; realizar a Gestéo
de Equipe: Gerenciar a equipe de seguranca da aviagdo civil, fornecendo orientagdio e treinamento adequados; relatar
anormalidades ocorridas durante o turno de servigo para todas as dreas envolvidas; realizar inspegoes regulares de seguranga
da aviagao civil e avaliar os resultados; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgaos
de controle, auditoria e correlatos, supervisionar e coordenar as atividades de seguranga da aviagdo civil em conformidade
com as normas e regulamentos aplicaveis; supervisionar os pracedimentos de seguranga nos porides de embarque
domésticos, atendendo aos requisitos de seguranca de voo apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o
processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos alos da gestdo pablica
municipal, na drea em que atua; garantir o cumprimentc de Normas & Regulamentos, buscando o conhecimento das ieis,
regulamentagdes e politicas Aeroportuérias; direcionando a aplicagéo correta das normas em todas as suas atividades e
processos administrativos; gerir as pessoas du aguipe, de modo a tirar dividas do dia a dia; manter postura ética e adequada
a sua fungdo, com sigilo e discricdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou oulros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizacao e execucéo dos eventos promovidos pela Unidade
efou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas & otimizagdo e & modernizagdo das
atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagac ao publicc, em assuntos relacionados a sua area de
atuacgio; reportar para 0 superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizacées, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder
de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas jidiciais, de drgdos de controle, auditoria e correlatos; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, aiém das atribuigdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu
local de lotagdo previstas no Regimenio Interno do drgdo/unidade e na legisla¢do vigente sobre a sua drea de atuagdo.

CARGO: SUPERVISOR DE PROGRAMAS SOCIAIS

Requisitos: Descritos no Anexo il, nos 6rgdos e nas suas respectivas univades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragéo da Poriaria deve ser observado ¢ 6rgéo e a respectiva unidade administrativa de lotagao.

Descrigdo: Atua na gestdo de programa social de ambito federal, estadual ou municipal realizando atividades que envolvam: a
promogéo da gestdo estratégica de pessoas, de processos, de recursos materiais e patrimoniais; o planejamento,
desenvolvimento, execugdo, acompanhamento, monitoramento e avaliagdo das atividades vinculadas ao programa que
Coordena com seus devidos registros de informagoes, inclusive voliados & realizacBo de pesquisas e o processamento de
informagdes; a elaborac@o de despachos, informagdes, relatérios, oficios, dentre outros com seus devidos registros de
informagBes e o trabalho de forma articulada com os demais servigos que integram a rede socioassistencial do Municipio. Sio
atribuicées do Supervisor de Programas Scciais: averiguar as necessidades de capacitag@o da equipe de trabalho que
integra o Programa e informar a Secretaria Municipal para orientagdc de como proceder para elaborar e executar ¢ Projeto de
Capacitagdo da equipe; coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabatho e os recursos humanos do Programa;
cuidar da emissdo, tramitagdo, divulgagdo, guarda e arquivamento dos documentos e informagdes da unidade, bem como o
sigilo e a institucionalidade; coordenar a alimentagdo de sistemas de informagao de ambito local e monitorar o envio regular e
nos prazos, de informagbes sobre 0s servicos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os & Secretaria a que se
vincula; dirigir as atividades de gestdo em conformidade com as diretrizes estabelecidas por seus superiores; organizar,
promover e supervisionar as ages e recursos necessarios a execugso das alribuigbes empreendidas pela equipe técnica e
de apoio, e, pertinentes ao trabalho cotidiano de Prograrma, participar das reunides de planejamento & sistematicas
promovidas pela Secretaria Municipal de Inciusao, Assisténcie @ Desenvolvimenio Social do municipio, contribuindo com
sugestdes estratégicas para a melhoria dos servives & serem prestados; promover a integragdo dos servigos subordinados
comunicando aos Orgéos competentes nos casos de inaisciplina ou ineficiéncia do servidor; supervisionar o programa social
para o qual for designado, sendo responsa\ei peio seu pleno funcionamento e atendimenic as finalidades precipuas do
mesmpo, ludo em conformidade com a politica d2 assisténcia social; rezlizar monitoramento da ociosidade e absenteismo das
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atividades ofertadas pelo programa; realizar 2 gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutengdo, logistica dos materiais,
ambiéncia do espaco em que se realiza o programa), zelands pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento;
realizar acolhimento dos usudrios do territorio quando necessdrio, alravés de escuta aliva de suas possiveis queixas, bem
como fornecer os encaminhamentos necessarios para a resolutividade das queixas; representar o servico sob sua
coordenagdo em todas as insténcias necessdrias e articular com demais atores da gestdo e do teritdrio com vistas a
qualificacéo do trabalho realizado; tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias que interfiram
no funcionamento do programa; garantir o ervio dos relatorios mensais e semestrais da unidade, conforme solicitado pelos
érgaos supernores; desempenhar tarefas administrativas inerentes a fungdo, bem como representar o programa; auxiliar na
gestdo de pessoas (GP) da unidade, informando justificativas de ponto, anvio de atestados conforme orientagéo 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 & sua drea de atuagio; realizar reunibes com as equipes para avaliagdo das agdes e resultados atingidos e para
planejamento das agbes a serem desenvolvidas. para a definigio de fluxos: instituicBo de rotina de atendimento e
acompanhamento dos usudrios; organizagdo dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos; zelar ¢ manter
atualizado o inventario do patrimdnio do programa; zelar pela seguranga das informagdes e pelo correto direcionamento dos
valores ufilizados para a execugdo dos servigus Jos guais estiver incumbido; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato
relatério sobre o processamento dos trabalhes realizador e resultades alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestéo
publica municipal, na érea em que atua; carantir o cumprimento de Normas e Regulamentos do programa sob sua
responsabilidade: buscando ¢ conhecimento das leis, regulamentactes & politicas municipais; direcionando a aplicagdo 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 fungéo, com sigiic e discriggo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou
outros enconiros correlatos as fungbes exercidas ou sempre gque convocado; participar e auxiliar na organizagéo e execugao
dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a
otimizagdo e & modernizacio das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientacdo ao publico, em assuntos
relacionados & sua area de atuagao; reportar para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a
fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupes ou organizacbes, a que tenha acesso no
exarcicio profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de orgéos de controle,
auditoria e comelatos; ter comprometimento com: as atividades laborais; exercer, além das atribuigbes aqui descritas, as
atribuigbes especificas do seu local ds lotago previstas no Regimento Interno do drg8c/unidade.

3.2.6 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUIGOES S DOS CARGOS E FUNCOES DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR (DAS ~ NIVEL 4)

CARGO: ANALISTA AMBIENTAL

Requisitos: Esse cargoffungdo devera ser ocupado prioritariamente pelo Servidor Efetive. Profissional de Nivel Superior
em Gestdo Ambiental: Engenharia Agrondmica, Ciéncias Ambientais, Cidncias Bioldgicas, Ecologia, Engenharia Ambiental,
Engenharia Florestal, Engenharia Sanitaria, Engennharia Quimica, Geografia, Geologia e Quimica,

DESCRICAO: Atuar nas atividades de prevencac, presarvacdo, estudos @ projetos ambientais, contribuindo para a redugdo de
impactos ambientais e riscos bioldgicos, a fin. de otimizar os processos e efetuar a prospecedo tecnolégica, buscando o uso
racional dos recursos naturais. O Analista Ambiental tem responsabmdades atreladas ao ptane;amenta ambiental, estratégico ¢
organizacional com base nas politicas nacionais de meioc ambiente. 830 atribuicdes alis ental: ac assumir esse
cargo, cuja formag8c for compativel com os requisites requendas para Reccorca‘*miade Técmca na unkﬁade administrativa, o
profissional exercera também, casc seja necessario, as atribuicdes de Responsavel Técnico; regular, fiscalizar, controlar,
auditar e licenciar agbes relalivas ao meio ambiente; gerenciar, controlar, auditar e licenciar ages relativas ao meio ambiente;
monitorar questoes ambientais: conservar as espécies inseridas nos ecossisiemas e 0s préprios acossistemas, incluindo sua
protecéio e manejo; ordenar os recursos pesqueiros e florestais; estimular ¢ difundir as tecnologias, educagéo e informagéo
ambientais; observar 0s impacios ambientais de operagbes de agentes pablicos e privados, desenvolver relatérios com
informagbes referentes ao meio ambiente em determinada édrea, assim como problemas de saneamento, poluigdo, entre
outros; propor solugbes para resolver probiemas ambientais; inspecionar amostragens de solo ¢ dgua, por exemplo, e
acompanhar dados de monitoramento; atuar com Crgdos de vigiléncia sanitaria para promover projetos voltados a redugéo do
impacto do ser humano no meio ambiente; analisar documentos e regisiros ambientais; redigir relatdrios técnicos de
auditorias ambientais; apresentar, mensalmuente, ac seu Chefe imedialo relatrio sobre ¢ processamento dos trabalhos
realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdio publica municipal, na area em que atua;
manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros
encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos
evenios promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal, prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos
relacionados & sua area de atuagdo, reportar para ¢ superior imedialo gualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a
fim de proteger, por meio da confidencislidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagtes, a que tenha acesso no
exercicio profissional; responder de forma oporfuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de d¢rgdos de controle,
auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais. exercer, além das atribuigbes aqui descritas, as
atribuicbes especificas do seu local de lotagac previstas ne Regimento interno do érgéofunidade.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

Requisitos: Descritos no Anexo il, nos 6rgdos & nas suas respecivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboraglo da Porlaria deve ser observado o 6rgéo e a respecliva unidade administrativa de lotagio.

Descrigao: O Assessor de Gabinete & responsdver pur prostar assessoria direta e imediata ac Secretario Chefe de Gabinete
na condugdo das atividades administrativas, polificas e sociais relativas de responsabilidade ¢o Gabinete do Poder Executivo
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Municipal. O assessor que integra o Nacleo de Assessoria do Executivo Municigal, o Gabinete do Poder Executivo Municipal ou
Gabinete do Vice-prefeito podera atuar em outros drglos e/ou unidades administrativas, conforme designagéo do Chefe do
Mediato, por portaria. Séo atribuicées do Assessor de Gabinete: promover ¢ gerenciamento estratégico, em conformidade
com as diretrizes técnicas estabelecidas pelo Gabinete ao Poder Executivo Municipal; encaminhar as providéncias solicitadas
pelo Gabinete e acompanhar sua execucdo ¢ atendimento; realizar estudos, coligir informagdes & executar outros trabalhos
que ihe forem atribuidos pelo Secretério Chefe de Gabinete; assessorar as relagbes do Secretdrio Chefe de Gabinete com os
orgdos da administragBo municipal, e entidades externas que o demandarem; coordenar a implantagdo de processos de
modernizagéo administrativa e de melhoria continua, articulando as fungfes de racionalizag8o, organizagio e otimizagéo;
monitorar e avaliar o desempenho global do Gabinets do Poder Executivo Municipal colaborando na identificacdo de entraves
e oportunidades na execugdo de suas atividades e na proposigéo de agbes que visem assegurar o cumprimento dos objetivos
e metas estabelecidos; realizar ¢ acompanhamento didrios das publicagbes no Didrio Oficial, com a indicagdc de agbes
pertinentes; apresentar, mensalmente, ac 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; prestar
atendimento e orientagdo ac pablico, em assuntos relacionados a sua area de aluagao; manter postura élica e adequada a
sua fungdo, com sigilo e discricdo; participar de reunides, cursos, capacitacBss, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizacio e execucdo dos eventas promovidos pela Unidade
efou 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 laberais; exercer, além das atribuicOes aqui descritas, as atribuigdes
especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do érgfoiunidade.

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

Descrig@o: Atua na coordenac¢do planejando, organizando e controlando o ambiente fisico, as atividades e os recursos
matenass merentes a0 Gentm C:rurgm respe:tando as normas estabelecidas e os padrées de seguranga e qualidade. Sao

buicd ; 1 : rtrgico: o Profissional que assumir esse cargo, cuja formacgao seja compativel
com os requasutos requeﬂdos para Responsamladade Técnica na unidade administrativa, exercera também, caso seja
necesséario, as atribuicbes de Responsdvel Técnico; acompanhar e auxiliar na preparacéo das salas de cirurgia, com
equipamentos, mesas, medicamentos, material de sutura e antissepsia; organizar ambiente de trabalho; organizar os
estoques dos materiais e medicamentos necessénos para os procedimentos cirdrgicos; orientar, supervisionar e avaliar o uso
adequado de materiais e equipamentos com: o objetiva da garanir o uso correlo; participar da elaboragdc de normas, rotinas e
procedimentos do setor; prever e prover recursos humanos, matedais, equipamentos e instrumental cirGrgico em condigbes
adequadas para que as cirurgias sejam realizadas; promover, diariamente, a conferéncia dos materiais e medicamentos
utilizados no Centro Cirlirgico; proporcionar uniformizagéo dos processass com consequente melhoria na assisténcia prestada
ao paciente cirlirgico e a equipe multiprofissional; realizar a previsdo, provis&o, organizacio e controle dos recursos materiais,
equipamentos e instrumental cirGrgico; realizar a suvervisdo e conferéncia de equipamentos, através de escala previamente
elaborada; realizar ¢ manter registro dos materiais ulilizados por cirurgia; realizar o controle administrativo da 4rea; realizar
os pedidos, didrios e semanais, cuidando para que nac haja falta dos recurscs materiais necessarios ao Centro Cirtlirgico;
seguir protocolo em caso de contaminag8o ou aciderite; selicitar, quando necessério, 0s repares ao ambiente e equipamentos
do Centro Cirtirgico; tomar decisdes administrativas e assistencials com respaldo cientifico; trabathar em conformidade as
boas praticas, normas e procedimentos de bicsseguranga; zelar pela guarda e conservagdo do material cirGrgico e
medicamentos; executar outras tarefas de mesma natureza e nivei de complexidade associadas ao ambiente organizacional;
apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imedialo relatério sobre o processamento dos trabaihos realizados e resultados
alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestio pdblica municipal, na érea em que atua; garantir o cumprimentc de
Normas e Regulamentos da area que coordena: buscando o conhecimento das regulamentagdes, direcionando a aplicagéo
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 discricdo; participar de reunibes, cursos,
capacitacbes, ou outros sncontros correlatos as fungBes exercidas ou sempre que convocado, participar e auxiliar na
organizagio e execucdo dos eventos promovidos pela Unidade efou pelo Gestor Municipal, propor estratégias, diretrizes ou
politicas deslinadas a otimizagac e a modernizac8o das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagéo ao
plblico, em assuntos relacionados a sua drea de atuacéo; reportar para o superior imediato quaiquer anormalidade; respeitar
o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da contidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagbes, a que
tertha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgaos
de controle, auditoria e correlatos; ter compiometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuicdes aqui
descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotacdo previstas no Regimento Intemno do drg3olunidade.

CARGO: COORDENADOR DE PROTEGAO SOCIAL

Requisitos: Descritos no Anexo ll, nos drgécs e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragéo da Portaria deve ser observado ¢ 0rgéo e a respectiva unidade administrativa de lotagfo.

Descrigdo: Atua gestdo do eguipamento (unidade) que executa a Protecdo de Social Bésica ou Especial (Média e Alta
Complexidade) realizando atividades que envolvam: a promogio da gestdo esiraiégica de pessoas, de processos, de recursos
materiais e patrimoniais; o planejamento, desenvolvimento, execucio, acompanhamento, monitoramento e avaliagdo de
planos, programas e projetos e beneficios de protec@o social da unidade com seus devidos registros de informagdes, inclusive
voltados & modernizacéio e & qualidade: a realizzgdo de pesquisas & o processamento de informacdes: a elaboragéo de
despachos, informagbes, relatdrios, oficios, desire outros com seus devidos registros de informagdes e o trabatho de forma
articulada com os demais servigos que integrem a rede socicassistencial do Municipio. S3o atribui T

Protecao Social: acompanhar e analisar os indicadores de desempenho de sua equipe, definindo planos, em conjunto com
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3.2.8 REQUISITOS, DESCRICOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS E FUNCOES DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR {DAS - NIVEL 8)

CARGO: COORDENADOR DE SETOR

Requisitos: Descritos no Anexo ll, nos drgdos 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 lotagéo.

DESCRIGAO: Atua na gestdo de um Setor, seus recursos e pessoas. Ele tem como principais responsabilidades o
planejamento, a organizagdo, o controle e a garantia da qualidade do servigo, a fim de garantir os aspectos técnicos,
operacionais e de planejamento do setor como um todo. Séo atribuicdes do Coordenador de Setor: ao assumir esse cargo,
cuja formagdo for compativel com os requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade administrativa, o
profissional exercera também, caso seja necesséario, as atribuicbes de Responsavel Técnico; assegurar que todos os
aspectos técnicos, operacionais e de planejamento do selor 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 ¢ obijetivos estabelecidos; coordenar as diversas atividades e processos que fazem parte do setor para alcangar os
objetivos gerais; identificar oportunidades de melhoria ¢ implementar agbes corretivas quando necessario; manter-se
atualizado com as melhores praticas do setor ¢ novas 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 o cumprimento de Normas e Regulamentos dentro do Setor
sob sua responsabilidade: buscando ¢ conhecimento das leis, reguiamentagdes e politicas municipais; direcionando a
aplicacdo correta das normas em todas as atividades e processos administrativos; assegurando que 0s processos e 0s
resultados estejam de acordo com as expectiativas e normas estabelecidas, realizando um monitoramento constante para
garantir a conformidade com as legislagbes 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
relatorios periddicos sobre o progresso das metas e o cumprimento das normas; criando relatérios operacionais e analiticos
com base na andlise de resuftados; promovendo o cumprimento de normas e o atendimentc de metas pelas pessoas da
equipe; elaborando planos de agéc para atingir as metas: conduzindo e participar de reunides de analise de resultados e de
indicadores; realizar 2 Gestdo das divisdes e secdes sob sua responsabilidade: promovendo a articulacdo de suas atividades,
fazendo a gestdo dos resultados por meio de indicadores; delegando tarefas e responsabilidades de maneira eficiente e justa;
promovendo o cumprimento de normas e regras pelas pessoas que compdem o time; promovendo um ambiente de trabatho
colaborative e inclusivo; liderando e motivando a equipe para atingir os objetivos estabelecidos; conduzindo uma avaliagéo
continua do desempenho da equipe e fornecimenta de feedback construtivo; realizar reunides com as equipes para avaliagio
das agbes e resultados atingidos e para planejamento das agles a serem desenvclvidas, para a definico de fluxos; instituigo
de rotina de atendimento e acompanhamentc das atividades; organizagac dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e
procedimentos; supervisionar o fluxo diario dos processos administrativos em trémite no Setor em que atua e garantir a
celeridade dos mesmos; supervisionar todo o trabalho administrativo do 6érgdo em que atua, executado pelos servidores das
unidades administrativas, especialmente, estabeiecendo mecanismos de conirole 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 organizagao, operagdo e adminisiracdo dz2s unidades administrativas gue integram o Setor em gque atua; zelar e manter
atualizado o inventaric do pairiménio das unidades administrativas que integram o setor; apresentar, mensaimente, ac seu
Chefe imediato relatorio sobre o processament: dos trabalhos realizados e resuitados alcangados; assegurar a legalidade dos
atos da gestdo pablica municipal, na area em que atua; controlar o ponto dos colaboradores e acompanhar o desenvolvimento
individual e coletivo; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos do 6rgao sob sua responsabilidade: buscando o
conhecimento das leis, regulamentagdes e politicas municipais; direcionande a aplicaglo correta das normas em todas as
atividades e processos administrativos; gerir as pesscas da equipe, de modo a tirar diividas 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 fungbes exercidas ou sempre que convocado: participar e auxiliar na organizagéo e execugdo dos eventos promovidos
pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, direirizes ou politicas destinadas a otimizag8o e a modernizagao
das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientago ac publico, em assuntos relacionados & 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 organizacdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder
de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de orgdos de controle, auditoria e comelatos; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribuigbes especificas do seu
local de lotagdo previstas no Regimento Internc do drgdo/unidade.

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

CARGO: ASSESSOR EXECUTIVO

Requisitos: Descritos no Anexo ll, nos 6rgdos ¢ nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragdo da Portaria deve ser observado ¢ érgao e a respectiva unidade administrativa de lotagdo.

Descrigdo: Alua no assessoramento ac Chefe do Poder Executivo e ao Vice-prefeito na execucdo das atividades a ele
inerentes, objetivando assegurar o cumprimento das politicas, diretrizes e atribuigdes, gerais e especificas, previstas para a
area. O assessor que integra o Nicleo de Assessoria do Executivo Municipal, o Gabinete do Poder Executivo Municipal ou
Gabinete do Vice-prefeito podera atuar em outros orgdos efou unidades administrativas, conforme designagéo do Chefe do
Mediato, por portaria. Complete ao Assessor Executivo: prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo e ao seu Chefe
Imediato em suas relagbes paiitico administrativas com entidades publicas e privadas; organizar e coordenar COMPromissos,
reuniGes e eventos, ou seja, sincronizar agenda executiva, marcar compromissos relevantes e garantir que o tempo seja
alocado de forma eficiente; servir como ponte de contato principal para comunicacdio entra o Chefe Imediato e o publico
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intemo e exierno; auxiliar na preparagdo de documentos importantes, como apresentagdes, relatérios, propostas e
correspondéncias; realizar pesquisa, coleta de dados, formatagéo e revis@c para gerantir precisdc e profissionalismo;
gerenciar informagdes mantendo a confidencialidade de informagbes sensiveis e restritas garantindo, assim, que apenas as
partes autorizadas tenham acesso a determinadas informagdes; oferecer suporte administrativo geral, como gerenciamento de
correspondéncia, organizagdo de arguivos, planejamento de viagens e outras tarefas administrativas conforme necessério;
fornecer insights e orientagdes 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 dindmico e exigente; ter excelentes habilidades de comunicagdo verbal e escrita para facilitar a dindmica entre o
executivo e as diversas partes inleressadas; garantir clareza e precisdo nas suas interagdes; ser capaz de lidar com varias
tarefas simultaneamente mantendo altos padrées de qualidade, com atengdc a detalhes em todas as dreas de
responsabilidade; construir uma abordagem proativa e resiliente no dia a dia; desenvolver uma visdo ampla e estratégica das
operagbes organizacionais, fornecer insighis valioscs e orientagdo ac Chefe Imediato em questdes criticas e decisdes
estratégicas; lidar com informagbes confidenciais e sensiveis com ¢ mais aitc grau de discricdo e sigilo, assessorar outros
érgaos, mesmo que fora do local de atuag@o, quando designado pela Chefe do Poder Executivo Municipal ou por seu Chefe
Imediato; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas & otimizacdo e @ modemizagdo das atividades sob sua
competéncia; apresentar, mensalmente, ac Prefeito relatdrio sobre o processamento dos trabalhos e resuitados alcangados;
prestar atendimento e orientag@o ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagdo; manter postura ética e
adequada a sua fungo, com sigilo e discricdo; respeitar ¢ sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade.
a intimidade das pessoas, grupos ou organizagias, 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
execuglo 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; trajar-se de maneira compativel com a fungéo;
exercer, além das atribuicbes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagio previstas no Regimento
Interno do érg@o/unidade.

CARGO: ASSESSOR TECNICO DO CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCAGAC

Requisitos: Profissional de Nivel Superior na érea dn Educag8o ou de Direito com reconhacido conhecimento sobre legislagdo
educacional.

Descrigdo: Atua prestando assessoramento diretamente ac Conselho Municipal de Educag@o em suas fungdes institucionais

e, também, ao Chefe do Poder Executlvo sobre questées referentes 2 Educac;éo na érea de abrangéncia do Sistema Municipal
deEnsmo coes g 1S Municipa 80: assessorar o0 Poder Plblico e a
sociedade respondendo a duvudas e a questionamemos sobre a Edueacéo Munnmpa! realizar estudos e pesquisas
necessarios ao embasamento pedagégico e legal das decisdes do Conselho; participar de reunides do Conselho, quando
convidado, sem direito a voto; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, no dmbite da educagéo;
apresentar, quadrimestralmente, ao Chefe do Poder Executivo relatério sobre o processamento dos trabathos e resultados
alcangados; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados & sua area de atuagéo; manter postura
ética e adequada a sua fungBo, com sigilo e discricdo; respeitar o sigilo profissional a fim de proleger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagées, a gue tenha acesso no exercicio profissional; ter
comprometimento com as atividades laborais; participar dos eventos gromovidos pelo Conselho; participar de reunibes,
cursos, capacitagbes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; exercer, alem das
atribuicbes aqui descritas, as atribuigbes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento interno do
orgdo/unidade.

CARGO: COORDENADOR GERAL

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

Descrigdo: Atua na gestdo do Nacleo de Planejamentc Estratégico da Secretaria Municipal prestande assessoramento
diretamente ao Chefe da Pasta do 6rgdo em que stua, auxiliande-o na gestdo, coordenacdo ¢ supervisao de sua area de
atuagio, desenvolvendo politicas e praticas de planejamento estratégico, avaliando e aprimorando as ages de uma gestio
participativa com foco na eficiéncia da administragdo pubiica, seguindo as diretrizes dos odrgdos reguladores, sendo
responsavel pelas politicas de planejamento, administragic, gestio de pessoas, gestdo da informagdo, gestdo financeira e
orgamentaria. Complete ao Coordenador Gerai: acompanhar a tramitagdc, na Camara Municipal, dos Projetos de Lei de
interesse da Secretaria € manter controle que permita prestar informagdes precisas ao Prefeito; acompanhar as atividades dos
conselhos, comités e coleglados vinculados a Secretaria; acompanhar e controlar a execug@o dos convénios assinados pela
municipalidade e executados pela Secretaria a que se vincula; acompanhar o processo de resolugao das necessidades junto
aos 6rgaos competentes; acompanhar o Secretario Municipal nas atividades externas sempre que solicitado; atuar junto a
entidades representativas nas designagbes que the forem atribuidas; atuar, em conjunto com os responsaveis diretos pelas
unidades administrativas que integram o drgdo, pare elaborag@io de seu Plano de Agdo; supervisionar e avaliar técnica e
administrativamente o desempenho da Secretaria como um todo e das unidades a ela vinculadas (quando houver), visando o
estabelecimento de padrbes de qualidade pare da gestio dos servigos prestados juntc & comunidade; conduzir outros
trabalhos relacionados com seu campe de atuagdo ou que the sejam determinados pelo Chefe da Pasta ou pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal, coordenar as relagbes do executive com o legislativo, recebendo suas solicitagbes e sugestdes,
encaminhando-as e/ou tomando as devidas providéncias e, se for o casc respondendo-as; coordenar, acompanhar e conduzir as
diretrizes e objetivos de politica piblica vincuiados ao drgo, de acordo com a legisiacao vigente; coordenar, supervisionar, controlar
e gerenciar as atividades de apoic direto ao Secretario Municipal; decidir, juntamente com o Chefe da Pasta, sobre a contrataco
de servigos e trabalhos de natureza técnica e outras de inleresse da do Orgdo; despachar pessoalmente com o Secretario todo o
expediente dos servigos que dirige, bem como participar de reunides coletivas, quando convocado; planejar, programar,
organizar & monitorar as diferentes atividades que estiverem 3 cargo das unidades administrativas do drgdo, fixando politicas de
gestdo dos recursos financeiros, estruturagdo, racionalizacdio e adequacdo de todos os servicos prestados de modo para
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assegurar a qualidade dos mesmos; prestar assisiéncia ao Secretaric Municipal em suas relages politico administrativas com
entidades publicas e privadas; promover a implantacéo e divulgag8o de politicas governamentais; promover a preparagéo do
expediente a ser assinado ou despachado peic Chefe da Pasta ou Prefeito; propor ideias relativas a seu campo de agio;
realizar o acompanhamento do orgamento, iicitagdo, pagamentos, monitoramento de compras e entregas, controle do
almoxarifado e patrimdnio e prestagdo de contas do ¢érg8o em que atua; receber as demandas oriundas das diversas
secretarias ¢ demais entes da Administracéo Publica e promover os encaminhamenios decorrentes, pautando-se sempre pela
necessidade de manter a interlocucé@o entre os diversos érgaos publicos; representar oficiaimente o Secretario, sempre que
para isso for credenciado; supervisionar o fluxo diario dos processos administrativos em trémite na Secretaria e garantir a
celeridade dos mesmos; supervisionar todo o trabatho administrativo do érg@o em gue atua, executado pelos servidores das
unidades administrativas, especialmente, estabelecendo 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 integragso e
articulag@o das unidades administrativas que integram o drgdo em que atua; realizar a Gestao dos departamentos, setores,
divisbes e seches sob sua responsabilidade: fazendo a gestdo dos resultados por meio de indicadores; delegando tarefas e
responsabilidades de maneira eficiente e justa; promovendo o cumprimento de normas e regras pelas pessoas que compdem o
time; promovendo um ambiente de trabalho colaborative e inclusivo; liderando e motivande a equipe para atingir os objetivos
estabelecidos; conduzindo uma avaliagdo continua do desempenho da equipe e formecimento de feedback construtivo; realizar
reunides com as equipes para avaliagdo das agdes e resultados atingidos e para pilanejamento das agdes a serem
desenvolvidas, para a definicao de fluxos; instituicdo de rotina de atendimento e acompanhamento das atividades; organizagéo
dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos; zelar & manter atualizado o inventério do patriménio das
unidades administrativas que integram 6rgdc em que atua e, também, quando houver, das unidades a ele vinculadas;
apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre ¢ processamento dos trabalhos realizados e resultados
alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na drea em que atua; controlar o ponto dos
colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual e coletive; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos do
érgéo sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, reguiamentacdes e politicas municipais; direcionando a
aplicagéo correta das normas em todas as ativicades e processos administrativos; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar
dividas do dia a dia; manter postura ética @ adequada a sua fungéao, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos,
capacitagbes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar ¢ auxiliar na
organizagdo e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade efou pelo Gestor Municipal, propor estratégias, diretrizes ou
politicas destinadas & olimizacio e & modernizag8o das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagio ao
publico, em assuntos relacionados 4 sua drea 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 organizagoes, a que
tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de ocuvidorias, demandas judiciais, de orgaos
de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as ativicades laborais; exercer, além das atribuices aqui
descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagio previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE DEPARTAMENTO

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

Descrigdo: Atua no planejamento, organizagdo, coordenagdo e promogéc da execugdo de todas as atividades do seu
departamento. Isso inclui a criagdo de estratégias e planos de agdo que orientem os setores, a equipe e 0s recursos
disponiveis para alcangar os objetivos estabeiecidos. S8o atribuicdes do Coordenador de Departamento: o Profissional que
assumir esse cargo, cuja formagao seja compativel com os requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade
administrativa, exercera também, caso seja necessario, as atribuigdes de Responsavel Técnico; gerenciar, organizar e
controlar as atividades do seu departamento; assessorar ¢ Chefe, do érgdc em que atua, em assuntos de interesse da
Administragao Publica; baixar normas, instructes e ordens de servigo, visando organizacao e execugao dos servigos a cargo
do Departamento que gerencia; organizar os trabalhos administrativos, distibuindo-os pelas unidades que integram o
departamento e estabelecendo normas e procedimentos a serem seguidos; assinar e revisar documentos necessarios a
exacugdo dos servigos ligados do seu depariamento; coordenar as rotinas administrativas, os recursos e as pessoas do
departamento, garantindo que todos estejam alinhados com as metas & objetivos estabelecidos; coordenar as diversas
atividades e processos que fazem parte do departamento para alcangar os objetivos gerais; identificar oportunidades de
melhoria e implementar agdes corretivas quando necessario; manter-se atualizade com as melhores préticas do departamento
€ novas tecnologias que possam ser aplicadas para otimizag@o de processos; reporiar para os superiores imediatos qualquer
anormalidade; garantir que o Departamento produza os resultados esperados e contribua com o bom desempenho da Gestéo
Municipal, garantir o cumprimente de Normas e Regulamentos dentro do Departamento sob sua responsabilidade: buscando o
conhecimento das leis, regulamentacdes e politicas municipais; direcionando a apiicag@o correla das normas em todas as
atividades e processos administrativos; assegurando 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 legislagBes vigentes:
promover o atendimento de metas, objetivos e indicadores dentro do Departamento sob sua responsabilidade alinhados com o
Plano de Governo Municipal: buscando o atendimento de metas; elaborando relatérios periédicos sobre o progresso das metas
e 0 cumprimento das normas, criando relatorios operacionais & analiticos com base na anélise de resultados; promovendo o
cumprimenta de normas € o atendimento de metas pelas pessoas da equipe; elaborando planos de agdo para atingir as metas;
conduzindo e participar de reuniGes de andlise de resultados e de indicadores; realizar a Gestao das divisbes e segdes sob
sua responsabilidade: promovendo a articulagdo de suas atividades, fazendo a gestio dos resultados por meio de indicadores:
delegando tarefas e responsabiiicades de maneira eficiente e justa, promovendc 0 cumprimento de normas e regras pelas
pessoas que compdem o time; promevendo um ambiente de trabalho colaborativo e inclusive; liderando e motivando a equipe
para atingir os objetivos estabeiecidos; conduzindo uma avaliagés continug do desempenho da equipe e fornecimento de
feedback construtivo; realizar reunides com as eguipes para avaliagdo das agdes e resultados atingidos e para planejamento
das agles a serem desenvolvidas, para a defini;3o de fluxos; instituicdc de rotina de atendimento e acompanhamento das
atividades; organizacéo dos encaminhamentos. fluxas de informacdes e grocedimentos; submeter a despacho do Chefe, do
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alcangados pelo Departamento a partir dos relatdrios elaborados pelos chefes de setores e/ou divisdo, assegurar a legalidade
dos atos da gestdo publica municipal, na drea em que atua; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos do 6rgéo 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 davidas
do dia a dia; manter postura élica & adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; participar de reunibes, cursos,
capacitaches, ou outros encontros correiatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na
organizagao e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou
politicas destinadas a otimizag@o e a modernizacgio das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagéo ao
publico, em assuntos relacionados & sua érea e atuag@o; reportar para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar
o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, & intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a gue
tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oporiuna 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 atribuigGes especificas do seu iocal de lolagao previstas no Regimento interno do Grgéo/unidade.

3.2.9 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUIGOES DOS CARGOS E FUNGOES DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR (DAS ~ NfVEL 8)

CARGO: COORDENADOR CLINICO

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Medicina, com registro no CRM e especialidade ou experiéncia na drea Clinica
que coordenard, conforme exigéncia da Area aspecificada no quadro do anexo il.

Descrigao: Atua na coordenacdo e supervisao da area clinica para a qual for designade e de seu compe clinico a fim de
garantxr que o atendimanto médx:o seja cumpndo de forma eﬁaente e *espeztosa zelando pela quahdads da assisténcia de
380 _at Coordena ual for designado: ¢ Profissional que assumir
esse carga cu;a fomsa@o saja compaﬂvel com 08 reqms«tos xsqueﬂdos para Responsabilidade Técnica na unidade
administrativa, exercera também, caso seja necessario, as afribuigdes de Responsavel Técnico, ter organizagéo,
imparcialidade, flexibilidade, saber trabalhar em squipe e capacidade para mapear processos; trabalhar de forma articulada,
coesa e harmonica com ¢ Chefe do Departamento de Assisténicia Hospitalar, com Diretor Administrativo Hospitalar, com o
Diretor Técnico Médico, com o Coordenadar do Setor Técnico Multiprofissional, com o responsével pela area de Estagio e
Atividades Complementares e com os demais Coordenadores das Areas Clinicas; auxiliar o Diretor Técnico Médico na
organizacao, supervisdo e monitoramento da escala de plantfes da equipe; coordenar o corpo clinico da drea que coordena;
assegurar 0 atendimento dos pacientes; assinar e revisar documenios necessarios & execugéo dos servigos ligados a sua
area de aluacBo; atestar, quando necessario, a realizagho dos atos médicos praticados pelo corpo clinico e pelo hospital
sempre que necessario; incentivar a criagao e organizagdo de grupos de estudos, visando a melhor pratica da medicina;
comunicar ao diretor técnico as condigbes de funcionamento, equipamentos e abastecimentos de medicamentos e dos
materiais necessarios para as atividades da drea; contribuir para o aprimoramento das atividades e para maior qualificagao do
atendimento de urgéncias e emergéncias a populagéc, estar atento aos detaihes; mediar conflitos; unir a equipe e fazer parte
do processo de crescimento e alcance das metas da instituigio; exigir dos médicos a evolugdo e prescrigio didria de seus
pacientes, assentada no prontudric; netificar o Diretor Técnico Médico efou o Diretor Administrativo toda vez que necessario;
organizar e fiscalizar os prontuarios dos pacientes; promover e exigir o exercicic ético da medicina e zelar pela fiel
observancia do Cédigo de Etica Médica; promover o atendimento de metas, objetivos e indicadores dentro da Area sob sua
responsabilidade; realizar a Gestdo da Equipe da area ciinica sob sua responsabilidade: fazendo a gestdo dos resultados da
equipe por meio de indicadores, delegando tarefas & responsabilidades de maneira eficiente e justa, promovendo um ambiente
de trabalho colaborativo e inclusive, liderande ¢ motivando a equipe para atingir os objetives estabelecidos, conduzindo uma
avaliagdo continua do desempenho da equipe e fornecimento de feedback construtivo; recepcionar estagidrios e residentes
assegurando as condigbes necessarias para que eles realizem suas atividades com os meihores meios de aprendizagem e
com a exigéncia de supervis8o; ser solicito para orientar dividas; submeter a despacho do Diretor Administrative Hospitalar
efou Diretor Técnico Médico, de érgao em que atua, o expedients que dependar de sua decisdo; supervisionar a execucdo
das atividades de assisténcia médica quanto a realizagio efetiva do ato médico e da garantia da assisténcia aos pacientes;
realizar reunides com as equipes para avaliag8o das acles e resultados atingidos e para planejamento das agdes a serem
desenvolvidas, para a definigdo de fluxos; instituicao de rotina de atendimento e acompanhamento das atividades; organizagao
dos encaminhamentos, fluxos de informacBes e procedimentos; submeter a despacho do Diretor Técnico Médico expediente
que depender de sua decis8o; supervisionar ¢ fiuxo didrio dos procedimentos realizados na drea que coordena para garantir
quahdade dos mesmos; supervisionar todo o trabatho do corpo clinico que coordena; tragar as diretrizes fundamentais de
, operagdo e administracio da drea clinica que coordena; presentar, mensalmente, ac seu Chefe Imediato relatério
sobre 0 prooessamanlo dos trabalhos realizados e resultados alcangados peia drea que coordena; assegurar a legalidade dos
atos da gestdo publica municipal, na drea em que atua, auxiliar ¢ Diretor Técnioo Médico no controle do ponto dos corpo
clinico € no acompanhamento de seu desenvolvimento individual e coletvo; garantir o cumprimento de Normas,
Regulamentos e Regimentos da unidade; gerir as pesscas da equipe, de modo a tirar dividas do dia a dia; manter postura
ética e adequada a sua funcd@o, com sigilo e discrigio; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou oulros encontros
correlatos as fungbes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizegio e execugdo dos eventos
promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal: propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas & ofimizacgio e 2
modernizacao das atividades sob sua competénciz; prestar atendimento e orientacgo ao pablico, em assuntos relacionados a
sua drea 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 organizagdes, a que tenha acessO NO exercicio
profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgos de controle, auditoria e
correlatos; ter comprometimento com as atividades 'aborais; exercer, aiém das alribuigdes aqui descritas, as atribuigdes
especificas do seu local de lotagdo previstas no Ragimento Inteme da érgéo/unidade.
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CARGO: DIRETOR TECNICO MEDICO

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

Descricdo: Atua exercendo sua profissdo como médico, mas, lambém, atua em prol dos aspectos formais do funcionamento
da instituicdo de satde que representa, assessorando o Chefe de Departamento Hospilalar nos assuntas técnico médico,
sendo o responsavel pelo desempenho ético na organizagao, ndc apenas diante dos Conselhos Regionais de Medicina, mas,
também, junto a autoridades sanitarias, Ministério Pablico, Judnczarso e demans autondades pe!os aspectos formais do
funcionamento do estabelecimento assistencial que represente. 88 re 2

forma articulada, coesa e harmdnica com o Chefe do Departamento de Asststéncaa Hospita ar com os Coordenadoras Clinicos,
com o Diretor Administrativo Hospitalar, com ¢ Coordenador do Setor Técnico Multiprofissional e com o responsavel pela drea
de Estagio e Atividades Complementares; zelar pela exacugdo das obrigacdes legais e regulamentares da instituic8o de satide
que representa, oferecendo a garantia de meihores condigbes de trabalho e os meios necessérios para a W
prestar assessoria e assegurar o cumprimento de todas as normas e condigbes dignas de trabaiho e 08 meios indispensaveis
A pratica médica, visando ac melhor desempenho do corpo clinico e dos demais profissionais de satde, em beneficio da
populacdo, sendo responsavel por faltas éticas decorrentes de deficiéncias materiais, instrumentais e técnicas da instituicso;
assegurar o pleno e autbnomo funcionamento das Comissées de Etica Médica; assegurar que as pessoas juridicas que
atuam na instituicdo estejam regularmente inscritas no CRM; assegurar gue os meédicas contratados formados no exterior
tenham registro nos Consethos de Medicina; assegurar que os médicos que prestam servigo no estabelecimento assistencial
medico, independente do seu vinoulo, obedecam aoc disposto no Regimento Intermo da instituicdo; assegurar que o
abastecimento de produtos e insumos de quaisquer naturézas sefa adequado ao suprimento do consumo do estabelecimento
assistencial, inclusive alimentos e produtos farmacauticos, conforme padronizag@o da instituicao; assegurar que os convénios
na drea de ensino sejam formulados dentro das normas vigentes, garantindo seus cumprimentos; certificar o funcionamento
integral das Comisstes de Etica Médica dentro da instituico; certificar-se da regular habilitagdo dos médicos perante o
Conselho de Medicina, bem como sua gqualiicagfo como especialista, exigindo a apresentagio formal dos documentos;
comunicar a Chefia de Departamento Hospitalar e a Direg@io Administrativa da organizagao acerca de irregularidades que se
confrontem com a boa ordem, asseic e disciplinas hospitaiares, de forma a conservar o seu apropriado funcionamento;
conhecer 0s gquipamentos utilizados no atendimento hospitalar para que possa identificar se ha algum problema ne uso
desses itens e realizar a supervisfo do funcionamento de maneira mais eficiente ,lambém, orientar e fornecer instrugBes aos
demais funcionarios sobre o usc desses produtos na rotina de trabalho; cumprir o que determina a norma quanto as demais
comissdes oficiais, garantindo seu pleno funcionamento, cumprir o que determina o Conselho Federal de Medicina, no que for
atinente & organizagio dos demais setores assistenciais, coordenandc as agbes e pugnando pela harmonia intra e
interprofissional; definir, juntamente com o Secretario Municipal de Saude, com o Chefe de Departamento de Assisténcia
Hospitalar e o Diretor Administrativo Hospitalar, © ndmero de médicos, enfermeiros e especialidades que a unidade devera
atender, compreendendo o que preceitua o SUS, as recessidades do ambiente e a eficiéncia dos funciondrios; elaborar, com
o auxilio do Coordenador Clinico, a escala de plantonistas, zelando para gque ndo haja lacunas durante as 24 horas de
funcionamento da instituiclio; executar e fazer executar a orientag@o dada pela instituicdo em matéria administrativa;
inspecionar e comandar todas as area clinicas e verificar a execugdo das normas validas; manter a eficiéncia e seguranga de
todos os procedimentos realizados no local, i& que € um ambiente em gue ha 2 circulagao de varios pacientes e funcionarios;
monitorar o funcionamento das atividades que envolvem ¢ cuidado aos pacientes, o desempenho dos colaboradores e outras
designagfes; promover um ambiente de trabatho colaborative e inclusivo; ter controle sobre ¢ cumprimento de todas as
normas impostas por orgéos superiores € dos acordos internos, que ¢stdo associados somente a unidade; realizar reunides
com as equipes para avaliag@o das aces & resultados atingidos & para planejamento das acOes a serem desenvolvidas,
submeter a despacho do Chefe do Departamento de Assisténcia Hospitalar efou do Diretor Administrativo Hospitalar o
expediente que depender de sua decisdo; supervisionar o fluxo didro dos procedimentos realizados no setor que dirige para
garamrr a qualidade dos servigos;, supervisiorar todo o trabalho do Setor Téenico Clinico que dirige estabelecendo
mecanismos de conirole e gerencia de assiduidade e eficidncia; tragar as diretizes gersis de organizacdo, operagio e
administraco do Setor Técnico Médico; apresentar, mensalmenie, ao seu Chefe imediato relatdric sobre o processamento dos
trabalhos realizados e resultados alcangados pela area que dirige a partir de suas agdes e observagbes e do relatério
apresentado pelos coordenadores clinicos; assegurar a legalidade dos atos da gestio plblica municipal, na drea em que atua;
controlar a assiduidade do corpo clinico e acompanhar o seu desenvolvimento individual e coletivo; garantir o cumprimento
de Normas, Regulamentos e Regimentos da unidade: buscando o conhecimento cas lels, regulamentacbes e politicas
municipais; direcionando a aplicacéo correta das normas em lodas 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 discrigio;
participar de reunides, cursos, capacitagBes, ou outros encontros correlatos as fungbes exercidas ou sempre que convocado;
participar e auxiliar na organizagio e execucac dos evenios promovidos pela Unidade elou pele Gestor Municipal; propor
estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a cumizagao e &8 modemizag8o das atividades sob sua competéncia; prestar
atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados & sua area de atuag@o; reportar para o superior imadiato
guaiquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das
pessoas, grupos ou organizacgdes, a que tenha acesso no axercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de
ouvidorias, demandas judiciais, de drgéos de controle, auditoria & correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais:
exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribuigbes especificas do seu local de lotagio previstas no Regimento
internc do orgac/unidade.

CARGO: GESTOR DE DEPARTAMENTO HOSPITALAR

Requisitos: Descritos no Anexc ll, nos érgdos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboracdo da Portaria deve ser observado o 6rgéa = a respactive unidads administrativa de iotag3o.

Descrigdo: Atua na organizagdo, coordenagau @ monitoramento das atividades realizadas, pelas unidades vinculadas ao
Departamento de Assisténcia Hospitalar, de forma articulada buscande a garantia de assisténcia adequada aos usuarios em
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todos 0s pontos de atengdo, independentemente de sua complexidade. O Profissional, lotado neste cargo, cumprira a sua
jonada laboral, sempre que necessario, nas unidades vinculadas ao Deparlamento, visto que o cargo esta vinculado a
Secretaria Municipal de Saude, para verificar o andamento das atividades e realizar superviséo in joco. 8dg atribuicdes do
Chefe de Departamento Hospitalar: atuar, sm conjunto, com o Secretdrio Municipal de Saude, para assegurar que as agoes
estejam em consonancia com o principic da legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na area em que atua; analisar
relatorios de desempenho e indicadores de satde, elaborados pelas unidades vinculadas sempre que solicitado ou de rotina
estabelecida, para identificar areas de melhoria & implementar agdes corretivas, quando necessario; estabelecer, em conjunto
com 0s respansaveis técnicos, as normas, instrugbes, rotinas e procedimentos técnicos e administrativos, principalmente no
que se refere a procedimentos técnicos que serdio executados pelas unidades e pelos profissionais que que nelas atuam para
alinhamento e entendimento do que & viavel, monitorar as escalas de servigos e plantdes (administrativo, multiprofissionais e
clinicos) para assegurar que as unidades estejam sempre operacionais e com a equipe necessdria para prestar atendimento;
monitorar as diferentes atividades gue estiverem a cargo das unidades vinculadas ao departamento, acompanhando as
politicas de gestao dos recursos financeiros, estruturagdo, racionalizagao e adequagdo de lodos os servigos prestades, ja
estabelecidas através da Politica Nacional de Atencao Hospitalar (PNHOSP) e da Politica Nacional de Hospitais de Pequeno
Porte (HPP), para assegurar a qualidade, em conformidade com as normas de salde e seguranga; atuar junto a entidades
representativas nas designagées que lhe forem atribuidas, definir, juntamente com o Secretario Municipal de Saude, com o
Chefe de Departamento Hospitalar e o Direior Técnice, ¢ nimero de médicos, enfermeiros e especialidades que a unidade
devera atender, compreendendc o que preceitua o SUS, as necessidades do ambiente e a eficiéncia dos funcionérios;
trabalhar de forma articulada, coesa e harmdnica com Diretor Administrativo Hospitalar, o Diretor Técnico Meédico, os
Coordenadores Clinicos, o Coordenador do Setor Técnico Multiprofissional e com o responsavel pela drea de Estagio e
Atividades Compiementares; acompanhar e estimular as agbes desenvoividas peios Comités e Comissdes Permanentes,
objetivando a articulagdo e o cumprimento de seus objotivos propostos; atuar, em conjunto responsaveis diretos pelos setores
Administrativo, de Estagio e Atividades Complementares, Multiprofissiona! e Técnico Clinico das unidades de urgéncia e
emergéncia, para elaborar o Plano de Ag@o da AlengAo Hospitalar, assim como, para controlar e avaliar técnica e
administrativamente o desempenho de todos os setores que as integram, visando o estabelecimento de padrdes de qualidade
para a area de controle e avaliagdo da gestio dos servigos, de controle e avaliagdc da geréncia em parcerias e de controle,
avaliagdo e custo; convocar e presidir as reunioes com os dirigentes administrativos e técnico médico das unidades de
urgéncia e emergéncia; coordenar, acompanhar e conduzir as diretrizes e objetivos da politica de saude preconizada para as
unidades de urgéncia e emergéncia; coordenar, estimular e acompanhar as agbes desenvolvidas através dos responséveis
diretos pelos setores: Administrativo, de Estagio e Atividades Complementares; Multiprofissional e Técnico Clinico objetivando
a eficiéncia e a eficacia das unidades de urgéncia ¢ emergéncia; despachar pessoaimente com o Secretario todo o expedients
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 Dire¢ao Técnica Médica, do credenciamento
medico; promover a articulacdo e bom desempenho dos setores integrantes das unidades; promover articulagio com érgéos
afins para o desenvolvimenio de programas, convénios e parcerias das instituicGes; propor, quando necessario, ac Secretério
Municipal de Saude reforma ao Regimento Interno e a estrutwra funcional das unidades de urgéncia e emergéncia;
supervisionar as unidades de vinculadas a0 deparlamento na execucdc de suas atividades regimentais, regulamentares e
normativas; tragar as diretrizes fundamentais ¢ as normas gerais de organizacio, operagao e administragdo das unidades,
submetendo-as a apreciagdo do Secretdrio Municipal de Satde; realizar o acompanhamento, juntamente com o Secretério
Municipal de Satde, do orgamento, licitagdo, pagamentus, monitoramento de coinpras e entregas, controle do almoxarifado e
patriménio referentes as unidades vinculadas ao departamento; acompanhar o processo de resolugfo das necessidades junto
aos Orgdos competentes; apresentar, mensaimente. ao Secreidric Municipa! de Satide, relatorio sobre o processamento dos
trabathos realizados e resultados aicangados pelas unidades; trabaihar para garantir o cumprimento de Normas e
Regulamentos da unidade administrativa sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentagbes e
politicas municipais e; direcionando a aplicagao correta das normas em todas as atividades e processos administrativos; gerir
as pessoas da equipe, de modo a tirar ddvidas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungao, com sigilo e
discricao; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungbes exercidas ou sempre que
convocado; participar e auxiliar na organizagéo ¢ execucdo dos eventos promavidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal;
propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas & ofimizagdo e & modermizagéio das atividades sob sua competéncia;
prestar atendimento e crientag@io ao publico, em assuntos relacionados & sua drea de atuaglo; 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; responder, junto com Secretdria
Municipal de Sadde efou com os gestores das unidades, de forma oportuna, demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de
orgaos de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui
descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotacdo previstas no Regimento Interno do érgdo/unidade.

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

Descrigdo: Atua, em fungdo de confianca tempordric. como membro da comiss@o composta por irés servidores efslivos
designados pela autoridade competante, que indicard, dentre eles, o sey presidente, para avaliagac médico-pericial oficial para
fins de andlise e deliberagdo para concesséu dos beneficios prewdencaénos prevxstos em lei, gozando da autonomia de
decis@o no exercicio de suas competéncias quanto & atividade-fim. ibuigd os M un
n : atuar de acordo com as instrugdes e pmcedlmemos oadras dos serviges a cargo da Junta Médica,
responsabilizando-se integralmente sobre as conclusdes periciais emitidas ou atos vinculados 4 sua atuaclo enquanto Médico
Perito, nos termos da lei;, acompanhar o cumprimento das recomenda¢des em caso de restricdo de atividades; avaliar,
quando necessario, as atividades do servidor no local de trabalhc; encaminhar os segurados e trabalhadores do
BARRAPREYV, quando houver indicago ou necessidade, ass programas de promogio de salde e prevencdo de doencas, bemn
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como & rede socioassistencial; fornecer paiecer especializado, privilegiando a clareza e a concisdo, para subsidiar as
decisbes periciais; indicar a necessidade de diligéncias infra ef/ou extre-institucionais, para conclusdo médico-pericial;
formalizar as conclusdes médico-periciais através de Laudo Médico Pericial, manter permanente integragdo com a equipe
multiprofissional da Diviséo de Salde e Medicina do Trabalho do Setor de Gestdo de Pessoas da Administragdo Municipal;
participar junto a Divisdo de Satde e Medicina do Trabalho do Setor na implementacac de politicas de salde e seguranga dos
servidores municipais; prestar informagdes a Procuradoria Geral do Municipio, quando solicitadas, visando subsidiar a defesa
em juizo efou junto ao Tribunal de Contas dos Municipios do Estadc de Mato Grosso; promover o recebimento, conferéncia,
registro efou autuagdo dos documentos efou requerimentos enderscados & Junta Médica; realizar o acolhimento dos
segurados € seus dependentes de acordo com a politica de humanizacao; realizar avaliagdo médico-pericial para fins de
concessdo, manutengdo ou sustagdo dos bencficios previdencidrios previstos em lei; realizar, quando necessario, visitas
domiciliares para avaliagdo; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de érgdos de
controle, auditoria e correlatos; assegurar a iegaiidade dos atos da gestdo publica municipal, em sua drea de atuagéo; prestar
atendimento e orientag&o ao publico, em assuntos relacionados a 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 com as atividades laborais; participar de reunides e audiéncias correiatos as fungdes exercidas ou sempre
que convocado; exercer, além das atribuigbes aqui descritas, as atribuiges especificas previstas no Regimento Interno do
érgdo/unidade de atuagdo e na legisiacdo vigente sobre a Junta Médica e os Beneficios Previdenciarios no ambito da
Administragao Municipal.

I S I

3.2.10 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS E FUNGOES DE AGENTE PUBLICO (AP — NIVEL 1)
CARGO: CONSELHEIRO TUTELAR

Requisitos: Atender os requisitos minimos {reccnhecida idoneidade moral; idade superior a vinte € um anos e residir no
municipio) previstos no artigo 133 do Estatuto da Crianca e do Adolescente para ser candidato a escoltha pela comunidade
local, em votagdo direta e secreta, para um mandato popuiar de 4 (quatro) anos, podendo ser reconduzido, desde que passe
novamente por todo o processo de escoltha do Conselho Tutelar, que geraimente ocorre em fases, como habilitagéo (entrega
de documentos), curso, prova e votagdo. O quantitativo do cargo no anexo i € seis para contemplar de forma legal o Suplente
que precisa ser nomeado durante o periodo de férias do Titular.

Descrigéo: atua no atendimento a criangas e adolescentes de forma preventiva, identificando demandas e auxiliando o
Conselho Municipal da Crianga e do Adolescenie - CMDCA e a Adininistragd@o Publica Municipal na criagdo efou ampliagio de
programas especificos. S@o _atribuicdes dn Conselheiro Tutelar: atender criangas e adolescentes ameagados ou que
tiveram seus direitos violados e aplicar medidas de protec@o; atender e aconselhar pais ou responsavel; buscar
aperfeicoamento constante, por meio da leitura, discussdes em grupo de fexio, pariicipagdo em seminérios e cursos;
compreender as necessidades e possibilidades daqueles que precisam cos servicos do Conselho Tutelar; conhecer as
politicas pablicas, o funcionamento da administragao plblica municipal e iudc n que contribuir para 0 melhor desempenho de
suas fungbes; conhecer o Estatuto da Crianga e do Adolescente; criar um clima saudavel no trabalho atuando em equipe, com
disciplina e objetividade buscando sempre o meihor resultado; prestar contas dos resultados das atividades do Conselho
Tutelar a comunidade; desempenhar as competéncias do Conselho Tutelar, previstas em legislagao prépria, em especial que
dispde sobre o Estatuto da Crian¢a e do Adclescente e d& outras providéncias: desenvoiver habilidades imprescindiveis, ao
seu trabatho como conselheiro, de: relacionamenia com as pessoas; de convivéncia comunitaria e organizagdo do trabalho
social; discutir cada caso de forma serena respeitando as eventuais opinides divergentes de seus pares; discutir, sempre que
possivel, com outros (as) Conseiheiros (as) as providéncias urgentes que the cabem tomar em relagdo a qualquer crianga ou
adolescente em situagdo de risce, assim como sua respectiva familia; empregar de forma criativa os recursos buscando
qualidade e custos compativeis; encaminhar a justica us casos que a ela sSo pertinentes; exercer, com zelo e ética, o
protagonismo que o Estatuto da Crianga e do Adolescentes lhe confere na defesa de criangas e adolescentes; garantir as
agdes desenvolvidas para o atendimento & crianca e ao adolescente maturidade técnica e o maximo possivel de legitimidade,
representatividade, transparéncia e aceitabilidade; levar ao conhecimento do ministério plblica fatos que o ECA tenha como
infraco administrativa ou penal; levar ao ministéric piblico casos que demandem acdes judiciais de perda ou suspenséo do
patrio poder; participar do rodizio de distribuicio de casos, realizagdo de diligéncias, fiscalizagdo de entidades e da escala de
plantdo, comparecende a sede do Conselho nos horarios previstos para o atendimento ao publico; preservar informagoes
confidenciais dos casos atendidos no Conselho Tutelar; proceder sem delongas a verificacdo dos casos (estudo da situagéo
pessoal, familiar, escolar e social} que lhe sejam distribuidos, tomando desde logo as providéncias de cardter urgente,
preparando sucinto relatério, escrito em relaglo a cada caso para apresentagdc a sessdo do Plenario, cuidando da sua
execugao e do acompanhamento até que se conplete o atendimento; requisitar certidbes de nascimento e 6bito de criangas e
adolescentes, quando necessario;, saber agregan pesscas, grupos, movimentos, entidades no trabalho de promogéo e defesa
dos direites das criangas € dos adolescentes; ser livre de preconceitos, julgameritos e de padronizagdo, pois podem impedir o
correto atendimento de uma situacdo; superar 0 senso comum e o comodismo burocratico, ocupando os espagos de agio
social com criatividade e perseveranca; desenvolver habilidades imprescindiveis: de relacionamento com as pessoas; de
convivéncia comunitaria; de organizagao do trabalho social; trabalhar de forma coesa e harménica com o 6rgdo de Assisténcia
Sccial e suas respectivas unidades, com ¢ Ministério Pablico, com o Poder Judicidrio e com as forgas de Seguranga Piblica;
tratar com respeito e urbanidade os membros da comunidade, principalmente as criangas e adolescentes, reconhecendo-os
como sujeitos de direitos e a condigao peculiar de pessoa em desenvolvimento: utilizar plenamente as capacidades e os
recursos gerenciais a seguir capacidade de escuta, capacidade de comunicagdio, capacidade de buscar e repassar
informagdes, capacidade de interlocugdo, capacidade de negociagdo, capacidade de articulagdo, capacidade de administrar
tempo, capacidade de realizar reunides eficazes. capecidade de elaboracao de textos, criatividade institucional e comunitaria;
visitar a familia da crianga ou adolescente cuja verificagdo the couber; zelar e manter atualizado o inventdrio do patriménio da
Unidade; zelar pela seguranga das informagdes e pelo correto direcionamento dos valores utilizados para a execugso dos
servicos dos quais estiver incumbido; apresentar. mensalmente, & Secretaria Municipal de Inclusdo, Assisténcia e
Desenvolvimento Social relatdrio sobre o processamento dos frabathos e resultados alcancados; manter postura ética e
adequada a sua fungao, com sigilo e discrigdo; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade,
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a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; 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 @ sua drea de atuagdo; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, aiém das atribuicbes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagéo previstas
no Regimento Interno do 6rgéo/unidade

Art. 5° Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua publicagdo, sendo
revogadas as disposi¢cdes em contrario, em especifico o Art. § e 9° da Lei Complementar 387 DE 18
de fevereiro de 2025.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Barra do Gargas, Estado de Mato Grosso, 17 de
dezembro de 2025.

Adilson Gongalves de Macedo
Prefeito Municipal
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Parecer n°: 030/2026

PROJETO DE LEI ORDINARIA N° 013/2026 DE AUTORIA DA
VEREADORA MARIA SILVANIA ARAUJO RAMOS (MDB) QUE
INSTITUI A POLITICA MUNICIPAL DE CONSCIENTIZACAO E
ATENCAO INTEGRAL A SAUDE DAS MULHERES NO
CLIMATERIO E NA MENOPAUSA.

1. RELATORIO

1. Trata-se de Projeto de Lei Ordinaria, de iniciativa parlamentar, que visa instituir no
ambito do Municipio de Barra do Gargas a "Politica Municipal de Conscientizagdo e
Atengéo Integral a Saide das Mulheres no Climatério e na Menopausa".

2. O projeto estabelece diretrizes para o atendimento a saude da mulher nessas fases
biolégicas, prevé a realizagdo de campanhas educativas, a capacitagdo de profissionais
da rede publica e a criagdo de uma semana municipal de conscientizagdo.

3. Consta nos autos Certiddo de Arquivo, emitida em 06 de marco de 2026, atestando a
inexisténcia de proposigdo de mesmo teor em tramitagdo ou ja aprovada, cumprindo o
requisito regimental de verificagdo de identidade de matéria.

4. A proposi¢do foi encaminhada a esta Assessoria Juridica para exame de
admissibilidade, constitucionalidade, legalidade e técnica legislativa.

2. FUNDAMENTACAO
2.1. Da Competéncia e Iniciativa

5. A matéria versa sobre protecdo a saude, tema de competéncia comum entre Unido,
Estados e Municipios, nos termos do art. 23, inciso II, da Constituigdo Federal:

Art. 23. E competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios:

4]

IT - cuidar da saude e assisténcia publica, da protegd@o e garantia das pessoas
portadoras de deficiéncia;

6. No que tange a competéncia legislativa, o Municipio possui autonomia para legislar
sobre assuntos de interesse local e para suplementar a legisla¢do federai e estadual no
que couber, conforme o art. 30, incisos I e II da CF/88.

7. Quanto a iniciativa, embora o projeto estabeleca diretrizes para a atua¢do do Poder
Executivo na area da satide, o Supremo Tribunal Federal, através do Tema 917 de
Repercussio Geral, fixou o entendimento de que:
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"N&do usurpa competéncia privativa do Chefe do Poder Executivo lei que,
embora crie despesa para a Administracdo, ndo trata da sua estrutura ou da
atribuigdo de seus 6rgdos nem do regime juridico de seus servidores."

8. Portanto, a criag@o de programas de conscientizagdo e diretrizes de saude por iniciativa
parlamentar é, em regra, constitucional, desde que ndo interfira diretamente na gestdo
administrativa (como criar cargos ou secretarias).

2.2. Da Constitucionalidade e Legalidade

9. O projeto coaduna-se com o art. 196 da Constituigdo Federal, que define a saide como
"direito de todos e dever do Estado", e com a Lei Organica Municipal de Barra do
Gargas, que estabelece o dever do Municipio em promover o bem-estar social e a saude
publica.

10. A Lei Organica de Barra do Gargas dispde:

Artigo 164 — E dever do Municipio promover servigos segundo os critérios
abaixo:

I. A saude é direito de todos os municipes e dever do Poder Publico,
assegurada mediante politicas sociais, econdmicas ¢ ambientais que visem a
eliminagdo do risco de doengas e de outros agravos e ao acesso universal e
igualitario as acdes e servigos para sua promog¢ado, prote¢do, recuperagdo e
reabilitacdo: .

2.3. Do Impacto Orcamentario e Financeiro

11. O projeto, em seus artigos 3° e 4°, prevé a realizagdo de exames, fornecimento de
medicamentos e campanhas educativas. Tais agdes possuem potencial de gerar despesa
publica.

12. Pela Lei de Responsabilidade Fiscal (LC 101/2000), toda criag@o de despesa obrigatoria
de carater continuado deve ser acompanhada de estimativa de impacto orgamentério-
financeiro e indicagdo da fonte de custeio.

13. Diante disso, recomenda-se que a Comissdo de Economia e Financgas proceda a analise
técnica rigorosa para verificar a disponibilidade de dotagdo or¢gamentéria no PPA, LDO
e LOA vigentes, em cumprimento aos requisitos da LRF.

2.4. Da Técnica Legislativa

14. O projeto apresenta redag@o clara e atende, em linhas gerais, a Lei Complementar n°
95/1998. Contudo, recomenda-se ajuste na cldusula de vigéncia para evitar o uso da
expressdo genérica "na data de sua publicag@o", preferindo-se prazos que permitam a
adaptacdo da rede de saude (vacatio legis), dada a complexidade da politica instituida.

3. CONCLUSAO

15. Portanto, apresentada a mensagem, respeitada a regra de competéncia, da ética legal,
observados os apontamentos feitos acima, este Advogado OPINA pela viabilidade
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técnica e juridica do projeto, com a ressalva de que a analise de mérito or¢amentario
deve ser concluida pela Comissao de Economia e Finangas.

16. No que tange ao mérito, a Procuradoria Legislativa ndo ird se pronunciar, pois cabera
tdo somente aos vereadores, no uso da fungdo legislativa, verificar a viabilidade ou ndo
da aprovag@o desta proposi¢do, respeitando-se para tanto as formalidades legais e
regimentais.

17. Esclarego ainda ser o presente parecer meramente explicativo, ndo vinculando os nobres
vereadores, e se aprovado no mérito e pelas Comissdes, o projeto produzird seus efeitos,
até eventual controle a posteriori.

4. RECOMENDACOES

18. Recomenda-se o envio imediato 2 Comissio de Economia e Finangas para que o Poder
Executivo seja consultado sobre a viabilidade financeira e o impacto or¢amentdrio das
agdes previstas no projeto (art. 16 da LRF).

19. Sugere-se a inclusdo de um artigo prevendo que a regulamentagdo das agdes
administrativas decorrentes desta lei ficara a cargo do Poder Executivo, respeitando a
autonomia administrativa.

5. SUGESTAO DE REDACAO

20. Caso a Comissdo de Constitui¢do, Justica e Redagdo entenda necessario, sugere-se
Emenda de Redagdo ao Art. 9°:

"Art. 9° Esta Lei entra em vigor 90 (noventa) dias ap6s a data de sua publicagdo
oficial."

6. INFORMACOES PENDENTES

21. No momento, ndo ha pendéncias documentais, visto que a Certiddo de Arquivo ja foi
juntada aos autos.

E o parecer, sob censura.
Barra do Gargas/MT, 16 de marco de 2026.

&Z\QEDCV\ T

HEROS PENA FERNANDO VA REIS
Procurador Juridico Procurador Geral
Portaria 49/2012 - OAB/MT: 14.385-B Portaria 015/2025 - OAB/MT: 25.509
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ARQUIVO

CERTIDAO

Apbs analise minuciosa a legislagdo vigente e digitalizada existente no
Setor de Arquivo desta Casa Legislativa, informo que a lei abaixo- em vigor- possui
texto congénere ao Projeto de Lei Complementar 003, de 05 de margo de 2026.

* Lei Complementar 418/2025- Dispde sobre a alteracdo da Lei
Complementar n° 383 de 16 de dezembro de 2024 e da outras providéncias.

Segue lei em anexo para apreciagao.

Barra do Gargas-MT, 13 de margo de 2026.

RA MYZE UC H OA Asi-s\ir'\x‘fgocadaizzr;;i:;giral por RAMYZE UCHOA DA

Si
DN: c=BR, 0=ICP-Brasil, ou=5ecretaria da Receita
DA Federal do Brasil - RFB, ou=RFB e-CPF A1, ou=(EM
BRANCO), ou=31394544000109,
jeoconferencia, cn=RAMYZE UCHOA DA

SILVA:00384155340 Srmssas

Ramyze Uchba da Silva
Portaria 061/2023
Arquivista
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COMISSAO DE CONSTITUICAO, JUSTICA E REDACAO

PARECER

Projeto de Lei Complementar n® 003 /2026
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 N b de ¥Y\ o ((?/c de 2026.

APROVADO

’@WJI e Ver. ALESS RO MATOS DO NASCIMENTO

Cilma Balbino de S0usd ot

Auxiliar Administrativo

Portaria 13/1996
Ver. HIAGO TELES ALVES
Vogal
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BARRA DO GARCAS

VOTACAO

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N2 003/2026 DE AUTORIA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

VEREADORES PARTIDO SIM NAO | ABSTENGAO

ADILSON TAVARES LOPES PODEMOS 4

ALLANKLEY LOPES DE SOUZA - 22 Secretdrio PODEMOS N

ALESSANDRO MATOS DO NASCIMENTO PODEMOS ~

ARMANDO ALVES BRITO DEMOCRATA \

BIANCA SOUSA DE FREITAS ALMEIDA MDB \

ELTON MELO MARQUES- 12 Secretario PODEMOS e

FLORIZAN LUIZ ESTEVES PRD ~¢

GABRIEL PEREIRA LOPES MDB N

GERALMINO ALVES R. NETO DEMOCRATA |

HIAGO TELES ALVES PL '

JAIME RODRIGUES NETO - Presidente uB ¥

Yooy «Qe Y\Jf_{

MARIA SILVANIA ARAUJO RAMOS MDB \

PAULO CESAR RAYE DE AGUIAR uB NI

RONAIR DE JESUS NUNES - Vice - Presidente uB N4

VALDEI LEITE GUIMARAES PRD N

RESULTADO DA VOTACAO: MERITO
Aprovado por Unanimidade

de vereadores presentes

em sessao ordingria do
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S ADM. 2025/2028

OFiCIO N° ]33, /IGPEM/2026

A Sua Exceléncia o Senhor

Vereador JAIME RODRIGUES NETO

Presidente da Camara Municipal de Barra do Gargas
NESTA.

Barra do Gargas/MT, 16 de margo de 2.026.

Assunto: Solicita substituicdo do Projeto de Lei Complementar n° 003/2026

Senhor Presidente,

A par de cumprimenta-lo, vimos através do presente, solicitar a Vossa
Exceléncia que seja feita a substituicio do Projeto de Lei Complementar n°

003/2026, de 05 de margo de 2026.

Tal substituicao se faz necessaria em razao de novas adequacgdes que

foram feitas no mesmo.

Sendo o que tinhamos para o momento e contando com a atencéo que

lhe é costumeira, desde ja agradecemos, despedindo-nos renovando votos de

distinta consideracéao e apreco.

Atenciosamente,

BLAYNNY VITOR DAMASSENA
Secretario-Chefe de Gabinete
Portaria n® 21.814, de 01.01.2025
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