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LEI COMPLEMENTAR N° 388 DE 24 DE FEVEREIRO DE 2025.

Projeto de Lei Complementar n°® 005/2025, de autoria do Poder Executivo Municipal

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

providéncias.”

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

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

| - ()rgéos de Administracao Direta

a) Orgidos de Assisténcia Direta e Imediata do Poder Executivo Municipal

1- Executivo Municipal

2 - Gabinete do Poder Executivo Municipal

3 - Gabinete do Vice-Prefeito

b) Orgao de Apoio e Assessoramento Superior

1 - Procuradoria Geral do Municipio

2 - Controladoria Geral do Municipio

c) Orgaos de Administragdo Geral de Natureza Instrumental (Meio)
1- Secretaria Municipal de Administragéo

2 - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Sustentavel

3 - Secretaria Municipal de Planejamento e Financas

d) Orgdos de Administragao Geral de Natureza Operacional (Fim)
1 - Secretaria Municipal de Comunicagéo Social

2 - Secretaria Municipal de Cultura

3 - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico

4 - Secretaria Municipal de Educacé&o, Esporte e Lazer

5 - Secretaria Municipal de Inclus&o e Assisténcia Social

6 - Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos

7 - Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade

8 - Secretaria Municipal de Saude

9 - Secretaria Municipal de Turismo

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

1 - Conselho Tutelar;
2 - Conselhos Municipais,
3 - Comissoes; e

4 — Comités.
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f) Orgaos Sistémicos Especiais: composto pelos Fundos Municipais que serdo
criados e regidos por Leis e Decretos proprios

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

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

Il - ()rgzios de Administragao Indireta ou Descentralizada.

a) Autarquias;

b) Fundagées Publicas;

c) Empresas Publicas;

d) Sociedades de Economia Mista.

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

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

“Art. 34. Os Cargos em Comissdo Temporaria (CCT), as Fungbes Gratificadas
Temporarias (FGT), as Fungbes de Confianga Temporarias (FCT), de livre nomeacao e livre
exoneracao do Chefe do Poder Executivo Municipal, sdo os constantes dos Anexos Il e seus
requisitos, descrigao e atribuicdes do Anexo Il desta Lei.” (NR)

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

“Art. 37. Os valores da remuneragdo mensal, a serem pagos aos titulares dos
Cargos em Comissdo de Direcdo e Assessoramento Superior (DAS) da estrutura administrativa,
serao fixados em Lei Municipal, somente por proposicéo do Chefe do Poder Executivo, observados e
respeitados os percentuais para gasto com pessoal em folha.” (NR)

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

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

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

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

ADM. 2025/2028
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Art. 7° Altera o Anexo | - Area de Atuagéo dos Orgaos de Administragéo Direta e dos
Orgéos Colegiados de Natureza Permanente e de Natureza Normativa, Consultiva, Deliberativa e de
Controle da Lei Complementar n® 383 / 2024, que passa a vigorar com a seguinte redagéo:

. Orgéos de Assisténcia Direta e Imediata do Poder Executivo Municipal .
ANEXO |- A: Executivo Municipal (EM), Gabinete do Executivo Municipal (GPEM) e Gabinete do Vice-Prefeito
(GVP) ; . L

O Executivo Municipal (EM), através do Prefeito, pratica todos os atos do governo municipal, segundo Lei Organica Municipal
e as normas editadas pela Camara Municipal, respondendo pela administragdo do municipio. Isso inclui os bens, os Servigos
que sao prestados aos cidaddos e, também, a gestdo do contingente de servidores que servem & comunidade. Para o
exercicio de suas fungdes o Executivo Municipal contard com um Nucleo de Assessoria direta para auxilia-lo na prestacdo de
SEeus Servigos.

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

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

O Gabinete do Vice-Prefeito (GVP) ¢ 6rgéo 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.

Orgéo de Apoio e Assessoramento Superior

ANEXOI-B:  procuradoria Geral do Municipio (PGM)

A Procuradoria Geral do Municipio (PGM), enquanto Orgéo de Apoio e Assessoramento Superior, € uma instituicao
permanente, essencial ao exercicio das fungées administrativas e jurisdicionais no Ambito do municipio, sendo responsavel,
em toda a sua plenitude, pela defesa de seus interesses em juizo e fora dele, bem como pelas fungdes de consultoria juridica e
de gestdo e recuperagdo da divida ativa, ressalvadas as atribuicbes dos entes da Administragdo Indireta, que ser&o
supervisionados pela Procuradoria-Geral do Municipio, sob a égide dos principios da legalidade e da indisponibilidade dos
interesses publicos. Compete, também, a Procuradoria Geral do Municipio, a gestdo dos servicos do PROCON, enquanto
unidade administrativa da Administragdo Publica Municipal.

A Procuradoria Geral do Municipio, 6rgio diretamente subordinado ao Prefeito Municipal, é dirigida pelo Procurador Geral do
Municipio, autoridade de mesmo nivel hierérquico, de mesma remuneracdo e que goza das mesmas prerrogativas do cargo de
Secretario Municipal, escolhido dentre bacharéis em Direito regularmente inscritos na Ordem dos Advogados do Brasil.

Orgéo de Apoio ¢ Assessoramento Superior

ANEXO1-C:  controladoria Geral do Municipio (CGM)

A Controladoria Geral do Municipio (CGM), Orgao de Apoio e Assessoramento Superior da Administracéo Publica Municipal,
€ responsavel por: realizar fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria e patrimonial, quanto & legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicagdo de subvengdes e rentincia de receitas, visando a salvaguarda dos bens, pela verificacao acerca da
exatidao 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 orgéo de controle externo no desempenho de sua missao
institucional; consolidar os planos de trabalho para a realizagdo de auditorias internas; verificar a consisténcia dos dados
contidos no Relatério de Gestdo Fiscal, conforme previsdo na legislagéo vigente, bem como zelar pelo seu cumprimento no
ambito da Administragao Publica Municipal.

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

ANEXO1-D- Orgao Administrativo de Natureza Instrumental (Meio)
' " Secretaria Municipal de Administracdo (SMA)

A Secretaria de Municipal de Administracdo (SMA), Orgao Administrativo de Natureza Instrumental (Meio), é responséavel
pela gestdo dos servigos de carater administrativo e tem por fungéo planejar e coordenar as atividades relacionadas a
administracao, garantindo seguranca e maior transparéncia na execugao dos atos.

A Secretaria de Municipal de Administragdo &, também, responsavel por implementar politicas e diretrizes administrativas,
no ambito da Administragdo Publica Municipal, nos segmentos de modernizagdo da administrativa, gestdo de pessoas,
cadastro de servidores, folna de pagamento, desenvolvimento de capacitagbes e valorizagdo dos servidores, concursos e
seletivos publicos, seguranga no trabalho, servico de arquivamento publico municipal, acompanhamento da execugao de
planos e projetos referentes & gestao publica: licitagao, compras, contratos, conservagéo e controle patrimonial (tombamento,
registro, inventario, prote¢do e conservagdo de bens moveis e iméveis vigilancia, manutengdo da frota de veiculos e
equipamentos de uso geral da administragao municipal), controle do abastecimento da frota e pela implementagéo,
modemizagdo e execucéo de sistemas de processamento de dados da Prefeitura.
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Orgédo Administrativo de Natureza Instrumental (Meio)
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Sustentavel (SMDUS)

ANEXO | - E:

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Sustentavel (SMDUS), 6rgdo Administrativo de Nature_za
Instrumental (Meio), € responsavel implementar politicas e diretrizes para o Desenvolvimento Urbano Sustentavel, no ambito
da Administracéo Publica Municipal, nos segmentos de planejamento urbano, controle e ﬁsca!izagéo d_e obras pnvadas e
publicas, cadastro técnico, cartografia e geoprocessamento, habitagdo, regularizagdo, fiscalizagéo tributaria e de'[?efesa Civil
e, também, pelo planejamento, coordenagao, execugdo, controle e avaliacdo, diretamente ou através de terceirizagdo, das
atividades relacionadas com a elaboragéo e execugéo de projetos de engenharia de obras publicas.

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Sustentavel é, também, responsavel pelo processo permanente e
continuo de acompanhamento, avaliagdo, atualizagdo e aprimoramento da legislagdo relativa ao planejamento e
desenvolvimento urbano, inclusive as relativas ao Plano Diretor Estratégico, aos Planos Regionais e de Bairros, ao
Parcelamento, ao Uso, a Ocupagéo e Valorizagao do Solo Urbano, ao Plano Diretor da Defesa Civil e &s Operacdes Urbanas e
demais instrumentos urbanisticos para promover o ordenamento urbano e o crescimento ordenado da cidade, com a
distribuicdo adequada das atividades urbanas, subsidiando as decisées do Executivo Municipal na area do desenvolvimento
urbano sustentavel. A ela, ainda, compete programas e projetos de recuperag&o, manutengéo e conservacdo dos proprios
municipais e a colaboragéo com os ¢rgéos e entidades federais e estaduais responsaveis por obras no Municipio.

Orgédo Administrativo de Natureza Instrumental (Meio)

_ ANERC LT Secretaria Municipal de Planejamento e Financas (SMPLAF)

A Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas (SMPLAF), Orgéo de Natureza Estratégica e Instrumental (Meio),
integrante da Administrag@o Publica Municipal Direta, é responséavel pela elaboragdo do planejamento municipal (Plano
Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO e Lei Orgamentaria Anual — LOA) mediante orientagéo normativa,
metodologica sistematica em articulagdo com os demais 6rgaos da Administragdo e de sua execugdo orgamentaria. E,
também, responsavel por implementar politicas, estratégias e diretrizes de desenvolvimento fazendario do municipio,
acompanhando sua aplicagdo nos segmentos atinentes a Receita Tributaria (Tributos; Cadastro, Licenciamento e Fiscalizagdo
e Processamento de Baixa) e a Administrag&o Financeira (Contabilidade, Tesouraria).

A Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas, também, é responsavel por prestar a assisténcia técnica aos demais
6rgaos da Administragdo Municipal, especialmente quando da elaboragéo de propostas a serem encaminhadas e formulagoes
dos planos municipais, o pagamento dos compromissos da Prefeitura (controle dos pagamentos e da movimentagio do
dinheiro e outros valores) e as prestagdes de contas e balangos gerais de recursos e valores do Municipio, ou sob sua
administraco, conforme legislagéo Estadual, Federal e 6rgaos fiscalizadores.

Orgéo Administrativo de Natureza Operacional (Fim)
Secretaria Municipal de Comunicagéo Social (SMCS)

ANEXO | - G:

A Secretaria Municipal de Comunicagdo Social (SMCS), Orgao de Natureza Operacional (FIM), integrante da Administragdo
Publica Municipal Direta, é responséavel pela coordenago e organizagéo da publicidade institucional dos orgéos e entidades da
administragdo municipal, distribuicdo da publicidade oficial, manutengdo das informagdes do Portal da Prefeitura e pela
comunicagao entre os 6rgdos da administrag&o publica e a imprensa.

Cabe, ainda, a Secretaria Municipal de Comunicagdo Social desenvolver e executar politica e diretrizes de comunicacao e
divulgagéo institucional externa e interna que resulte na produgdo de informagées de carater apartidario, imparcial e nio
opinativo, por meio de programas de comunicagdo que contribuam para a transparéncia das atividades institucionais,
assegurando, assim, a transparéncia e a interagdo com a sociedade a fim de garantir uma comunicagio baseada na qualidade,
rapidez, transparéncia, democracia e universalidade, materializando o direito do cidadao a informagéao.

ANEXO |—H: ©Orgéo Administrativo de Natureza Operacional (Fim)
__ Secretaria Municipal de Cultura (SMCT)

A Secretaria Municipal de Cultura (SMC), Orgéo de Natureza Operacional (FIM), é responsavel pelo planejamento,
coordenacdo e execucéo 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 afirmagéo da identidade da cultura local, respeitando a
sua diversidade e apoiando a produgdo cultural e a preservagdo do patriménio cultural de Barra do Gargas, bem como o
incentivo & promogao de eventos. Cabe a ela, por meio de seus segmentos, atuar junto & comunidade, urbana, rural, distrital e
dos territérios dos povos originarios, fomentando e incentivando a pratica de atividades culturais.

ANEXO[~|: ©Orgdo Administrativo de Natureza Operacional (Fim) _
, ' Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico (SMDE)

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico (SMDE), Orgao de Natureza Operacional (FIM), tem por finalidade
conduzir agdes governamentais voltadas & geragéo de trabalho, emprego e renda, a redugéo das desigualdades regionais, ao
apoio as vocagbes econdmicas e desenvolvimento local, ao fortalecimento da cultura empreendedora, & melhoria da
competitividade, a promogao do desenvolvimento econdmico sustentavel, do desenvolvimento rural sustentavel e solidario e &
garantia dos direitos & seguranga alimentar e nutricional no Municipio.
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A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, também, & responsavel pela elevagdo dos padrdes ;le eficiéncia
no setor da Industria, Comércio, Servigos, Logistica, Aquicultura e Pesca, Agronegécio, Ciéncia e Tecnollogla buscanc_io
promover o Desenvolvimento Econémico implementando politicas publicas e diretrizes que valorizem as potencialidades locais,
contribuindo para um ambiente de negécios seguro, competitivo, dindmico e inovador.

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

'ANEXO | = J:

A Secretaria Municipal de Educagéao, Esporte e Lazer (SMEEL), Orgdo de Natureza Operacional (FIM) da Administracéo
Direta que tem a finalidade de propor e executar politicas publicas voltadas para a qualidade da Educapao Basica com’foco na
aprendizagem dos alunos; na valorizagdo dos profissionais da educagédo, na formagdo e aperfeigopamento continuo dg
profissionais, professores e gestores da educacéo; no desenvolvimento e pratica de esportes e na promogéo do lazer, por meio
da aplicagéo eficiente dos recursos pedagogicos, técnicos, financeiros e humanos em Barra do Gargas —MT.

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

ANEXO Il - K: Orgéo Administrativo de Natureza Operacional (Fim) _ =
~ ™ Secretaria Municipal de Inclusio e Assisténcia e Social (SMIAS)

A Secretaria Municipal de Incluséo e Assisténcia Social (SMIAS), Org4o de Natureza Operacional (FIM) da Administracéo
Direta que é responsavel por instituir politicas e diretrizes de inclus&o, assisténcia, protegdo e desenvolvimento social,
transformando a populagdo em situagdo de vulnerabilidade em protagonistas sociais. A Secretaria tem como papel
fundamental, em consonéncia com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS), criar ferramentas para
qualificagdo profissional, geragéo de renda e desenvolvimento pessoal, além de garantir a protegdo social aos cidadaos, por
meio de uma ampla gama de servigos, beneficios, programas, projetos e agdes de acolhimento, programas de transferéncia de
renda, capacitagao profissional, agdes de combate a violéncia, ao preconceito e a discriminagéo e atividades culturais com o
intuito de promover a equidade, a justi¢a social, a melhoria da qualidade de vida dos cidaddos e a construgdo de uma cidade
mais inclusiva, solidaria e sustentavel.

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

ANEXO | - L: Orgao Administrativo de Natureza Operacional (Fim)
" Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servicos (SMIS)

A Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos (SMIS), Orgéo de Natureza Operacional (FIM), é responsavel pelo
planejamento, coordenagado, execugdo, controle e avaliagdo, diretamente ou através de terceirizagdo, das atividades
relacionadas com a execugdo e manutengéo de obras virias, predial e infraestrutura urbana. Compete a ela atuar diariamente
em melhorias na area urbana e rural, com foco na infraestrutura: patrolamento e cascalhamento das ruas dos perimetros
urbano e rural; as pavimentacoes asfalticas e em paralelepipedos; a construcdo e a manutencéo do sistema de drenagem
pluvial (rede de esgotos); a construgdo de acessos, como escadarias, passarelas e pontes em diversos locais, contencdo de
encostas e produgdo de pegas utilizadas em galerias e pontes, a abertura e manutencao de ruas, facilitando a locomogéo da
populagéo, bem como a limpeza de arroios, obras de recuperagao, manutengdo e conservagdo dos proprios municipais, de
areas publicas como pragas, ciclovias, contencées, entre outros e a manutencéo e reparos na frota do municipio.

A Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos (SMIS), também € responséavel pela colaboragédo com os 6rgdos e
entidades federais e estaduais responsaveis por obras de saneamento urbano, dos sistemas viarios e demais obras de
infraestrutura e por implementar politicas e diretrizes, no ambito da Administragéo Publica Municipal, nos segmentos de Gestao
e de Servigos Publicos e Urbanos (coordenando e executando, direta ou indiretamente, servigos de limpeza publica, coleta e
destinacdo final do lixo, de capina, varrigdo e limpeza das vias e logradouros publicos, iluminacéo publica, servigos funerarios e
a conservacado e a manutengéo de éreas verdes, parques, pragas, o manejo, a poda e a supressdo de arbéreos em &reas
publicas e, excepcionalmente, em areas privadas — em coordenagdo com a SMMAS, obedecida a legislagio ambiental) e de
Mobilidade Urbana e Transporte (coordenando e executando, direta ou indiretamente, servigos de educacéo e fiscalizagso do
transito, engenharia e sistematizagao do transito, gestéo e manutengao de aeroporto e rodoviaria, transporte e fiscalizagao dos
servigos de transporte de passageiros — individual e coletivo — e de cargas).

ANEXO|~m: ©rgdo Administrativo de Natureza Operacional (Fim) :
_ Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade (SMMAS)

A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade (SMMAS), Orgéo de Natureza Operacional (FIM), presente na
estrutura administrativa direta do municipio € responsavel por coordenar a formulagdo, execucéo, avaliagdo e atualizagio da
politica municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade em consonancia com a legislagao vigente no &mbito Estadual e
Federal. Além disso, a Secretaria analisa e acompanha as politicas publicas setoriais que afetam o meio ambiente, coordena
os planos e agGes relacionados & area ambiental, executa atribuigdes relacionadas ao licenciamento e fiscalizagdo ambiental,
promove agdes de educacéo ambiental e trabalha na protegéo, conservagéo e recuperagio dos recursos naturais.
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A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade, também, tem a responsabilidade de de_legar compgténcias
para autarquias, fundagbes e parceiros publicos, aplicar recursos provenientes da compensagdo ambiental e cuidar dos
interesses especificos do municipio.

Orgdo Administrativo de Natureza Operacional (Fim)

ANEXO1-N:  cocrotaria Municipal de Saiide (SMS}

A Secretaria Municipal de Saude (SMS), Org&o de Natureza Operacional (FIM), tem por responsabilidade a gesléo plena do
Sistema Unico de Saude (SUS) no ambito municipal. O 6rgéo é responsavel, também, pela formulagdo e implantagéo de
politicas, programas e projetos que visem a promogdo de uma saude de qualidade ao usudrio do SUS.

Cabe, ainda, a Secretaria Municipal de Satde: a promogé&o, planejamento, organizagao e controle da execugio t_ias acoes e
dos servigos de saude desenvolvidos pelo Municipio; a garantia de acesso dos servigos de atendimento aos usuarios do §US:
o planejamento, desenvolvimento e execugdo de projetos e programas de Saude; a fiscalizagio e o controle de condigbes
sanitarias, higiénicas e de medicamentos; o desenvolvimento de estudos, avaliagdes e o devido controle sobre o
funcionamento dos servigos de atendimento e a promogdo de campanhas educativas de protegdo a populagdo, no que se
refere a epidemias e outras doengas.

Grgéos Colegiados de Natureza Permanente e de Natureza Normativa, Consultiva, Deliberativa ede
ANEXO1-0: Controle (Conselho Tutelar, Conselhos Municipais, Comissdes e Comités) o

Espago Democrético dos Orgdos Colegiados (EDOC)

O Espac¢o Democratico dos (')rgéos Colegiados (EDOC) ¢ o6rgdo diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo que
congrega, independentemente do 6rgdo a que se vincula, o Conselho Tutelar, os Conselhos Municipais, Comissdes e Comités
com o objetivo de garantir o exercicio de suas atividades e de suas fungdes institucionais, assegurando, assim, a legalidade
dos atos da gestdo administrativa publica municipal.

Os Conselhos Municipais, Comissdes e Comités tém como finalidade basica garantir a participagéo da sociedade civil no
debate sobre os problemas locais e as alternativas para seu enfrentamento, buscando conciliar interesse e solucionar conflitos,
mediante:

* promogdo de debates, palestras e estudos, de forma a manter toda a comunidade informada dos planos basicos da
administrac@o municipal e sobre a sua implantagéo e execugéo;

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

= fornecimento de subsidios para elaboragéo das diretrizes orcamentarias, do plano diretor, dos planos plurianuais, anuais e
seus desdobramentos;

* ampliagdo da participagdo critica dos representantes comunitarias e dos dirigentes de orgdos da estrutura organizacional
do Municipio com relagao aos problemas setoriais do Governo.

O Conselho Tutelar um 6rgdo da administragéo publica municipal e faz parte da estrutura administrativa do municipio,
vinculado a Secretaria Municipal de Inclusdo e Assisténcia Social. Por isso, necessita manter registro e prestar contas de seus
atos, sempre que solicitado, inclusive no tocante & frequéncia, atividades desenvolvidas e conduta pessoal/profissional de seus
integrantes. Ele caracteriza-se como uma instituigdo democratica essencial ao "Sistema de Garantia dos Direitos da Crianga e
do Adolescente". Os membros do Conselho Tutelar, eleitos por voto popular, s&o considerados "agentes publicos" para fins de
incidéncia da Lei n® 8.429/92 (Lei de Improbidade Administrativa) e "funcionarios publicos" para fins penais, respondendo tanto
por agéo quanto por omissdo no cumprimente de suas atribuicdes. A depender do que dispuser a legislagao municipal local,
estao tambem sujeitos a responder processo administrativo disciplinar, podendo ser alvo das sanc¢bes administrativas previstas
em lei, inclusive a perda do mandato.

ANEXO|—p: ©rgédo Administrativo de Natureza Operacional (Fim)
" Secretaria Municipal de Turismo (SMT)

A Secretaria Municipal de Turismo (SMT), Orgéo de Natureza Operacional (FIM), & responsavel pelo planejamento,
coordenacao e execugdo de politicas, programas e projetos para o desenvolvimento e fomento do Turismo no municipio.
Compete a Secretaria Municipal de Turismo planejar, formular, coordenar, executar, acompanhar e avaliar a politica do
desenvolvimento turistico do Municipio; fomentar as acbes do negocio turismo, objetivando a sua expansdo, a melhoria da
qualidade de vida das comunidades, a geracao de emprego e renda e a divulgagdo do potencial turistico do Municipio,
promover e divulgar os produtos turisticos do Municipio e fortalecer e afirmagao da identidade turistica local, atuando junto a
comunidade, urbana, rural e distrital, estimulando, apoiando, desenvolvendo e fomentando, por meio de agbes de incentivo,
atividades turisticas e exercer a supervisdo das atividades dos érgdos e das entidades da sua area de competéncia

Art. 8° Altera o Anexo Il - Estrutura Basica da Administragdo Direta da Lei
Complementar n° 383 / 2024, que passa a vigorar com a seguinte redagéo:

| ANEXONW-A: Orgdosden ia Direta e Imediata do Poder Executivo Municipal o . o |
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Executivo Municipal, Gabinete do Poder Executivo Municipal e Gabinete do Vice-Prefeito L
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS | o _ REQUISITOS DOS CARGOS SIMBOLO
Executivo Municipal Prefeito 01 Eleito pelo voto popular - — =
ABSGsSOrd8. Servigs Técicos @ 05 | Profissional de Nivel Médio cet | FoT | —
Administrativos
Assessor de Articulagéo Politica 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Assessor de Plangjamento e Gestlio 02 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Intersetorial
5 A ) Assessor de Representag@o Externa 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
essoria
Nacleo de Ass Assessor Especial 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -—
Assessor Executivo 03 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
s Profissional de Nivel Superior na area de
assegsorl Eécg:’co go %onsei o 01 Educagao ou de Direito com reconhecido CCT | FGT -
unicipal de Educacy conhecimento sobre legislagao educacional
Assessor Técnico Operacional 02 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Ouvidoria Geral do Municipio Ouvidor Geral o1 §;’:‘;‘r‘;’f§"§““° com Nivel Superiordesignado | __ | gy [ o
Diretor de Departamento 03 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —-
Departamentos Extraordinarios Coordenador de Departamento 03 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -—
Assessor Técnico-Administrativos 03 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Secretario Chefe de Gabinete 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Assessor de Gabinete 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Gabi do Poder E ivo Assessor de Servigos Técnicos s 04 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Municipal Administrativos
Assessor de Servigos Operacionais 02 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT -
Gestor de Transparéncia e ) . 5
Publicidade 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Setor Administrativo e Fil iro Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Secdo de Gestéo de Pessoas, Subordinada diretamente ao . e
Compras e Finangas Coordenador do Nicleo T - - -
_ - Chefe de Seg&o 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Segéo de Sistema Publico — Prioeitaxi T e
Informetizado . ) rioritariamente efetivos — Ensino io ou
Alimentador de Sistema 06 Superior com conhecimento de Informatica CCT - FCT
Segéo de Protocolo Geral Chefe de Se¢ao 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT —
Coordenador de Divisdo 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
. Subprefeitos 03 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT -—
Divisdo Distrital e Indig N :
Articulador de Integragao Rural 01 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT -
Articulador de Povos Indigenas 01 Membro das Aldeias do Municipio CCT -— FCT
Setor de Atos Administrativos e Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Legislativos Assessor Técnico-Administrativo 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT | —
Secao de Arquivo Digital e Fisico Chefe de Secao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Vice-Prefeito 01 Eleito pelo voto popular = = —
Assessor Executivo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -—
Gabinete do Vice-Prefeito Assessor de Gabinete 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Assessor Técnico Operacional 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Assessor de Servigos Técnicos e . . .
Administrativos 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Secéo Administrativa e Financeira Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
ANEXO i -8 Orgao de Apoio e Assessoramento Superior
' Procuradoria Geral do Municipio , - P : i
UNIDADE ADMINISTRATIVA ; CARGOS Qtd _REQUISITOS DOS CARGOS ~ SiMBOLO
Procurader Geral do Municipio 01 Profissional de Nivel Superior em Direito — CCT -— FCT
Subprocurador Geral do Municipio 01 inscrito na OAB/MT cct | — | Fer
Gabinete do Procurador Geral Assessor de Servigos Técnicos e . .
Administrativos 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT —
< Profissional de Nivel Superior em Direito —
Assessor de Procuradoria 03 com ou sem inscrigdo na OAB-MT ccT - -
Nucleo de Gestdo Estratégica Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Seco de Gestao de Pessoas, Subordinada diretamente ao
Compras e Finangas Coordenador do Nicleo - f T — - - -
SSQF':%S:SE;: umentagdo a Triagem Subordinada ao Coordenador Geral — o - s =
d
fetor s P-r:i):::l:agoria Seto.:i:l Coordenador de Setor 01 Profissional efetivo designado pelo prefeito - - FCT
P =
g::z;,de Tociiradofa Setorial Coordenador de Setor 01 Profissional efetivo designado pelo prefeito — - FCT
Divisdo de Divida Ativa Coordenador de Divisdo 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT —
Setor de Protegao e Defesa ds
Consumidor —GPROCON 9 Coordenador do Procon 01 Profissional de Nivel Superior em Direito CCT | FGT -
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e S

JS:ﬁge Atendimenta/e;Assessona Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Superior em Direito CCT | FGT -—
Segdo de Conciliagéo Chefe de Secio 01 Profissional de Nivel Superior em Direito CCT | FGT -
Segho deEcagdo Flscalzaglo. | o ol de Socio 01 | Profissional de Nivel Superior cer | FoT | —
ao Consumo
NG bmlauwcmummsumm
i _ Controladoria Geral do Municipio . :
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS nsnmsnos nos maos _ SiMBOLO
Controlador Geral do Municipio 01 Fs’;r;'ggf:ﬁwo com Nivel Superior designado CCT | FGT -
Gabinete do Controlador Geral o
Assaseor 0a Saryics Toanicosie 01 | Profissional de Nivel Médio cCcT | FGT | —
Administrativos
ﬁiﬁ.ii?n zﬁfo‘"::g‘:ﬁg; Chefe de Segao 01 | Profissional de Nivel Superior cet | FoT | —
Seg&o de Controle Interno Subordinada ao Controlador Geral — e e roe e
Segao de Auditoria Interna Subordinada ao Controlador Geral el e e = -
Coordenador de Divisdo 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
[vio do Processo Admiistrativa Servidor Efetivo designado por Ato do Chefe
abilizagdo (PAR i — —
de Responsabilizagdo (PAR) Membros da Comiss&o do PAR 03 do Poder Executivo Municipal FGT
ANEXO I - D: Omo Administrativo de Natureza Instrumental (mp
¢ ) s-cuhmmnlamaAmlmmo L
UNIDADE ADMINISTRATIVA - CARGOS _ REQUISITOS DOS CARGOS __simsoLo
Secretario Municipal 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Assessor de Servigos Técnicos e 5 :
Gabinete do Secretario Administrativos 02 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Assessor de Servigos Operacionais 01 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT —
Nucleo de Gestdo Estratégica Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Eévgiocgsesggcumemagén & Triagem Coordenador de Divis&o 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
7 Coordenador de Divis&o 01 Profissional de Nivel Superior CEeT FGT -—
Divisao de Gestdo de Assessor Técnico-Administrativo 01| Profissional de Nivel Médio cot | FeT | —
Cerimonial e Eventos
Assessor de Servicos Operacionais 02 Pr_oﬂssional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT —
Setor Administrativo Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Sg:?:;:g?ﬁg&gos::g:?;mo Coordenador de Divisdo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
o Profissional de Nivel Superior em
Coordenador de Divisao 01 4 S CCT | FGT —
Divisao de Gestao de Convénios Administragao ou Direito
Alimentador de Sistema 02 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
g:rfl?;g: iiﬁ;‘i‘)ﬁde Pessoas e de Coordenador de Divisdo 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —_
Setor de Gestdo de Pessoas Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
g:‘:;z?o%Zi‘;gg‘::f:nf;"C'ona's 8 Coordenador de Divisdo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Segado de Registros Funcionais Chefe de Segéo 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 —
Dogho do Estégio e Aprendizagem | chete de Seqao 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior cer | FoT | —
Secdo de Arquivo Funcional Chefe de Segéo 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
?:;I;:I(; :e Saude e Medicina do Coordenador de Divisao o1 g:reg;u; :el; :;Zt;dﬂ por um dos integrantes ceT . ECT
Divis@o de Desenvolvimento Humano | Coordenador de Divisio 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Coordenador de Divisao 01 Profissional de Nivel Superior em Direito CCT | FGT
Diviséo de Processo Assessor Técnico-Administrativo 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Administrativo Disciplinar (PAD) Servidor Efetivo desi
; gnado por Ato do Chefe
Membro da Comissdo do PAD 03 do Poder Executivo Municipal — FGT —
e e cicitaglo, Compras ede | . oordanador de Setor 01 | Profissional de Nivel Superior cer | roT | -
Divis&o de Licitago e Contratos Coordenador de Divis&o 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
- Coordenador de Divis&o 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Diviséo de Orgamento e Compras x
Orgamentista 04 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Setor de Tecnologia e Profissional de Nivel Superior da Area de
Modernizago Coordenador de Setor 01 Tecnologia da Informagao CCT | FGT e
Divis&o de Desenvolvimento e . Profissional de Nivel Superior da Area de
Protego de Dados Coordenador de Divisao 01 T logia da Informagao CCT | FGT o
Sec8o de Rede, Seguranca e Nivel Médio com formag&o ou experiéncia na
Suporte Técnico de Tl o Seghio 91 | area ou Nivel Superior na rea ceT | — | FeT
Is’?lﬂfc?; Patriménio e Servigos Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
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Segdo de Padronizagéo e Controle Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Secéo de Gestdo do Arquivo Publico Chefe de Segéo 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -—
Segao de Correio Distrital e da Junta Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
do Servico Militar Agente de Correio Distrital 04 | Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT | —
Segao de Almoxarifado e Patrimonio Chefe de Segéo 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -—
Segdo de Controle de Abastecimento . . .
& Manutencao da Frota Municipal Chefe de Segéo 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT
UNIDADES VINCULADAS
Anfiteatro Fernando Peres de Farias Vinculado a Divisdo de Gestao de Eventos e Cerimonial
Fundo de Aposentadoria e Pens&o dos Servidores Publicos . "

Municipais de Barra do Garcas-MT BARRA-PREVI) Vinculado ao Gabinsta do Secretério
Aboe Omnammﬁvomumnummmmnmor' o
e mmmmummmummoemm L e G
UNIDADE ADMINISTRATIVA  CARGOS . _ REQUISITOS DOS CARGOS ~ simBOLO
Secretario Municipal ™ Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Gabinete do Secretario Assessor de Servigos Técnicos e ] . v
Administratives 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Nucleo de Gestdo Estratég Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Secao de Gestao de Pessoas, Subordinada diretamente ao . . - . . -
Compras e Finangas Coordenador do Nucleo
Depar de Planej Profissional de Nivel Superior em Engenharia
Urbano e Sustentavel Coordenador de Departamento 01 Civil ou Arquitetura CCT | FGT | -
Subordinada diretamente ao
Divisao de Planejamento Urbano Coordenador de Departamento de - e - — -
Departamento
Divisao de Habitagao, Regularizag&o . .
e Fiscalizagio Fundidria Coordenador de Divisdo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Divisao de Protegao e Defesa Civil Coordenador de Defesa Civil o1 Eroﬁssional de Nivel Superior em Direito ou cCcT | FGT | —
ngenharia
i g Subordinada diretamente ao
Secao de Minimizagao de Desastres Coordenador de Defesa Civil o — e —
Segdo Técnica e de Operagdes Chefe de Campo 01 Profissional de Nivel Médio CET FGT -
Departamento de Obras Publicas e Profissional de Nivel Superior em Engenharia
Particulares Coordenador de Dapartamento 01 Civil ou Arquitetura cer FeT -
Divisao de Engenharia, Subordinada ao Coordenador de - e — - —
Arquitetura e Topografia Departamento do Departamento
Seg&o de Protocolo, Distribuigao e . . .
Controls de Procassos Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio CCT - FCT
Segdo de Andlise de Projetos de
Edificacio e Urbanizagdo e Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Liberagao de Alvara
Profissional de Nivel Médio — Técnico em
Segao de Cadastro Técnico e ;
4 . Chefe de Segéo 01 Topografia ou de Nivel Superior em CCT - FCT
Cartografia e de Geoprocessamento Engenharia Civil
Segdo de Fiscalizagio de Obras : )
Publicas & de Obras Particulares Chefe de Segao o1 Profissional de Nivel Médio CCT - FCT
Segdo de Arquivo Técnico e " . )
Integracao dos Dados Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio CcCct - FCT
ANEXO II E: 9 de. : al ’
i s«ammmmmmm.mm - i L
'UNIDADE ADMINISTRATIVA  CARGOS : ___ REQUISITOS DOS CARGOS sSiMBOLO
Secretario Municipal 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Gabinete do Secretario Assessor de Servigos Técnicos e )
Administrativos 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Nucleo de Gestdo Estratégica Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Segdo de Gestdo de Pessoas, Subordinada diretamente ao
Compras e Finangas Coordenador do Nucleo .. 020202 T _ - = =R
Setor de Planejamento e Coordenadorde Set o1 Prof de'Nivei S )
Execugdo Orgamentaria lenador de Setor rofissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Setor de Receita Tributaria Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT — FCT
Divisdo de Tributos Coordenador de Divis&o 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Secdo de Arrecadagao Chefe de Segéo 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Divisao de Cadastro, Goordenador de Divisa 01 T ) _
Licenciamento e Fiscalizagao ordenador de Divis&o rofissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Segéo de Cadastro Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio CCT FGT -
Secéo de Licenciamento e :
F;‘;ﬁza oo Chefe de Segao 01 | Profissional de Nivel Médio cer | = | Fer
Divis&o de Processamento de Baixa Coordenador de Divis&o 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT —
Profissional de Nivel Superior em

et =

Setor de Administragdo Financeira | Coordenador de Setor 01 Administragao ou Gidncias Contabeis CCT | FGT i
e W@ £y
W
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= : Subordinada ao Coordenador . i .
Biisha de Contabjidade do Setor de Administragio Financeira
Divisdo de Tesouraria Coordenador de Divisdo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Secdo de Arquivo Contabil Chefe de Segdo 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT —
: ANEXOE 6 Orgao Administrativo de Natureza Operacional (Flm)
R TP - gecretaria Munici de Comunicagao Social S
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS REQUISITOS DOS CARGOS siMBOLO
Secretario Municipal 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT =
Babinete do Secrethrio Assessor de Servigos Técnicos e 01 | Profissional de Nivel Médio cct | FoT | —
Administrativos
Nucleo de Gestdo Estratégica Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Segao de Gestéo de Pessoas, Subordinada diretamente ao — s e s
Compras e Finangas Coordenador do Nucleo
Dlvisao_de Comunicagéo Coordenador de Divisdo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Institucional
i Subordinada ao Coordenador da . e . . .
Segho de Jomalismo Divisao de Comunicagao Institucional
Segao de Comunicagao e N . . T -
Publicidade Institucional Chefe de Segéo 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior cC FGT
Orgéo Admini de a Op | (Fim)
ANEXDE-H:  Secreteria Municipel s Culture. : . - . e _
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS _REQUISITOS DOS CARGOS SimBoLO
Secretario Municipal 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Gabinete do Secretario Assessor de Servigos Técnicos e ; ’ '
Administratives 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT —
Nucleo de Gestdo Estratég Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Secao de Gestdo de Pessoas, Subordinada diretamente ao - = - -
Compras e Finangas Coordenador do Ntcleo
Secho de Servigos Auxiliares e de Chefe de Campo 01 | Profissional de Nivel Médio cer | FeT | —
Zeladoria
Divisdo de Cultura e "
ivi 01 | i i i —
Patriménio Histérico Coordenador de Divisdao Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT
Secédo de Fomento & Cultura Chefe de Segéo 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT —
i ce Fiogmmne & Mivtaces Chefe de Segso 01 | Profissional de Nivel Superior cet | FoT | —
ale;igﬁ cd: Culiura e Patrimonio Chefe de Segdo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
UNIDADES VINCULADAS
Centro Cultural Vinculado a Divis&o de Cultura e Patriménio Histérico
Biblioteca Municipal Vinculado a Divis&o de Cultura e Patriménio Histérico
Calgadas e Feiras Culturais Vinculado a Diviséo de Cultura e Patriménio Histérico
ANBON Orgéo Administrativo de Natureza Operacional (Fim)
Municipal de D mento Econdmico : - ¢ ;
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS _ | o |  REQUISITOS DOS CARGOS SiMBOLO
Secretario Municipal 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
" " Assessor de Servigos Técnicos e " " "
Gabinete do Secretario ‘Administrativos o1 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT —
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 —
Seg&o de Gestao de Pessoas, Subordinada diretamente ao -
Compras e Finangas Coordenador do Nicleo B T - - -
Divisdo de Desenvolvimento . o ;
Econdmico Urbano Coordenador de Divis&o 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Seg&do de Desenvolvimento da Subordinada ao Coordenador de
Industria, Comércio e Servigos Divisao -f T - - -
Segdo do Empreendedor Chefe de Segéo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Segdo do SINE Coordenador do SINE 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Segao de Tecnologia e Inovagéo Chefe de Se¢zo 01 Profissional de Nivel Superior ceY FGT —
Segao do Empreendedor Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Divisdo de Desenvolvimento
Econémico do Agronegoécio e de Coordenador de Divisao 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Aquicultura e Pesca
Secéo de Projetos e Fomento ao Subordinada ao Coordenador da
Agronegécio Divisdo - T - - -
. Profissional de Nivel Médio — Técnico em
Secao de Agricultura Familiar Chefe de Segao 01 Agricultura ou Nivel Superior na area CCT —_ FCT
Secdo de Projetos e Fomento & Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT =
e [ S e —_ — Fo
L 4
CNP3J: 03.439.239/0001-50 (66) 3402-2000 gabinete Rua Carajas, n® 522, Centro

Barra do Gargas/MT



| PREFEITURA

'BARRA DOGARCAS

' GABINETE DO PODER EXECUTIVO ADM. 2025/2028

Aquicultura e Pesca
Secéo de Seguranca Alimentar e Chefe de Sego 01 Profissional de Nivel Superior ccT | FoT | —
Nutricional <
aﬁ;:; (Sselm@ de Inspego Chefe de Segdo 01 | Profissional de Nivel Superior ceT | FoT | —
Segao de Abastecimento, Chefe de Segéo 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -—
istica da Frota e
ggﬂ:‘:ﬁﬁé it Chefe de Campo 01 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT =
UNIDADES VINCULADAS
::eta f_we:z:aa.ms Vinculada a Divis&o de Desenvolvimento Econémico do Agronegdcio e de Aquicultura e Pesca
eira Livre i
ANEXO i~ j:  Orgdo Administrativo de Natureza Operacional (Fim)
" Secretaria Municipal de Educagéo, Esporte e Lazer i . e - L1
UNIDADE ADMINISTRATIVA ~ CARGOS REQUISITOSDOSCARGOS |  SIMBOLO
Secretario Municipal 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Gabinete do Secretario o e Cani oo 01 | Profissional de Nivel Médio ccT | FoT | —
Assessor de Servigos Operacionais 01 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT -—
Nucleo de Gestdo Estratégica Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
i R
Do e Convamos e Reoursos Coordenador de Divis&o o1 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
para a Educagéo
fﬁ:;:;g”t“ Administrativa e Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Divisdo Administrativa e Financeira Coordenador de Divisdo 01 Profissional de Nivel Superior CCT FGT —
Segdo de Gestdo de Pessoas Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Digho o o, Fenintne e Coordenador de DivisZo 01 | Profissional de Nivel Médio cer | raT | —
Divisdo de Nutricdo Escolar Coordenador de Diviso 01 ELOJ_:Z;EHEI de Nivel Superior na area de CCT — FCT
Profissional de Nivel Médio com
Divislia 0 Rk, Sexyisanica's Coordenador de Divis&o 01 conhecimento ou experiéncia na area ou Nivel | CCT - FCT
1 Superior da area
Suporte Técnico de TI A prp—— v pe
Ag‘r‘nﬁf‘f;:mﬁm:”'@s icos.e 02 | Profissional de Nivel Médio — | FeT | —
Divis&o de Abastecimento, ivi 01 | Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Manutencdo e Logistica da Coordenador de Divisio
Frota e do Transporte Escolar Chefe de Campo 02 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT —
Depar de Educag Coordenador de Departamento 01 E;TSSID;D 3l de Nivel Superior da rea de CCT | FGT -
Setor de Gestdo Escolar Coordenador de Setor 01 Eaﬁg&gﬁal de Nivel Superior da 4rea de CCT | FGT —
Divisao de Matricula, Documentag&o : Profissional de Nivel Superior da area de |
€ Inspeco Escolar Coordenador de Divisao 01 Educacio CCT | FGT -
Segéo de Matricula Escolar Chefe de Seg¢do 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Diviséo de Tecnologia e
Comunicagdo a Servigo da Coordenador de Divisdo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Aprendizagem
Divisdo de Trabalho e de Educagéo e Profissional de Nivel Superior da 4rea de
Pemmananle Coordenador de Divis&o 01 Educacio CCT | FGT —
Divisao de Projetos e Programas 5
Experimentais e Especiais nas Coordenador de Divisdo 01 E;oﬁssmnal de Nivel Superior da arsa da CCT | FGT —
Comunidades Escolares ucagéo
SM. Subordinada ao Coordenador de . e B
Secfio de Educagao Divisao
Programas d‘e Ensino | Coordenador de Programa de Ensino o1 Profissional de Nivel Médio ou Superior de ccT | FaT
Experimentais Experimental acordo com a especificidade do Programa -
(Instituidos por Unidade de Profissional de Nivel Médio ou Su
‘ perior de
33‘;";‘;6?)0 Prefeito Ensino Supervisor de Programa Experimental | 01 acordo com a especificidade do Programa COT | FOT | =
Mediador de Apoio as Atividades do 04 Profissional de Nivel Médio ou Superior de ccT | FaT
Programa Experimental acordo com a especificidade do Programa -
Secdo de Salas de Estudos em Profissional de Nivel Superior da area de
Ambientes Escolares Chitade Segaio g Educagado CCT | FGT -
Setor de Gestdo e Articulagdo Profissional de Nivel Superior da area de
Pedagogica Coordenador de Setor 0 | Equcecan o cet | FoT |
Divisao de Educagao Infantil Coordenador de Divisao o1 Eg‘:}f'““’“% al de Nivel Superior da 4rea de cer | FeT | -
Divisio de Educagio Fundamental Coordenador de Divisdo o1 Eg?ﬂ_‘s:;ggai de Nivel Superior da drea de cet | FoT | —
Divis&o de Educagio Indigena Coordenador de Divisdo 01 :;fﬂs:;zal de Nivel Superior da area de CCT | FGT —
Divis&o de Educaco do Campo Coordenador de Divis3o 01 E;?ﬁf:éggal de Nivel Superior da area de cet | raT | —
Divis&o de Inclus&o no Ambiente - Profi i
Loicd Coordenador de Diviso 01 Eg:!f::s;éznoal de Nivel Superior da 4rea de cet | FaT .
: 9 3
o =) 0
. ¥ x gabinete . x
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Nucleo de Articulag@o dos Processos r i : N

de Aprendizagem e de Avaliago no Coordenador de Divisao o1 Eg':;q'gga' de Nivel Superior da area de cer | FGT |
Ensino B

Nucleo de Atengdo Psicossocial nas o Profissional de Nivel Superior em Assisténcia -
Comunidades Escolares Coordenador de Divisao 01 Social ou Psicalogia cer FCT
Departamento de Esporte e Lazer Coordenador de Departamento 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Segao Administrativa e de Zeladoria Chefe de Segéo 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT —
Segaa de Projetos e Eventos Chefe de Seco 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior cet | FaT | —
Esportivos S

Divis@o de Atividades de Lazer e de . i . 2

Atenczo & Infancia & Melhor |dade Coordenador de Divisdo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Divis&o de Iniciagéo Desportiva, " Profissional de Nivel Superior em Educagio T | raT -
Treinamento & Competicao Coordenador de Diviséo 01 Fisica CC G

UNIDADES VINCULADAS

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

Unidades de Ensino e Centros de Apoio a0 Ensino salério ou funcao gratificada serdo previstos em legislagdo propria (PCCR da

Educag&o)
Salas Estudos em Ambientes Escolares Vinculadas a Segdo de Salas de Leitura e Estudos em Ambientes Escolares
Ginésios de Esporte, Quadras e Campos Esportivos nos Bairros e Distritos Vinculadas a Segdo Gestao de Pessoas, Servigos Auxiliares e de Zeladoria
ANEXON_K:  ©Oraso Administrativo de Natureza Operacional (Fim)
b . Secretaria Municipal de Incluso e Assisténcia Soclal S e e e
UNIDADE ADMINISTRATIVA ‘ CARGOS = Qtd |  REQUISITOSDOSCARGOS | siMBoLO
Secretario Municipal 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
i 5 Assessor de Servigos Técnicos e " "
Gabinete do Secretario Administrativos 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT —
Assessor de Servigos Operacionais 01 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT -
Nucleo de Gestdo Estratégica Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -—
Setor de Gestdo de Pessoas e de " " ,
Servicos Auxiliares Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Segdo de Nutricdo Subordinada ao Coord. do Setor - s o - -
Seg&o de Gestao de Pessoas, - . ’
Compras & Finangas Chefe de Segéo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Segao de Almoxarifado,
Abastecimento, Manutengao e Chefe de Segdo 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Logistica da Frota e Equipamentos
Setor Socioassistencial Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Divis&o de Protegdo Especial e
Programas Sociais Subordinada ao Coord. do Setor - e — - =
Divisdo de Inclusdo e Programas de i i = "
Politicas PUblicas Coordenador de Divisao 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Coordenador de Divisdo 01 Profissional de Nivel Superior da 4rea de cer | FaT .

Divisao de Educagao Permanente e Licenciatura

de Projetos Educacionais em Profissional de Nivel Superior com formagao
Espagos nao Escolares Mediador de Atividades 02 elou conhecimento e experiéncia ccT = FCT
comprovados na area que ird atuar.

UNIDADES VINCULADAS
Conselho Tutelar Conselheiro Tutelar 06 Eleito por voto popular CCT — —
Coordenador de Protegéo Social 06 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Unidades de Protegao Social i i
e o i AdaIe e 03 | Profissional de Nivel Médio ou Superior cet | FoT | —

05 Profissional de Nivel Médio com conhecimento

Supervisor de Programas Sociais e i
up 9 Sociais ou experiéncia na area ou de Nivel Superior

CCT | FGT —
Unidades de Programas Sociais

Assessor de Apoio as Atividades de

Assisténcia Social 02 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT —

Orgdo Administrativo de Natureza Operacional {Fim)

AN =L R
i Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos ; o L - - o
UNIDADE ADMINISTRATIVA . CARGOS QW |  REQUISITOS DOS CARGOS sivBOLO
Secretario Municipal 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -—
. A de Servi Técni N :
Gabinete do Secretario prosesaliov il 01 | Profissional de Nivel Médio cer | FoT | —
Assessor de Servigos Operacionais 01 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT FGT —
Nucleo de g Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
3’;:_:?;:; gf;‘:g gz:g(s;oas € Coordenador de Divis&o 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —_
Setor de Gestdo e Logistica Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT i
E;‘fﬂgf Compras, Amoxarfado'e | ~pore e Secso 01 | Profissional de Nivel Médio cet | FoT | —
isé i sti i
?;VI':S ; D‘::: é:j:::;:;ig;o 8:Lioglstica Coordenador de Divisao 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT —
Divis&o de Manutengo da Frota e Coordenador de Divisao 01 Profissional de Nivel Médio com conhecimento | CCT | FGT —
W
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Equipamentos Qu experiéncia na area
i . . . | ivel Médio conhecimento
Diviséo de Oficina Mecanica Coordenador de Divisdo 01 g.?g:;;r]:,«,g: E;v:reaéd com e CCT — FCT
Setor de Infraestrutura e Profissional de Nivel Superior em Engenharia .
Mobilidade Coordenador de Setor 01 Givil CCT | FGT
Diviséo de Manutengao e Coordenador de Divisdo 01 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT —
Conservagao de Vias Rurais
Divisdo de Manutengéo e A . " -
Conservagao de Vias Urbanas Coordenador de Divisdo 02 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT
Diviséo de Engenharia e Subordinada ao Coordenador do . . - . - .
Sistematizagdo do Transito Setor
Sm", de Educagdo e, Chefe de Segdo o1 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Fiscalizagdo de Transito
f’ceg‘g}’ de;Controle Operadianal Coordenador de Divis&o 01 | Profissional de Nivel Médio cet | FoT | -
i Subordinada ao Coord. do Setor — [ . — —
Junta Administrativa de S =7
Assessor de Servigos nicos e 2 i = i
Recursos de Infragdes (JARI) Administrativos 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Seco de Sistematizagdo do Transito Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT -
Sec&o dos Servigos e Fiscalizagao de
Transporte de Passageiros e de Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Cargas
.S,?l:::i: Servigos Urbanos e Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
- Profissional de Nivel Fundamental com
Divis&o de Servigos Funerarios Coordenador de Divis&o o1 conhecimento ou experiéncia na rea CCT = FCT
Divis&o de Manutengao de Servigos 2 i - . -
Piblicos @ Urbanos Coordenador de Divisao 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Seg&o de Manutengio e Conservagao Profissional de Nivel Fundamental ou Médio
de Préprios Municipais Chefe de Segdo 01 | com experiéncia na area CCr [ — | FCT
Profissional de Nivel Médio com curso de
Secgéo de lluminagéo Publica Chefe de Seg#io 01 formacao na area ou Médio Técnico CcCT — FCT
Profissionalizante na &rea.
Secdo de Servigos Urbanos e Chefe de Segao 01 Profissional de Médio CCT | FGT -
Paisagisticos Chefe de Campo 01 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT —
Divisao de Gestao e Manutengao a Profissional de Nivel Superior em Engenharia
De Aeroporto e Rodovidria Coordenador de Divisao 01 Civil CCT = FCT
UNIDADES VINCULADAS
Segdo de Profissional de Ensino Médio ou Superior com
Administragao Cliste doiSecto 01 | CursodaANAC CCT | k6T | —
) Profissional de Ensino Médio com Curso
Aeroporto ?:f;;g Supervisao | g pervisor AVSEC 01 | Basico AVSEC e conhecimento das Normase | CCT | FGT | —
1 Procedimentos AVSEC
Segao de Manutengao Profissional de Ensino Médio ou Superior com
e Seguranga Chete da Secéio 01 Curso da ANAC CCT | FGT -
Viveiro Vinculado a Divisdo de Manutengio de Servigos Urbanos e Paisagisticos
Pragas e Jardins PUblicos .
de Manuti de Se rb isagi
Rotatorias e Canteiros Verdes Vinculados a Divisdo anuteng&o de Servigos Urbanos e Paisagisticos
Cemitérios Plblicos e Ossuarios Vinculados a Divis&o de Servigos Funerarios
Casa Mortuaria Vinculada a Divisao de Servigos Funerarios
Usina de Asfalto Vinculada a Divis&o Manutencdo e Conservagio de Vias Urbanas
Oficina Mecéanica Vinculada a Divisdo de Oficina Mecanica
Lava jato Vinculado a Divis&o de Manutencgao da Frota e Equipamentos
Aeroporto Vinculado a Divis&o de Gestdo e Manuteng&o de Aeroporto e Rodoviria
Rodoviaria Vinculada a Divis&o de Gestdo e Manutengao de Aeroporto e Rodovidria ]
e u; - Orgéo Administrativo de Natureza Operacional (Fim)
" Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade i e
__ UNIDADE ADMINISTRATIVA . CARGOS | oW |  REQUISITOS DOS CARGOS SiMBOLO
| Secretario Municipal 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Gabinete do Secretario A or de Servicos Técnicos )
Az;e;fwaﬁvfs 0 icos e 01 | Profissional de Nivel Médio ccT | FeT | —
Nucleo de Gestédo E: gl Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Secao de Gest&o de Pessoas e )
Servigos Auxiliares Subordinada ao Coordenador Geral - —_— - -
. Profissional de Nivel Superior em Gestao
d :
g?;:;‘;‘ ;‘::ﬁ:ﬂm’;}o' Estudos e Coordenador de Setor 01 :frlgl;uemal ou Engenharia Ambiental ou 4reas CCT | FGT -
5 Profissional de Nivel Superior em Direito,
. ordenador de Divis&o 01 Gestado Ambiental, Biologi hari —
Divisdo de Planejamento, Elaboragao Florestal ou ére:s aﬁl::g'a‘ Engenharia e [ Fem
e Andlise de Projetos e
Licenciamento 7 Servidor Efetivo ou Comissionado de Nivel
Analista Ambiental 02 Superior que integra a Equipe Técnica das CCT — FCT
areas descritas nos requisitos.
o 'O
0 o = O
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gabinete

Sec;a.o de F|scallzaq§o © Chefe de Segdo 01 Profissional de Nivel Médio cCcT — FCT
Monitoramento Ambiental
Divisao de Educagdo Ambiental, Profissional de Nivel Superi : .
- L perior em Biologia, .
Pesquisas, Projetos e Unidades de Coordenador de Divisdo 01 Engenharia Ambiental ou Engenharia Florestal CCT FCT
Conservacao
Secéo de Servigos Chefe de Campo 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT —
Divisdo de Bem Estar Animal Coordenador de Divisdo 01 Proﬂs_sm:jal de Nivel Superior em Medicina CCT - FCT
Veterinaria
UNIDADES VINCULADAS
_ Ecoponto, Parques e éreas de conservag&o publicos
ey OmIoMn#nlwaﬁvodeNtmnuo@pﬂdmal(Fim;k
" Secretaria Municipal de Satde :
UNIDADE ADMINISTRATIVA cmso's : mmsnos DOS CARGOS SIMBOLO
Secretario Municipal 01 Proﬁssvonal de Nivel Médio ou Supermr CCT | FGT -—
Gabinete do Secretario e & imes Tweea 02 | Profissional de Nivel Médio cet | FoT | -
Assessor de Servigos Operacionais 01 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT -
) id i | i ignadi
Ouvidoria SUS Ouvidor SUS 01 g:lr: pferf:f“ilwo com Nivel Superior designado — - FCT
Nucleo de Gestdo Estratégica Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Divia0 de' Conviniox e Rezursos Coordenador de Divisdo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
para a Saude
Setor de Geatlio Administrativa & Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -—
Financeira
Diviséo de Compras, Patriménio e i S ’ )
Almoxarifado Coordenador de Divisdo o1 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Divisdo Administrativa e Financeira Coordenador de Divisdo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -—
Se¢do de Gestao de Pessoal Chefe de Secio 01 Profissional de Nivel Médio CCT FGT -
Divisdo de Abastecimento,
Manuteng&o e Logistica da Frota e Coordenador de Divisio o1 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Ambulancias
. Profissional de Nivel Médio com conhecimento
Divisdo de Rede, Seguranga e i Rt .
Suporte Técnico de T| Coordenador de Divisao 01 zlrJe gxpenénma na éarea ou Nivel Superior da CCT — FCT
Depar de Planej; e . 2
Gestao de Servigos SUS CooEenador de Departamento 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
gﬁ; r de Planejamento e Gestao Coordenador de Setor 01 Prefissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Divis&o de Plangjamento, Auditoria, Profissional de Nivel Superior em
ontrole e Aval di | ivi s
Controle e Avaliagdo da Qualidade Coordenador de Divis&o 01 Enfermagem com registro profissional cct FCT
dos Servigos
Divisao de Desenvolvimento Humano
e Humanizagao dos Servigos de Coordenador de Divisao 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Saude
Divis&o de Regulagdo, Informagao, % o . )
Educagdo e Comunicagdo em Satde Coordenador de Divisdo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Seg&o de Consdrcio Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -—
Segdo de Sistemas de Chefe de Segdo 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT =
Informagéo em Saude Alimentador de Sistema 03 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT —
Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Segdo de Infonﬂav;ao_. Educagéo e Profissional de Nivel Superior com formag&o
Comunicagéo em Salide Mediador de Atividades 02 efou conhiecimento e experiéncia ccT - FCT
comprovados na area que ira atuar.
Seglo de Gestao Cartao SUS Chefe de Segéo 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -—
Segao de Tratamento Fora de 0 ;
Dormicilio (TFD) Chefe de Segado 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Divis&o Clinica de Cooperag&o i ) .
Técnica com Orgaos de Seguranca Coordenador Clinico 01 Profissional de Nivel Superior em Medicina - — | FoT
Publica com registro no CRM
- . Membro da Comiss&o da Junta Servidor Efetivo designado por Ato do Chefe
Divisdo da Junta Médica Municipal Médica 03 do Poder Executivo Municipal -— - FCT
- ' o Profissional de Nivel Superior em Medicina
Divis&o de Servigos de Cardiologia Coordenador Clinico 01 com registro no CRM s S FCT
iz‘\g:&t: igilancla em Saude e Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
fre;;aolrs:d:;g“am'a S Satde do Chefe de Segdo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT =
Secéo de Vigilancia em Chefe de Segdo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT ai
Saude Ambiental Chefe de Campo 07 Profissional de Nivel Médio no cargo de ACE — FCT
Secéo de Vigilancia Epidemiolégica Chefe de Secgdo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Segdo de Vigilancia Sanitaria Chefe de Segéo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Setor de Atengdo Primaria Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
° © o
W
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Sec¢ao da Equipe Multiprofissional Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Secéo de Imunizagdo Chefe de Segdo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Secdo de Salde Bucal Chefe de Segéo 01 Profissional de Nivel Superior em Odontologia CCT — FCT
Setor de Atencdo Especializada Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
D60 08 Especiaizadas om Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Salde Mental
Secéo de Assisténcia Farmacéutica e ) Nivel ) T . FCT
Apoio Diagnéstico Chefe de Secao 01 Profissional de Nivel Superior em Farmécia CC
Depat de Assiste i fissional de Nivel Supe T|FGT | —
Hospitalar Gestor de Departamento Hospitalar 01 Profissional de Nivel Superior CC
UNIDADES VINCULADAS AO SETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE E AMBIENTE - SEGAO DE VIGILANCIA EM SAUDE AMBIENTAL
Centro de Controle de Zoonoses | Chefe de Zoonoses I 01 | Profissional de Nivel Superior CCT | FGT ] —
UNIDADES VINCULADAS AO SETOR DE ATENGAO PRIMARIA
Unidades Basicas de Satde Diretor de UBS 02 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT | -
Atendimento Estendido — UBS'AE Coordenador de UBS 02 CCT - FCT
3;23:&:;'835035 fesaude— Coordenador de UBS 04 CcCcT — FCT
- Y = O Profissional de Nivel Superior em
Uniades Basicas de Saude - Coordenador de UBS 17 | Enfermagem com registro profissional cet | - | Fer
UBS Urbana
Unidade da Equipside Aterigao Coordenador de UBS 01 CCT - FCT
Primaria Prisional
Centro Odontolégico Especializado Coordenador de Unidade de Saude 01 Profissional de Nivel Superior em Odontologia CCT - FCT
UNIDADES VINCULADAS AO SETOR DE ATENGAO ESPECIALIZADA - SERVIGOS ESPECIALIZADOS EM SAUDE
Centro Especializado em 9 2 . " . .
Reabilitagio (CER) Coordenador de Unidade de Saude 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT
Centro de Referéncia Regional de 2 3 . B
Especialidade em Satde (CRRES) Coordenador de Unidade de Saude 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Programa Melhor em Casa Coordenador de Unidade de Satde 01 Eﬁz;ﬁ:‘:g:ln de  Nivel Superor em CCT | FGT —
Programas Especiais em Saude Coordenador de Unidade de Satde o1 2;‘:2?]:]':3:;1 de  Nivel Superor em | ror | par [
Centro de Apoio Psicossocial |l — 5 .
CAPS Il Coordenador de Unidade de Saike m O Profissional de Nivel Superior em - - -
= = > Enfermagem - cargo de carreira efetivo ou
S o Eaassocial Alcodl | Goordenador de Unidade de Saide | 01 | conlratado, designado para a Fungio o6 | — | _ |
8 outras Drogas CAPS AD Responsabilidade Técnica, seré o responséavel
i i “ ! i ;
gzrggobde ApoiD-EEicossodal| Coordenador de Unidade de Satide py | PeleGestioica Unidade - — —
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 —_—
i Profissional de Nivel Superior em Farmacia,
uLaboralono Municipel Coordenador de Unidade de Satde 01 Bioquimica, Biomedicina ou Farmacia e | CCT - FCT
Dr. Amuifo da Cunha Coutinho * Bioquimica
Central de Abastecimento
Farmacéutico 01 cer = FCT
Farmécia Basica - Central 01 CCT i FCT
Farmécia Basica - Setorial 05 CCT = FCT
Farmacia de Componente 01 ) ceT - FCT
Especializado (Alto Custo) Coordenador de Unidade 0 F’Froﬂssalonai ‘E‘? NivierSupenor en:I Farmacia

Farmacéutica ou Farmécia e Bioguimica — cargo de carreira

Eam‘é”a deComponanta 01 | efetivo ou contratado, designado para a | ccT | — | FoT
stratégico Fungdo de Responsabilidade Técnica, ser4 o

Farmécia da Unidade de Pronto o1 responsavel pela Gestao da Unidade. ceT FCT

Atendimento - UPA i

Farmacia do Hospital Municipal

“Dr. Milton Morbeck” o1 CET - Fer

Segdo na UTI da Farmécia do

Hospital Mun.| “Dr. Milton Morbeck” Chefe de Segdo o ccr - FCT

UNIDADES VINCULADAS DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA HOSPITALAR

UPA - Unidade de Pronto At

Diretor Administrativo Hospitalar 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT -
Setor Administrativo Assessor de Servigos Técnicos e . . )

Administrativos 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
gscﬁagsg:a?emqos Aminishatvos e Chefe de Segao o1 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
aifje‘:“’casj“"‘?"s Auxiliares:s do Chefe de Sego 01 | Profissional de Nivel Médio cer | roT |
S%ﬁigf&?gg'ws Complementares Chefe de Seggo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Divisoide Estdgio e Coordenador de Divisdo 01 Profi | de Nivel Si i
Atividades Complementares © Vs rofissional de Nivel Superior CCT | FGT | —

Profissional de  Nivel Superior em
Setor Técnico Multiprofissional Coordeiador de Setor 01 Enfermagem com registro profissional cCT — FCT
Segao de Enfermagem Subordinada aoc Coordenador do - —— - - s
@ ° r— mm,me oY
«
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Setor Técnico Multiprofissional
Segao de Servigos Assistenciais Chefe de Segéo 01 ;’::Zzsdlgr;é:e;ﬁqglswel SUPE":; e uma. das CCT - FCT
Profissional de Nivel Superior em Medicina
Setor Técnico Clinico Diretor Técnico Médico 01 com vregisto no CRM e experiéncia — — FCT
profissional 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 Administrativo Assessor de Servigos Técnicos e . .
AdMministratives 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Secfo de Servigos Administrativos e Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
de Pessoal
Seclo de Servicos Auiliares eide Chefe de Segdo 01 | Profissional de Nivel Médio cet | FoT | —
Manutengéo
Secdo de Servigos Hospitalares Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Seg&o do Nucleo Interno de Profissional de  Nivel Superior em T .
Regulacdo Chefe de Seglo o Enfermagem cc FCT
Se‘tnr de Esthgio e Coordenador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Atividades Complementares
. < Profissional de  Nivel Superior em
Setor Técnico Multiprofissional Coordenador de Setor 01 Enfermagem com registro profissional CCT FCT
Segao de Enfermagem — Area Clinica S:Itv;rdinada ao Coordenador do - — o . =
i Profissional de  Nivel Superior em
Segao de Enfermagem — Area de UTl | Chefe de Segao 01 Enfermagem CCT - FCT
Segdo de Controle de Infecgao Profissional de  Nivel Superior em
Hospitalar Chefe de Segdo 01 Enfermagem CCT — FCT
. . . Profissional de Nivel Superior em uma das
Secdo de Servigos Assistenciais Chefe de Segao 01 dreas dos servicos assistenciais CET - FCT
Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Segéo de Servigos Complementares N
5 - it Chefe de Operagdes Técnicas Profissional de Nivel Médio - Técnico de
e Diagnosticos 01 L 4 ceT s FCT
de Imagem Radiologia
Profissional de Nivel Superior em Medicina
Setor Técnico Clinico Diretor Técnico Médico 01 com registo no CRM e experiéncia - FCT
profissional de no minimo trés anos
Area Clinica — Atendimento ’
Especializado e Intemagéo Coordenador Clinico 01 s - | ECT
Area de Obstetricia Coordenador Clinico 01 Profissional de Nivel Superior em Medicina - — FCT
Area de Pediatria Coordenador Clinico 01 com registto no CRM - especialidade ou [ __ — | FCT
- = experiéncia na area Clinica que coordenar4
Area de Urgéncia e Emergéncia Coordenador Clinico 01 - — FCT
Area de UTI Coordenador Clinico 02 - — FCT
. Profissional de  Nivel Superior em
Coordenador de Centro Cirlrgico 01 Enfermagem com registro profissional CCT - FCT
Area de Centro Cirurgico . ) Nivel Médio — Técnico de Enfermagem ou
S‘gffr:w de Caixa Médica 05 Nivel Superior em Enfermagem com registro | CCT — FCT
ental ™
profissional
ANEXO Il - O Orgéos Colegiados de Natureza Permanente (chatunu Nomlﬂvl,ConsultM, mﬁbmﬂvae ﬂeCommle
: (Conselho Tutelar, Conselhos Municipais, cammaes e c«mm
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS atd | REQlﬂSITOS DOS CARGOS SiMBOLO
E;T:;;g;mocﬁmo dos Grgiios C?ordanador de Setor 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT —
Conselhos Municipais, Comissdes e
Comités do Poder Executivo e dos 01
Orgaos de Natureza Meio e Fim
Conselhos Municipal de Educagio 01
Conselhos Municipais, Comissdes e Secretaria Executiva dos Conselhos Profissional de Nivel Superior — | FGT | FCT
Comités da Secretaria Municipal de 01
Saude e de suas Unidades
Conselhos Municipais, Comissdes e
Comités da Secretaria Municipal de 01
Inclus@o e Assisténcia Social
Conselho Tutelar Conselheiro Tutelar - 06 Eleito por voto popular AP — -—
Orgéo A de N o al (Fim)
ANEXO Il -~ P: = ok -
on M | de T . . . o
UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGOS Qtd | REQUISITOS DOS CARGOS SIMBOLO
Secretario Municipal 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —
Gabinete do Secretario Assessor de Servicos Técnicos e
Aol 01 | Profissional de Nivel Médio ccT | FeT | -
Nucleo de Gestdo Estra Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
«
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Secao de Gestao de Pessoas, Subordinada diretamente ao e I . - .
Compras e Finangas Coordenador do Setor
g:gj%g: Senvigos Muxlliares’s de Chefe de Campo 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Divisdo de Turismo - Coordenador de Divisdo 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT —

Ee;aioge;m;r;to ao Tun's}11: Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Seg&o de Atendimento ao Turista Chefe de Segdo 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
gs%_éuc:ig;en:tendimemo as Empresas Chefe de Segao 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -—
UNIDADES VINCULADAS
Parque das Aguas Quentes Chefe de Segdo 01 Profissional de Ensino Médio CCT | FGT —
Arena do Porto Chefe de Segéo 01 Profissional de Ensino Fundamental ou Médio CCT | FGT —
Centro de Atendimento ao Turista Vinculado a Seg&o de Atendimento ao Turista

Art. 9° Altera o Anexo lll — Divisdo, niveis, requisitos, descrigoes e atribuicdes
dos cargos em comissao, das funcoes gratificadas temporarias e das funcdes de confianca
temporarias da Lei Complementar n® 383 / 2024, que passa a vigorar com a seguinte redagéo:

3.1 DIVISAO E NiVEIS DOS CARGOS E FUNGOES DA ESTRUTURA BASICA

CLASSIFICACAQ S CARGOS L : SiMBOLOS - NIVEL
Controlador Geral do Mur?icjtpio DAG: para servidores comissionados
Procurador Geral do Municipio FGT ou FCT: conforme Anexo |l para 1
Secretario Chefe de Gabinete servidores efetivos em fungdes
CARGOS DE DIREGAO | Secretario Municipal comissionadas
ASSESSOERAMENTO Assessor de Articulagéo Politica
GERAL Assessor de Planejamento e Gestao Intersetorial DAG: para servidores comissionados
Assessor de Representag@o Externa FGT ou FCT: conforme Anex Il para 2
- servidores efetivos em fungdes
Assessor Especial comissionadas
Diretor de Departamento Extraordinario
AGEIA GECONGI0 D'sml'al DAS: para servidores comissionados
Articulador de Povos Indigenas __| FGT ou FCT: conforme Anexo Il para 1
Assessor de Servigos Operacionais servidores efetivos em fungoes
Subprefei; comissionadas
Alimentador de Sistema
Assessor de Servigos Técnicos e Administrativos
Assessor de Apoio as Atividades de Assisténcia Social DAS: para servidores comissionados
Chefe de Campo FGT ou FCT: conforme Anexo Il para 2
Chefe de Operagdes Técnicas de Imagem serv§dorres efetivos em fungoes
Mediador de Atividades comissionadas
Operador de Caixa Médica Instrumental
Orgamentista
Articulador de Integrag&o Rural
Assessor de Procuradoria
Chefe de Segéo
Chefe de Zoonoses
Coordenador de UBS
Coordenador de Unidade de Saude DAS: para servidores comissionados
Coordenador de Unidade Farmacéutica FGT ou FCT: conforme Anexo Il para 3
servidores efetivos em fungées
CARGOS DE DIREGAO Coordenador do SINE comissionadas
E Mediador de Apoio as Atividades de Programa de Ensino Experimental
ASSESSORAMENTO Ouvidor Geral
SUPERIOR Ouvidor SUS
Supervisor de AVSEC
Supervisor de Programas Sociais
Analista Ambiental
Assessor de Gabinete
Coordenador de Centro Cirirgico DAS: para servidores comissionados
Coordenador de Protegdo Social FGT ou FCT: conforme Anexo Il para 4
servidores efetivos em fungdes
Diretor de UBS — Atendimento Estendido comissionadas
Gestor de Transparéncia e Publicidade
Secretaria Executiva dos Conselhos
Assessor Técnico Operacional
Coordenador de Defesa Civil DAS: para servidores comissionados
Coordenador de Divisao FGT ou FCT: conforme Anexo || para 5
servidores efetivos em fungdes
Coordenador do Procon comissionadas
Membro da Comissdo do PAD

CNPJ: 03.439.239/0001-50 (66) 3402-2000 @ba"adgg'a’:;‘;st_‘:m_g ovbr Rua Carajas, n° 522, Centro
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Membro da Comissdo do PAR
Supervisor de Programa de Ensino Experimental

DAS: para servidores comissionados
FGT ou FCT: conforme Anexo Il para 6
servidores efetivos em fungdes
comissionadas

Coordenador de Setor

Assessor Executivo
Assessor Técnico do Conselho Municipal de Educagao

Coordenador Geral DAS: para servidores comissionados
T Canaans N T | FGT ou FCT: conforme Anexo |l para 7
Bordsnader dé Dopartamanto servidores efetivos em fungdes
Coordenador de Programa Experimental comissionadas
Diretor Administrativo Hospitalar
Subprocurador Geral

Coordenador Clinico DAS: para servidores comissionados

Diretor Técnico Medico FGT ou FCT: conforme Anexo Il para
Gestor de Departamento Hospitalar servidores efetivos em fungdes

comissionadas
Membro da Comissdo de Junta Médica )

CARGOS DE
CONSELHEIROS

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

Conselheiro Tutelar DAS: para servidores comissionados 3

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

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

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

Descrigdo: O Controlador Geral atua como titular do Controle Interno do Poder Executivo Municipal, assessorando o Prefeito e
demais orgdos na fiscalizagdo e avaliagdo das acdes governamentais, garantindo legalidade, legitimidade e eficiéncia na
gestdo fiscal e administrativa. Sao atribuices do Controlador Geral: assessorar os orgéos de controle externo, quando no
exercicio de suas fungdes, no ambito de atuacio da Administragdo Publica Municipal; atuar na defesa dos principios da
legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade, economicidade e publicidade dos atos praticados pela administragdo
municipal;, coordenar, supervisionar, controlar e gerenciar as atividades e os servigos da Controladoria Geral do Municipio;
executar atividades que se destinam ao planejamento, coordenacdo, elaboragdo, execugio, supervisdo e avaliagdo de
estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as necessidades e interesse da populagdo Municipal, atuando
articuladamente com todos os 6rgdos da administragdo publica direta e indireta, bem como as respectivas unidades
administrativas que os integram, criando estratégias para desburocratizar a relagdo com o usudrio agilizando e melhorando a
oferta dos servigos prestados, considerando as diretrizes e politicas vigentes; fiscalizar a atuacio de todos os orgdos 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 &rea, para a qual for designado, planos e projetos de apoio a gestao visando assegurar o funcionamento dos
processos de gestdo e operagdo e desenvolvimento dos 6rgdos publicos municipais, em conformidade com a legislagéo
vigente e os principios norteadores da Administragdo Publica; receber, analisar a procedéncia e encaminhar as reclamagdes
individuais e coletivas dos municipes para providéncias dos 6rgéos competentes e apresentar ao(s) reclamante(s) o resultado
da medida adotada, se necessario; representar politica e administrativamente a Administragdo Municipal, na sua area de
competéncia; verificar se as providéncias recomendadas foram implementadas e, se necessario, tomar as medidas cabiveis
por intermedio dos canais competentes; apresentar, quadrimestralmente, ao Prefeito relatério sobre o processamento dos
trabalhos e resultados alcangados pelos 6rgaos de administracéo direta, administragéo 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
orgaos, mesmo que fora do local de atuacao, quando designado pela Chefe do Poder Executivo Municipal; baixar normas,
instrugbes e ordens de servigo, visando organizagao e execugdo dos servigos a cargo da Controladoria Geral do Municipio;
controlar a aplicagdo dos recursos orcamentarios destinados a acbes 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 davidas 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
Controladoria Geral; manter postura ética e adequada a sua fungao, com sigilo e discricdo; participar de reunides, cursos,
capacitagbes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado: participar e auxiliar na
organizacao e execucéo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; prestar atendimento e orientagédo
ao publico, em assuntos relacionados & sua area de atuagdo, propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a
otimizagéo e & modernizagao das atividades sob sua competéncia; representar o 6rgdo em comissdes, colegiados, comités ou
grupos de trabalho referentes & sua drea de atuacdo; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da
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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 decisao; ter comprometimento com as atividades
laborais; tomar a iniciativa de assessorar e de informar ao Chefe do Poder Executivo Municipal assuntos de interesse
Administragdo Publica e relacionados com a sua esfera de atuagéo; tratar a todos com respeito e igualdade; exercer, além
das atribuicbes aqui descritas, as atribuicdes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do
6rgdo/unidade.

CARGO: PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

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

Descrigao: Atua na defesa dos interesses municipais e da populagao, contribuindo para politicas publicas e de governanga e
garantindo a legalidade, eficiéncia e justica nas acées administrativas municipais. Sdo _atribuicées do Procurador Geral:
adotar, em grau de exclusividade, pareceres, minutas de contratos, convénios, acordos, escrituras e outros atos e negocios
juridicos elaborados pelos procuradores do Municipio, podendo aprova-los ou rejeita-los, no todo ou em parte, opondo
aditamentos, modificacdes, complementos e observagdes 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 6rgdos em que dever&o ter exercicio os Procuradores e os servidores administrativos;
desistir, firmar compromisso e confessar nas a¢des de interesse do Municipio, desde que previamente autorizado pelo Chefe
do Poder Executivo Municipal; executar atividades que se destinam ao planejamento, coordenagéo, elaboragdo, execugao,
supervisdo e avaliagdo de estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as necessidades e interesse da
populagdo Municipal, atuando articuladamente com todos os ¢rgdos da administragao publica direta e indireta, bem como as
respectivas unidades administrativas que os integram, criando estratégias para desburocratizar a relagdo com o usuério
agilizando e melhorando a oferta dos servigos prestados, considerando as diretrizes e politicas vigentes; expedir instrugdes e
provimentos para os servidores da Procuradoria Geral, sobre o exercicio das respectivas fungdes; propor, a quem de direito,
declaracéo de nulidade ou anulagdo de quaisquer atos administrativos manifestamente inconstitucionais ou ilegais; proceder a
revisao 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 6rgéos da Procuradoria Geral para
elaboragdo de pareceres e adogdo de outras providéncias e encaminhar os expedientes para as proposituras ou defesas de
agoes ou feitos; conceder, em fase de execug&o fiscal, o parcelamento de débitos tributarios, com observancia das condicées
estabelecidas pelo Prefeito Municipal, bem como a dispensa total ou parcial dos honorarios devido pelo executado; exercer
outras atribuigbes inerentes as fungbes de seu cargo; a dispensa da interposicéo de recursos judiciais ou a desisténcia de
interpostos, especialmente quando contraindicada, em face da jurisprudéncia predominante; promover a uniformizagdo da
legislagdo e da jurisprudéncia administrativa no 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 agdes em que o mesmo for
parte, autor, réu assistente ou oponente; receber, pessoalmente, quando nao delegar tal atribuigdo ao Subprocurador-Geral,
as citagbes, intimagdes e notificagées relativas nas agdes em que o Municipio seja parte; representar os interesses do
Municipio, junto ao Contencioso Administrativo Tributério, pessoalmente, ou através de Procurador do Municipio que designar;
requerer ao Prefeito a remogéo ou disposigdo de servidores de outros orgaos da Administragdo Municipal, para prestarem
servigos junto a Procuradoria Geral; requisitar, com atendimento prioritario, aos Secretarios do Municipio ou dirigentes de
6rgdos ou entidades da Administragdo Municipal, certiddes, copias, exames, diligéncias ou esclarecimentos necessarios ao
exercicio de suas atribuicdes; sugerir ao Prefeito a propositura de acdo de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo e
elaborar as informagdes que Ihe caiba prestar, na forma da Constituicdo da Republica e da legislagio especifica: oferecer
subsidios ao governo municipal na formulagéo de diretrizes gerais e prioridades da agdo municipal e, garantir a concretizagéo
das politicas, diretrizes e prioridades definidas pela administracao municipal, oferecendo, na 4rea de sua atribuigao elementos
que possibilitem aferir a evolugdo dos processos e servigos em vista dos objetivos fixados; participar da formulagao do
planejamento estratégico municipal; prestar suporte & Gestao Municipal realizando na area, para a qual for designado, planos
e projetos de apoio a gestéo visando assegurar o funcionamento dos processos de gestdo e operagdo e desenvolvimento dos
6rgaos publicos municipais, em conformidade com a legislagéo vigente e os principios norteadores da Administragdo Publica;
promover uma efetiva Gestdo de Equipe da Procuradoria; propiciar ao governo municipal as interfaces politicas necessarias
as relagbes com os cidadaos, movimentos sociais, organizagées da sociedade civil, institui¢des publicas e privadas no ambito
de sua competéncia; realizar 0 acompanhamento e o controle da execucdo das determinagGes emanadas pelo Prefeito
Municipal; representar politica e administrativamente a Administracéo Municipal, na sua 4rea de competéncia; apresentar,
quadrimestralmente, ao Prefeito e a Controladoria Geral relatorio sobre o processamento dos trabalhos e resultados
alcangados referentes as atividades da Procuradoria e das respectivas unidades administrativas que a integram; assegurar a
legalidade dos atos da gestdo publica municipal, garantindo assim que os objetivos e metas estabelecidos nos atos de
planejamento sejam atingidos; assessorar outros 6rgdos, mesmo que fora do local de atuagédo, quando designado pela Chefe
do Poder Executivo Municipal; baixar normas, instrugées e ordens de servico, visando organizagao e execugao dos servigos a
cargo do Procuradoria em que atua; controlar a aplicagdo dos recursos orcamentarios destinados a agdes de
responsabilidade do Procuradoria; deferir, no &mbito 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 ambito 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 informagdes corretas dos servidores nas
frequéncias mensais; manifestar sua posigdo acerca da oportunidade e conveniéncia dos afastamentos, bem como das férias
e licengas, de servidores publicos efetivos e comissionados lotados na Procuradoria; 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 organizagéo e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade
e/ou pelo Gestor Municipal; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados & sua area de atuagéo;
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propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e a modernizagio das atividades sob sua competé:ncia;
representar o 6rgéo em comissées, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua area de atuaq:ao; 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 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 Administragdo Publica relacionados com a sua esfera de atuagdo; tratar a todos
com respeito e igualdade; exercer, além das atribuigbes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagao
previstas no Regimento Interno do 6rgéo/unidade.

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

DESCRIGAO: Atua na coordenagéo e supervisio das atividades administrativas e politicas que envolvem o Gabinete do Poder
Executivo, tendo sua atuacdo diretamente ligada ao Prefeito. S&o atribuicbes do Secretario Chefe de Gabinete:
acompanhar a tramitagéo de Projetos de Lei na Camara Municipal; acompanhar junto as reparticoes municipais a marcha de
providéncias determinadas pelo Prefeito, sugerindo medidas tendentes a melhorar as relagées da Prefeitura com o publico;
controlar a aplicagdo dos recursos orcamentarios destinados a agdes de responsabilidade do Gabinete: coordenar,
supervisionar e controlar as atividades atinentes: a preparacdo de atos de nomeacio e exoneracdo de servidores; o
recebimento, a triagem, o estudo e o preparo de expediente, correspondéncia e documentos de interesse do Prefeito
Municipal, coordenar, supervisionar, controlar e gerenciar as atividades de apoio direto ao Prefeito Municipal; executar
atividades que se destinam ao planejamento, coordenagéo, elaboragao, execucgdo, supervisdo e avaliagdo de estudos,
pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as necessidades e interesse da populagdo Municipal, atuando
articuladamente com todos os 6rgaos da administragdo publica direta e indireta, bem como 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 condicées necessarias para a tomada de decisdes, coordenagio e
controle da Administracdo Municipal; garantir o funcionamento das instancias colegiadas existentes na estrutura do Gabinete,
realizar as diretrizes e decisées dos Orgéos 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 ag¢des 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, associagdes e publico em geral;
prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo no gerenciamento dos o6rgéos da Administragdo Direta e Indireta que
compdem a Administragdo Municipal; praticar os atos administrativos e de execucdo orcamentdria e financeira, que Ihe forem
incumbidos; prestar suporte @ Gestao Municipal realizando na area, para a qual for designado, planos e projetos de apoio &
gestao visando assegurar o funcionamento dos processos de gestdo e operagdo e desenvolvimento dos érgaos publicos
municipais, em conformidade com a legislagéo vigente e os principios norteadores da Administragdo Publica; propiciar ao
governo municipal as interfaces politicas necessarias as relagées com os cidaddos, movimentos sociais, organizacdes da
sociedade civil, instituicdes publicas e privadas no 4mbito de sua competéncia; realizar o acompanhamento e o controle da
execucao das determinagdes emanadas pelo Prefeito Municipal, as publicagdes no Diario Oficial Eletronico, a atualizacéo da
pagina de transparéncia publica no site oficial do Municipio, a redacgo oficial de projetos de Leis, decretos, portarias e
regulamentos normativos; a alimentagdo do Sistema Publico Informatizado (APLIC. GEO OBRAS e outros): receber
reclamagdes, denuncias, sugestdes e elogios dos cidadios, pessoalmente ou por meio da Ouvidoria Geral, sobre a
administrag&o municipal, bem como promover os encaminhamentos devidos sugerindo os corretivos que forem necessarios no
ponto de vista de relagdo publica; representar politica e administrativamente a Administragdo Municipal, na sua &rea 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 atuacao; apresentar, quadrimestralmente, ao Prefeito e a
Controladoria Geral relatorio 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 gestao publica
municipal, garantindo assim que os objetivos e metas estabelecidos nos atos de planejamento sejam atingidos; assessorar
outros 6rgaos, mesmo que fora do local de atuagdo, quando designado-pela Chefe do Poder Executivo Municipal; baixar
normas, instrugdes e ordens de servico, visando organizagao e execugdo dos servigos a cargo do Gabinete; deferir, no ambito
de sua competéncia, os beneficios e as vantagens a serem concedidos por lei aos servidores do Gabinete; estabelecer,
respeitada a jornada de trabalho legal dos servidores, os 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 do Gabinete; 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 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 fungao, com sigilo e discri¢éo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros
encontros correlatos as fungées 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 orientagdo ao publico, em assuntos
relacionados a sua area de atuagéo; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizag&o e a modernizacéo das
atividades sob sua competéncia; representar o orgdo 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 6rgdos de controle, auditoria e correlatos; submeter a despacho do Chefe do Poder Executivo o
expediente que depender de sua decis&o; ter comprometimento com as atividades laborais; tomar a iniciativa de assessorar e
de informar ao Chefe do Poder Executivo Municipal assuntos de interesse Administragdo Publica e relacionados com a sua
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esfera de atuagéo; tratar a todos com respeito e igualdade; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuiges
especificas do seu local de lotagao previstas no Regimento Interno do 6rgao/unidade.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos ¢rgdos 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 lotag&o.

Descrigao: Atua na Gestdo da Secretaria Municipal, para a qual for designado, assessorando o Chefe do Poder Executivo em
questdes administrativas, politicas e de gest&o, fornecendo informagdes e pareceres técnicos para embasar a tomada de
decisbes. Atua, também, estrategicamente na gestao publica e implementagdo de programas municipais, em coordenagdo com
outras entidades governamentais e da sociedade civil. Sdo_atribuicdes do Secretario Municipal: apoiar as iniciativas e
promogdes concernentes a realizagdo de cursos, simpésios, congressos € eventos desse género, que visem ao
congracamento, ao intercambio de informagdes e ao aprimoramento cultural e profissional dos membros da Secre}ana
Municipal; assegurar a concretizagdo das politicas municipais, a execugao, operagdo e manutengdo de obras, servigos,
equipamentos sociais e proprios municipais, fixando diretrizes, prioridades de atuagao, normas e padrbes 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 servigos prestados & sociedade:
coordenar a elaboragdo, no ambito de sua atuagdo, do planejamento institucional, participar da elaboragdo, do
acompanhamento e da execugéo 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 disposi¢do, garantindo aos seus 6rgéos o apoio
necessario a realizagdo de suas atribuicdes; coordenar, supervisionar, controlar e gerenciar as atividades e os servigos 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, coordenagéo, elaboragéo, execucao e avaliacdo de
estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as necessidades e interesse da populagc&o Municipal, atuando
articuladamente com todos os ¢rgdos 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 o atendimento das metas, objetivos e
indicadores da Secretaria; garantir o funcionamento das instancias colegiadas existentes na estrutura da secretaria municipal,
realizar as diretrizes e decisdes dos Orgdos Colegiados de Natureza Normativa, Consultiva, Deliberativa e de Controle;
oferecer subsidios ao governo municipal na formulagdo de diretrizes gerais e prioridades da a¢do municipal e, garantir a
concretizacdo das politicas, diretrizes e prioridades definidas pela administragdo municipal, oferecendo, na area de sua
atribuicao elementos que possibilitem aferir a evolugéo dos processos e servigos em vista dos objetivos fixados; participar da
formulagéo 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 reformulagdo de politicas; praticar os atos
administrativos e de execugao orgamentaria e financeira, que Ihe forem incumbidos; promover uma efetiva Gesto de Equipe
da Secretaria; propiciar ao governo municipal as interfaces politicas necessarias as relagbes com os cidaddos, movimentos
sociais, organizagdes 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 Administragdo Municipal, na sua area de competéncia; representar o municipio em eventos, reunides,
audiéncias publicas e outros encontros relevantes: apresentar, quadrimestralmente, ao Prefeito e a Controladoria Geral
relatorio sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados referentes as atividades da Secretaria e das
respectivas unidades administrativas e as vinculadas que a integram; assegurar a legalidade dos atos da 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 execucao dos servigos a cargo do Secretaria em que atua;
controlar a aplicagdo dos recursos orgamentarios destinados a acbes de responsabilidade do Secretaria; deferir, no ambito 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 4mbito 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 licencas, de servidores publicos efetivos e
comissionados lotados na Secretaria; 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 execugéo dos eventos promovidos pela Unidade efou 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 modernizagéo das atividades sob sua competéncia; representar o 6rgdo em comissdes, 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 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 decisao; 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 atuacéo; exercer, além das atribuigbes aqui descritas, as atribuigdes
especificas do seu local de lotagao previstas no Regimento Interno do orgao/unidade.

CNPJ: 03.439.239/0001-50 (66) 3402-2000 o dgg;’:;‘:;:m.g ovbr RuaCarajas, n° 522, Centro
CEP: 78.600-907 Barra do Gargas/MT

gabprefbg@hotmail.com



| PREFEITURA
'BARRADO GARGCAS

% | GABINETE DO PODER EXECUTIVO ADM. 2025/2028

- T A ———————

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

CARGO: ASSESSOR DE ARTICULAGAO POLITICA

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

Descrigdo: O Assessor de Articulagdo Politica € responsavel pela articulagdo, didlogo e estreitamento das relagdes
institucionais do Poder Executivo Municipal com a sociedade e na articulagéo politica com a Camara de Vereadores e Partidos
Politicos e demais Instituigdes. O assessor que integra o Nucleo de Assessoria do Executivo Municipal, o Gabinete do Poder
Executivo Municipal ou Gabinete do Vice-prefeito podera atuar em outros 6rgéos e/ou unidades administrativas, conforme
designagdo do Chefe do Mediato. Sdo atribuicdes de Assessor de Articulacio Politica: exercer a politica de intermedia_zgao
da relagéo dos orgaos municipais; informar a populag&o sobre agbes da gestdo e dos servigos prestados pela Prefeitura
Municipal; promover e coordenar as articulagbes entre os ¢érgéos da Prefeitura e outras Prefeituras, outros 6rgdos e
representagdes da sociedade civil, no interesse da integragéo de agbes publicas do municipio; promover a articulagdo com
orgéos do Governo Federal e Estadual em matéria de politica e aproximagdo do municipio com os programas vinculados a
estas esferas de poder; identificar oportunidades de realizagdo de parcerias nacionais e internacionais com entidades publicas
e privadas e propor ao Prefeito sugestoes para a sua materializagao; assessorar na articulagio politica; executar atividades
de assessoramento legislativo; manter contatos com liderangas politicas do municipio e demais entes federativos; planejar e
coordenar, com participacdo dos 6rgéos e entidades da administragéo publica, as mobilizagdes sociais; representar o prefeito
em assuntos de natureza técnico-legislativo; 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 a sua area de
atuagdo; manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos, capacitacbes,
ou outros encontros correlatos as fungbes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagéo e
execucdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; reportar para o superior imediato qualquer
anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas,
grupos ou organizagbes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as atividades laborais:
exercer, além das atribuicbes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento
Interno do érgdo/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO INTERSETORIAL
Requisitos: Profissional de Nivel Superior em qualquer &rea do conhecimento.

Descrigéo: O Assessor de Planejamento e Gestéo Intersetorial assessora o Chefe do Poder Executivo, com atuagédo junto a
Secretaria Municipal de Administragdo e/ou com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Sustentabilidade, para
promover a articulagdo dos Orgéos da Administragéo 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 orgéos e/ou unidades administrativas, conforme
designagao do Chefe do Mediato. Sdo atribuicbes do Assessor de Planejamento e Gestio Intersetorial: desenvolver
diretrizes estratégicas; monitorar resultados; planejar, coordenar e supervisionar agdes; facilitar a colaboragio entre os
6rgaos da administragdo direta e indireta; acompanhar e avaliar a execucdo de planos, programas e projetos, garantindo que
sua implementagdo ocorra rigorosamente de acordo com as politicas e diretrizes estabelecidas pelo Governo Municipal;
manter uma comunicagao eficaz, promovendo um planejamento eficiente e colaborativo para o desenvolvimento sustentavel
do municipio; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e
resultados alcancados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na area em que atua; prestar
atendimento e orientagéo ao publico, em assuntos relacionados a sua &rea de atuacao; manter postura ética e adequada a
sua fungéo, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as funcdes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagao e 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 lotagao previstas no Regimento Interno do orgéo/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE REPRESENTAGAO EXTERNA

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

Descrigao: Atua prestando assessoramento diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal na Capital do Estado de Mato
Grosso. O assessor que integra o Nucleo de Assessoria do Executivo Municipal, o Gabinete do Poder Executivo Municipal ou
Gabinete do Vice-prefeito podera atuar em outros orgéos e/ou unidades administrativas, conforme designacdo do Chefe do
Mediato. Sdo atribuicées 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 ac Governo do Estado,
recursos para melhoria e crescimento do Municipio; desenvolver todas as agdes ligadas aos interesses do Municipio junto aos
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6rgdos das esferas Federal, Estadual e Municipal; executar outras atividades regularmente ordenadas ou delegadas pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal, em atendimento ao Interesse Publico; prestar assessoramento diretamente ao Prefeito
Municipal; promover a integragdo do governo municipal com as esferas administrativas ou 6rgdos do Poder Executivo do
Estado e com o Poder Legislativo Estadual; representar politica e administrativamente a Administragao Municipal, sempre que
para isso for credenciado; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal; apresentar, mensalmente, ao seu
Chefe do Poder Executivo, relatorio 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 fungéo, com sigilo e discrigéo; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade
das pessoas, grupos ou organizages, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as atividades
laborais; tratar a todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na organizagio e execugdo dos eventos promovidos
pelo Gestor Municipal, participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou
sempre que convocado; exercer, além das atribuigbes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagédo
previstas no Regimento Intemo do érgao/unidade.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos 6rgaos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragédo da Portaria deve ser observado o 6rg4o e a respectiva unidade administrativa de lotagdo.

Descrigdo: Atua no assessoramento imediato ao Chefe do Poder Executivo Municipal (Prefeito) apoiando-o em suas tomadas
de decisdo. O assessor que integra o Nucleo de Assessoria do Executivo Municipal, 0 Gabinete do Poder Executivo Municipal
ou Gabinete do Vice-prefeito podera atuar em outros 6rgéos e/ou unidades administrativas, conforme designagdo do Chefe do
Mediato. Séo atribuicdes do Assessor Especial: assessorar e de informar ao Chefe do Poder Executivo Municipal assuntos
de interesse Administragdo Publica; acompanhar as atividades da Ouvidoria e da Quvidoria SUS para auxiliar o Prefeito em
sua gestdo; acompanhar as atividades dos Orgdos Colegiados de Natureza Normativa, Consultiva, Deliberativa e de
Controle; acompanhar a tramitagdo, na Camara Municipal, dos Projetos de Lei de interesse do Executivo e manter controle
que permita prestar informagdes precisas ao Prefeito; acompanhar e controlar a execugdo dos convénios assinados pela
municipalidade; acompanhar o Prefeito nas atividades externas sempre que solicitado; acompanhar o processo de resolugao
das necessidades junto aos 6rgdos 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 designagdes que lhe forem atribuidas: auxiliar o monitoramento de
programas e projetos estratégicos da prefeitura; controlar os prazos para sangao ou veto das leis aprovadas pela Camara;
coordenar as relagbes do executivo com o legislativo, providenciando os contatos com os vereadores, recebendo suas
solicitagbes e sugestdes, encaminhando-as efou 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 reunies 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, associagOes e publico em geral; promover a implantagéo e divulgagéo de politicas governamentais; promover a
organizacdo do arquivo de documentos e papéis que, em carater particular, sejam enderegadas ao Prefeito; promover a
preparagéo 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 Govemno; receber as reclamagdes ou denuncias que Ihe forem dirigidas e
encaminha-las aos érgéos competentes; redigir os oficios especiais e outros documentos especificos a serem assinados pelo
Prefeito; representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for credenciado; responder de forma oportuna demandas
de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgéos de controle, auditoria e correlatos; realizar o acompanhamento e o controle da
execucdo das determinagdes emanadas pelo Prefeito Municipal; apresentar, quadrimestraimente, ao Prefeito e a
Controladoria Geral relatério sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados referentes as atividades do
Gabinete do Prefeito; assegurar a legalidade dos atos da gestéo publica municipal, garantindo assim que os objetivos e metas
estabelecidos nos atos de planejamento sejam atingidos; assessorar outros brgaos, mesmo que fora do local de atuago,
quando designado pela Chefe do Poder Executivo Municipal; baixar normas, instrugbes e ordens de servigo, visando
organizagao e execugao dos servicos a cargo 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 informagdes corretas dos servidores que integram o
Nucleo de Assessoria ao Prefeito nas frequéncias mensais; manifestar sua posi¢éo 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 discricdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes,
ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagio e
execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; prestar atendimento e orientagao ao publico, em
assuntos relacionados & sua area de atuagdo; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e a
modernizagao das atividades sob sua competéncia; representar o Gabinete do Prefeito em comissdes, colegiados, comités ou
grupos de trabalho referentes & 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 orgéos de controle, auditoria e correlatos: submeter a
despacho do Chefe do Poder Executivo o expediente que depender de sua decis3o; ter comprometimento com as atividades
laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigbes especificas do seu local de lotagdo previstas no
Regimento Interno do érg&o/unidade.
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CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO EXTRAORDINARIO

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

Descrigdo: Atua na diregdo, supervisdo, controle das atividades e servicos do Departamento Extraordinario, apoiando o
Prefeito, coordenando recursos, formulando politicas e representando a administragdo municipal. Séo atribuicées do Diretor
de Departamento Extraordinario: apoiar as iniciativas e promogdes concernentes a realizagdo de cursos, simposios,
congressos e eventos desse género, que visem ao congragamento, ao intercambio de informagoes e ao aprimoramento
cultural e profissional dos membros do Departamento; assegurar a concretizagdo das politicas municipais, a execugao,
operagdo e manutengdo de obras, servicos, equipamentos sociais e proprios municipais, fixando diretrizes, prioridades de
atuagdo, normas e padrbes 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 elaboragéo, no ambito de sua atuagéo, do planejamento institucional, participar da elaboragdo, do
acompanhamento e da execugéo 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 & sua disposigao, garantindo ao seu Departamento o
apoio necessario a realizagao de suas atribuigdes; coordenar, supervisionar, controlar e gerenciar as atividades e os 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, coordenacéo, elaboragio,
execucdo, supervisdo e avaliagdo de estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as necessidades e
interesse da populagdo Municipal, atuando articuladamente com todos os érgéos da administragdo publica direta e indireta,
bem como as respectivas unidades administrativas que os integram, criando estratégias para desburocratizar a relagéo com o
usuario agilizando e melhorando a oferta dos servigos prestados, considerando as diretrizes e politicas vigentes; garantir ao
Prefeito Municipal o apoio necessério ao desempenho de suas fungbes e especialmente as condigdes necessarias para a
tomada de decisGes, coordenag&o 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 formulagdo do planejamento estrategico municipal, avaliar o impacto socioeconémico das
politicas e programas do plano de trabalho do governo municipal e elaborar estudos especiais para a reformulagéo de politicas;
prestar suporte a Gestéo 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 operagdo e desenvolvimento dos orgéos publicos municipais, em
conformidade com a legislag&o vigente e os principios norteadores da Administracéo Publica; propiciar ao governo municipal
as interfaces politicas necessérias as relagdes com os cidad4os, movimentos sociais, organizacbes da sociedade civil,
instituicdes publicas e privadas no ambito de sua competéncia; representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for
credenciado; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgdos de controle, auditoria e
correlatos; realizar o acompanhamento e o controle da execugio 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 6rgaos, mesmo que fora do local de atuagdo, quando designado pela Chefe do Poder Executivo Municipal: baixar
normas, instrugbes e ordens de servigo, visando organizagéo e execucdo 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 posicéo 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 funggo, com
sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos, capacitagbes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre
que convocado; participar e auxiliar na organizagéo e execugio dos eventos promovidos pela Departamento e/ou pelo Gestor
Municipal; prestar atendimento e orientagéo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao; propor estratégias,
diretrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e a modernizagdo das atividades sob sua competéncia; representar o
Departamento em comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua area de atuagao; 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 6rgéos 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 atribuigdes aqui descritas, as atribuicdes
especificas do seu local de lotagio previstas no Regimento Intemo do 6rgao/unidade.

3.2.3 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUIGOES DOS GARGOS E FUNGOES DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR (DAS - NIiVEL 1)

CARGO: AGENTE DE CORREIO DISTRITAL

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

Descrigdo: Atua nas atividades da Agéncia de Correios nos Distritos do Municipio, executando as atribuigdes relativas a
coleta, recebimento, triagem, conferéncia, recondicionamento, distribuicdo, anotagdes, baixa e devolugio 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. Séo atribuicées do Agente de Correio Distrital:
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cumprir as metas estabelecidas em seu plano de trabalho contribuindo para o resultado da Unidade no Distritq; executar as
atribuigoes relativas ao atendimento, seguindo os padrdes e normas para atender o plano de trabalho estabelecido: executar
os procedimentos definidos na padronizagé@o dos processos produtivos, seguindo as normas da ECT para atenger 0s padr@es
de qualidade, produtividade e seguranga no atendimento & populagio; operacionalizar o processo pl‘O(_'jU_lIVO telematico,
relativo a distribuigao, seguindo os padrées e normas para atender o plano de trabalho estabele.cndo; panlclpa( em carater
eventual e opcional de campanhas promocionais e sociais da Empresa, divulgando proqutos e servigos, prestando lnformactjes
sobre programas para atender as politicas governamentais; realizar as atividades pertinentes ao cargo Qe Agente de Correios
para a consecucao de suas tarefas; relatar a chefia imediata, quando constatar a ocorréncia de irregularidades no fluxo postal
na atividade, para subsidiar a tomada de decis&o; utilizar instrumentos, equipamentos e sistemas para atender os padroes de
qualidade, produtividade, seguranga e exigéncias tecnol6gicas inerentes ao cargo de Agente de Correios; apresentar,
mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatorio sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados; assegurar a
legalidade dos atos da gestédo publica municipal, em sua area de atuagao; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com
sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungbes exercidas ou sempre
que convocado; participar e auxiliar na organizagio e execucdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Ge_styr
Municipal; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados & sua area de atuacdo; respeitar o sigilo
profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha
acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, alem das atribuigdes aqui
descritas, as atribuicdes especificas do seu local de lotag4o previstas no Regimento Interno do érgdo/unidade.

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

Descrigdo: 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 implementagdo de politicas publicas que atendam as
necessidades culturais, sociais, politicas e ambientais das populagdes indigenas do Municipio de Barra do Gargas. Sado
atribuicées do Articulador de Povos Indigenas: coordenar acdes que visem a protecdo ambiental de forma equilibrada,
equitativa e sustentavel, considerando a relagéo intrinseca que os povos indigenas t&ém com a natureza; coordenar agodes que
visem de promogao e protecdo dos direitos dos povos indigenas do Municipio; estabelecer e fortalecer uma relacdo harmonica
e democratica com instituigbes 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¢des de vida das populagbes indigenas, visando & obtengéo de dados e informagdes que possam orientar a criagdo de
politicas publicas mais eficazes; fiscalizar o cumprimento da legislagéo que assegura os direitos dos povos indigenas, atuando
como um defensor ativo desses direitos e denunciando quaisquer violagdes; prestar assessoria ao Poder Executivo nas
questdes relacionadas as demandas sociais e politicas dos povos indigenas na elaboragio de propostas, pareceres e
relatérios que subsidiem a tomada de decisées governamentais; representar as comunidades indigenas em busca de sua
autonomia e manutengdo de seus costumes e tradigOes; trabalhar para criar elos com todas as organizagdes e liderangas
indigenas, respeitando suas especificidades e valorizando seu trabalho comunitario; assegurar a legalidade dos atos da
gestao publica municipal, em sua 4rea de atuagao; exercer, além das atribuicbes aqui descritas, as atribuigdes especificas
do seu local de lotag&o previstas no Regimento Interno do 6rgdo/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE SERVIGOS OPERACIONAIS

Requisitos: Descritos no Anexo II, nos 0rgaos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por i880, no momento da
elaborag&o da Portaria deve ser observado o 6rgdo e a respectiva unidade administrativa de lotagao.

Descrigdo: Atua na coordenacdo, 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 orgdos e/ou unidades administrativas, conforme designacéo do Chefe do Mediato. Sédo
atribuicdes do Assessor de Servicos Operacionais: realizar, quando necessario, da conducdo/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 6rgéo;
executar os servicos operacionais que forem determinados seu Chefe Mediato ou Imediato; fiscalizar, quando necessario, a
execucao dos servigos, inclusive os terceirizados, fazendo cumprir os contratos de prestagdo de servigo; instruir e realizar os
procedimentos adequados para limpeza, manutencao e conservagdo das instalagées e equipamentos do 6rgdo em que atua:
organizar e realizar a execucdo da dos servigos operacionais no 6rgéo que atua; promover a adogao de medidas que visem a
recuperacao de bens moéveis do 6rgdo em que atua: providenciar a ligagio e o desligamento das chaves eletricas, luzes,
ventiladores e demais aparelhos elétricos instalados nas partes de uso comum; supervisionar e tomar as providéncias
necessarias, no dambito dos servicos operacionais, para o bom funcionamento do 6rgdo em que atua; supervisionar os
servicos de nivel operacional e equipamentos do orgdo em que atua; ter e promover a conscientizag&o do servidor quanto &
necessidade de prevengdo contra o desperdicio de produtos e materiais, ensejando o bom uso dos recursos materiais
disponiveis; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, em sua area de atuacdo; prestar atendimento e
orientagéo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagéo; manter postura ética e adequada a sua fungéo, com
sigilo e discrig&o; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas,
grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as atividades laborais;
participar e auxiliar na organizagéo e execucio dos eventos promavidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar
de reuniGes, cursos, capacitagées, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; exercer,
alem das atribuigbes aqui descritas, as atribuicdes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do

orgao/unidade.
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CARGO: SUBPREFEITO

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

Descrigdo: O Subprefeito &€ um profissional que atua no elo entre Distrito que representa e o Administragcdo Municipal, com o
objetivo de promover a articulagéo e implementagao de politicas publicas que atendam as necessidades da comunidade do
Distrito. Sao atribuicées 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 condi¢des de vida da comunidade do Distrito,
visando a obtengéo de dados e informagdes 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 trabalho comunitario; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre
0 processamento dos trabalhos e resultados alcancados; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal em sua
area de atuagdo; manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo e discri¢ao; participar e auxiliar na organizacéo e
execugdo dos eventos promovidos pelo Gestor Municipal no Distrito; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em
assuntos relacionados & 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; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigées especificas do seu local de lotagdo previstas
no Regimento Interno do 6rgao/unidade.

3.2.4 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUIGOES DOS CARGOS E FUNGCOES 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).

Descrigao: Atua na administragdo das informagdes e alimentagao de dados junto aos Sistemas pertencentes ao TCE-MT e
outros da Administracao Publica sistematizando, conforme os padrdes determinados, todas as informagbes recebidas/geradas
das Unidades Executoras, zelando para o cumprimento do cronograma de envio dos arquivos periodicos e tempestivos. Sao
atribuicdes do Alimentador de Sistema: o Profissional que assumir esse cargo, cuja formagédo seja compativel com os
requisitos requeridos, exercera sua fungdo no érgao/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 informagdes, sob aviso ao Controle Interno Municipal; cumprir os prazos determinados nas Resolugdes
Normativas dos érgéos superiores aos quais os sistemas integram; desempenhar outras tarefas relacionadas ao Sistema
APLIC, GEO OBRAS e outros; enviar ao TCE-MT e outros 6rgaos, quando for o caso, os arquivos Periddicos e Tempestivos,
conforme cronograma estabelecido em normativos; enviar os arquivos Periédicos, conforme cronograma estabelecido em
normativos; enviar tempestivamente a documentagéo solicitada pelos orgédos superiores aos quais os sistemas integram;
executar outras tarefas correlatas @ sua Unidade Funcional e a partir das necessidades e demandas da area e de
conformidade com as orientagées dadas pela sua chefia imediata: gerar banco de dados das informagdes tempestivas
referentes aos editais e contratos emitidos; gerar e alimentar Banco de Dados do Sistema pelo qual for responséavel; 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 orgaos; notificar por escrito os
setores sobre as inconsisténcias detectadas para que tomem providéncias relativa a correcao destas; informar ao Chefe
Secdo de Sistema Publico Informatizado as notificagdes realizadas aos setores; sistematizar, conforme os padrdes
determinados pelos dos 6rgaos superiores aos quais os sistemas integram, todas as informacées recebidas/geradas; solicitar
inclusdo e retirada de informagoes; quando for necessario: assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, em
sua area de atuagdo; apresentar, mensalmente, ao Chefe Secéo 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 atuagdo; manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo e discrigdo; reportar para o
superior imediato e ao Chefe Seg&o 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 organizagéo e execucdo dos
eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros
encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as
atribuices especificas do seu local de lotagéo previstas no Regimento Interno do érgao/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.
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Descrigdo: Atua no assessoramento ao chefe imediato de sua area de atuagédo na execucég das ativid;des a ela inerentes,
objetivando assegurar o cumprimento das politicas, diretrizes e atribuicdes, gerais e especificas, prewvstlas para a _érea. @]
assessor que integra o Nucleo de Assessoria do Executivo Municipal, o Gabinete do Poder _Executivo Municipal ou Gapmete go
Vice-prefeito podera atuar em outros orgéos e/ou unidades administrativas, conforme designagéo do Chefe do Meduatp. Sao
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; colhendo assinatura; priorizando, marcando e cancelando compromissos; deﬁqindo
ligagoes telefbnicas; administrando pendéncias; definindo encaminhamento de documentos; assistindo ao chefe em reunides;
secretariando reunides; controlar correspondéncia: Recebendo, triando, destinando, registrando e protocolando
correspondéncia e correspondéncia eletronica (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 apresentagdes; transcrevendo textos; gerenciar
informagoes: 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 processo continuo de monitoramento, analise e arquivamento de
mencdes 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 convocagéo; confirmando presenga;
providenciando material, equipamentos e servicos de apoio; dando suporte durante o evento; providenciando diarias,
hospedagem e passagens; realizar a gestdo da agenda, organizando e coordenando compromissos, reuniées e eventos para
quem assessora, sincronizando a agenda marcando compromissos relevantes e garantindo que o tempo seja alocado de forma
eficiente; servir como ponto de contato principal para comunicagdo entre o chefe imediato e o publico interno e externo:
recepcionando pessoas, fornecendo informagdes, atendendo pedidos, solicitagies e chamadas telefonicas, filtrando ligagdes,
anotando e transmitindo recados, orientando e encaminhando pessoas; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato
relatorio sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestéo
publica municipal, na area em que atua; prestar atendimento e orientacéo 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 fungbes exercidag ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizacao 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 atribuigdes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento
Interno do drgéo/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE APOIO AS ATIVIDADES DE ASSISTENCIA SOCIAL

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos drgaocs e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragdo da Portaria deve ser observado o 6rg4o e a respectiva unidade administrativa de lotagéo.

Descrigdo: O Assessor de Apoio as Atividades de Assisténcia Social & responsavel por assessor nas unidades de Protecdo
Social de Alta Complexidade (Casa de Passagem, Abrigo Municipal e Asilo) e/ou de Programas Sociais apoiando e auxiliando
os seus dirigentes na execugdo das atividades voltadas para publico por elas assistidos. Sdo atribuicées do As or de
Apoio as Atividades de Assisténcia Social: apoiar os programas, projetos e servigos voltados para a insergao dos usudrios
nos campos da assisténcia social, assessorar e criar meios para o cumprimento da legislagdo que se refere aos direitos
individuais e coletivos dos usudrios da assisténcia social, visando prevenir qualquer tipo de negligéncia, discriminagéo,
violéncia, opressdo e, ou qualquer atentado aos seus direitos; propor, apoiar e executar campanhas, utilizando material de
divulgagéo junto & populago, para promover os servigos de assisténcia social do Municipio; estimular e apoiar agées nas
unidades de Assisténcia Social, com vistas a promogdo 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 & implementac&o das politicas publicas de atengéo e inclusdo
para as pessoas em situagdo de vulnerabilidade; apoiar a promogdo de campanhas, palestras, simpésios, e a realizagio de
outros eventos voltados para a promog&o, protegéo, inclusdo, defesa dos direitos e melhoria da qualidade de vida das pessoas
em situagdo de vulnerabilidade; articular e desenvolver agées informativas junto as instituicdes governamentais e nao
governamentais, visando garantir a acessibilidade das pessoas em situagao de vulnerabilidade que visem a redugdo das
desigualdades e a promogdo do desenvolvimento social; apoiar, assessorar e auxiliar na execugao de atividades para
promogao social e cultural e de festividades em datas comemorativas voltadas ao publico assistido pela assisténcia social no
Municipio; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e
resultados alcancados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na 4rea em que atua; prestar
atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuacdo; manter postura ética e adequada a
sua fung&o, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos, capacitagbes, ou outros encontros correlatos as funcoes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagéo e execucédo 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 organizages, a que tenha acesso no exercicio
profissional; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuicbes aqui descritas, as atribuigdes
especificas do seu local de lotagao previstas no Regimento Interno do orgéo/unidade.

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

Descrigéo: Atua na geréncia e superviséo do desempenho da equipe de campo em suas atribuigées laborais. Sao atribuicbes
do Chefe de Campo: buscar solucionar os problemas que possam ocorrer 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 padrées 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 seguranca sejam
seguidos pelos trabalhadores em campo; gerenciar e supervisionar equipe de trabalhadores em campo em um local
especifico, geralmente em espacos abertos e ambientes externos; monitorar o andamento do trabalho para garantir que
prazos e metas sejam atendidos; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos
trabalhos realizados e resultados alcancados; 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 atuacio; manter postura ética e
adequada a sua fungao, com sigilo e discrigao; 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; 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 atribuicdes aqui descritas, as
atribuigbes especificas do seu local de lotag&o previstas no Regimento Interno do érgéo/unidade.

CARGO: CHEFE DE OPERAGOES TECNICAS DE IMAGEM

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

Descrigéo: Atua no planejamento, organizagdo, controle e assessoramento na area para a qual for designado para chefiar, na
orientacao de pacientes, familiares e cuidadores, no trabalho com biosseguranga e seguranga e seguindo protocolo em caso
de contaminagdo ou acidente. Mmé_es_@cmfm)__m%_mm___m: o Profissional que assumir
esse cargo, cuja formagdo seja compativel com os requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade
administrativa, exercera também, caso seja necessario, as atribuigbes de Responsavel Técnico; acompanhar a atualizagéo
dos documentos do Plano de Protegdo Radiolégico - PPR; acompanhar a manuteng&o e/ou conserto dos equipamentos nas
instalagdes; acompanhar, junto com a Diregao Administrativa do Hospital, o controle de requisicdes e resultados de exames
periodicos dos profissionais ocupacionalmente expostos as radiagées, sob sua supervisdo; averiguar condi¢cdes técnicas de
equipamentos e acessorios; controlar e criar agoes para os indicadores de desempenho e metas dos profissionais sob sua
supervisédo; elaborar, ajustar e acompanhar os agendamentos e as grades de hordrios das agendas; elaborar as escalas de
servico e de plantbes dos profissionais sob sua supervisdo; acompanhar, elaborar e manter atualizada a relacao 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 manutengdo dos equipamentos; garantir o
cumprimento de Normas e Regulamentos da Segdo que Chefia: buscando o conhecimento das normas e regulamentacgdes;
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 legislagdes vigentes; informar a Direcao Administrativa Hospitalar a ocorréncia de qualquer
fato que possa influir nos niveis de exposigdo a radiagéo ou risco de acidentes: informar, por escrito, a chefia imediata sobre
quaisquer problemas existentes com equipamentos, fontes emissoras de radiacdo, acessorios e equipamentos de protecéo
radiologicas, relativos ao servigo sob sua supervisao; monitorar presencialmente e remotamente fluxos e processos técnicos
durante a realizagdo dos exames; prezar pela seguranca e bem-estar do paciente e acompanhante no setor de diagnéstico por
imagem; promover o atendimento de metas, objetivos e indicadores da Secéo: 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 analise de resultados; promovendo o cumprimento de normas e o atendimento de metas pelas pessoas da
equipe; elaborando planos de ag#o para atingir as metas; conduzindo e participando de reuniées de anélise de resultados e de
indicadores; realizar a Gestéo da Equipe: fazendo a gestio 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 o registro de defeitos em equipamentos, fontes de radiagéo, acessorios e equipamentos de protegio
radiologica, bem como as chamadas e a realizagdo de manutengao nas instalagdes; realizar os cuidados preventivos contra
risco na qual o paciente esteja suscetivel, seguindo os protocolos institucionais; reportar para os superiores imediatos
qualquer anormalidade; revisar protocolos de exames de alta complexidade para melhoria de produtividade ou ganho de
qualidade; realizar analise de dados, com foco em resultado, para melhoria do desempenho dos equipamentos; solicitar, em
tempo habil, a reposigcdo de material, garantido quantidade minima, em estoque, de insumos para realizagdo dos exames:
supervisionar e orientar o trabalho de aplicacdo das técnicas radiolégicas no local onde exerga a funcdo; zelar pela
conservacao e manutencdo dos EPI's; zelar pela conservagéo e manutencao 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 gest&o 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 &
sua area de atuag&o; manter postura ética e adequada a sua funcéo, com sigilo e discrigdo; participar de reunies, cursos,
capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungbes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na
organizagdo 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 organizagdes, a que tenha acesso no
exercicio profissional; ter comprometimento com as atividades laborais: exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as
atribuigoes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do 6rg&o/unidade
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CARGO: MEDIADOR DE ATIVIDADES
Requisitos: Profissional de Nivel Superior com formagdo e/ou conhecimento e experiéncia comprovados na area que iré atuar.

Descrigao: Atua, por meio de atividades estruturadas, para o desenvolvimento de fazeres e praticas junto aos usuarios dos
servicos das Secretarias Municipais de Inclusao, Assisténcia e Desenvolvimento Social e/ou Satude como estratégia para o
alcance dos objetivos dos servigos por elas ofertados junto aos seus trabalhadores e & comunidade. Sdo atribuicdées do
Mediador de Atividades na Secretaria Municipal de Inclusdo, Assisténcia e Desenvolvimento Social: trabalhar de forma
integrada e articulada com a Divisdo de Educag&o Permanente e de Projetos Educacionais em Espagos ndo Escolares para
promogéo de atividades para a formagdo dos servidores, bem como com a promogéo de atividades para os usuarios da rede
assistencial ou para a comunidade em geral com temaéticas relacionadas a inclus&o, a assisténcia e ao desenvolvimento social
que possibilitem a compreens&do e o fortalecimento da cidadania e do controle social visando a melhoria da qualidade e
humanizagdo dos servicos € agbes socioassistenciais no municipio. Séo atribuicées do Mediador de Atividades na
Secretaria Municipal de Saude: trabalhar de forma integrada e articulada com a com a Segdo de Informagao, Educagéo e
Comunicagdo em Saude para promogdo de atividades para a formagdo dos servidores, bem como com a promogao de
atividades para os usuarios da rede de saude ou para a comunidade em geral com tematicas que possibilitem a compreensao
e o fortalecimento da cidadania e do controle social visando a melhoria da qualidade e humanizagéo dos servigos e agdes de
saude; contribuindo para o acesso das populagées socialmente discriminadas aos insumos e servigos de diferentes niveis de
complexidade; garantindo a apropriagdo por parte dos usudrios e populacdo de todas as informagdes necessarias para a
caracterizagdo da situagdo demografica, e socioeconémica; estar voltada para a promogdo da saude, que abrange a
prevencdo de doengas, a educagdo para a saude, a prote¢do da vida, a assisténcia curativa e a reabilitagdo, sob
responsabilidade das trés esferas de governo, utilizando pedagogia critica, que leve o usudrio a ter conhecimento também de
seus direitos; dando visibilidade & oferta de servigos e agées de saude do SUS: motivando os cidaddos a exercer 0s seus
direitos e os seus deveres em prol de sua saude, de sua familia e da comunidade. Compete a ambos: estimular o senso
critico frente aos desafios das relagées grupais; incentivar o engajamento dos usuarios nas atividades; organizar o
planejamento das atividades de sua responsabilidade; participar de reunides com o responsavel pela Divisdo/Segio a que se
vincula para a elaboragdo do cronograma de atividades e avaliagdo do andamento da oficina: planejar as atividades do
servico: executar as atividades, conforme metodologia do Programa a que ela se vincula: propor e realizar atividades em
consonancia com os recursos materiais disponiveis, adequando sempre a estrutura, critérios de seguranca e particularidades
da unidade; registrar observacées durante as atividades para buscar orientagdo nas intervengdes junto ao grupo, quando
necessario; 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 orientagéo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuacado; manter postura ética e adequada a
sua funcéo, com sigilo e discrigao; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungées
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagdo e execucéo dos eventos promovidos pela Unidade
el/ou pelo Gestor Municipal; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das
pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional: ter comprometimento com as atividades
laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuicbes especificas do seu local de lotagio previstas no
Regimento Interno do érg&o/unidade.

CARGO: OPERADOR DE CAIXA MEDICA INSTRUMENTAL

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

Descrigédo: Atua desempenhando atividades técnicas e tarefas de instrumentalizagdo cirurgica em hospitais, clinicas e outros
estabelecimentos de assisténcia médica, embarcagbes e domicilios, em conformidade com as boas praticas, normas e
procedimentos de biosseguranca. Sdo atribuicées do Operador de Caixa Médica Instrumental: 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; apresentar-se situando
paciente no ambiente; colher informagées sobre e com paciente; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional; fiscalizar validade de materiais e medicamentos; higienizar paciente;
manter materiais organizados para o proximo plantéo 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 farméacia de materiais que estdao em falta no setor, sempre na
quantidade utilizada diariamente; realizar instrumentagé&o cirlirgica: verificando suficiéncia de equipamento, material cirirgico e
compressas; verificando quantidade de pegas para implante; verificando resultado e validade da esterilizagdo; encaminhando
material para sala cirirgica; posicionando paciente para cirurgia; passando instrumentos a equipe cirurgica; suprindo
demandas da equipe; verificando a quantidade de compressas cirdrgicas; contando numero de compressas, material e
instrumental pré e poés-cirurgia; repor material na sala cirlrgica; vedar sala cirurgica; realizar o registro dos matérias gastos em
cada cirurgia; responsabilizar-se por ndo deixar faltar material para as cirurgias programadas e para as emergéncias do
plantdo noturno e de final de semana: solicitar presenca no centro cirdrgico de outros profissionais, quando necessario;
trabalhar com biossegurancga e seguranca: lavando maos antes e apoés cada procedimento; usando equipamento de protecdo
individual (EPI); paramentando-se; precavendo-se contra efeitos adversos dos produtos; providenciando limpeza con-corrente
e terminal; desinfetando aparelhos e materiais; esterilizando instrumental; fransportando roupas e materiais para expurgo;
acondicionando perfuro cortante para descarte; descartando material contaminado; tomando vacinas; seguindo protocolo em
caso de contaminag&o ou acidente; organizar ambiente de trabalho: trocar informagbes técnicas; verificar materiais utilizados
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diariamente; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na drea em que atua; prestar atendimento e
orientacdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuag@o; manter postura ética e adequada a sua fungéo, com
sigilo e discrigéo; participar de reunites, cursos, capacitagées, ou outros encontros correlgtos as funcét_as exercidas ou sempre
que convocado; participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos promowdc_)s.pgla Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a mhrr_ndade das pessoas, grupos ou
organizacOes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as atividades Iabor_als; exercer, além
das atribuices aqui descritas, as atribuicdes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do
6rgao/unidade. :

CARGO: ORCAMENTISTA

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

Descrigao: Atua na area da licitagdo elaborando orgamentos detalhados e planos de gastos alinhados aos objetivos
estratégicos do municipio de modo a assegurar que os recursos sejam alocados de maneira a apoiar projetos e iniciativas
prioritarias para a comunidade, buscando sempre as melhores condigdes para o municipio, a gestao eficiente de seus recursos
financeiros e as restricées orcamentarias especificas da administragéo publica. Séo atribuicdes do Orcamentista: auxiliar o
Municipio na organizagdo e gestdo eficiente de seus recursos financeiros, considerando as restricbes orgamentarias
especificas da administragdo publica; conduzir a preparagdo e revisao de reconciliagdes, relatérios financeiros e outras
documentagdes necessarias, oferecendo uma viséo clara e precisa da situacdo financeira do municipio para os gestores e a
comunidade; desenvolver orgamentos detalhados e planos de gastos alinhados aos objetivos estratégicos do municipio;
elaborar os orgamentos do Municipio, verificando a conformidade dos gastos com os regulamentos e normas aplicaveis,
assegurando que todas as operagdes financeiras estejam de acordo com as politicas e procedimentos estabelecidos; executar
suas atividades nos termos da legislacdo vigente; garantir a implementacéo 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 negociagéo de contratos e condicées de pagamento com fornecedores e prestadores de servigos, buscando sempre as
melhores condigbes para o municipio; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na area em que atua;
garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos, buscando o conhecimento das leis, regulamentagées da drea;
direcionando a aplicagdo 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
fungbes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos promovidos pela
Unidade ef/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagéo e a modernizacgdo das
atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagio 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 organizagfes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigbes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu
local de lotagdo previstas no Regimento Interno do érg&o/unidade e na legislacéo vigente sobre a sua 4rea de atuagao.

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

CARGO: ARTICULADOR DE INTEGRAGAO RURAL

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

Descrigdo: O Articulador de Integragéo Rural é responsavel pela articulagdo, didlogo e estreitamento das relagdes do Poder
Executivo Municipal com a populagéo rural do Municipio. Séo atribuigées do Articulador de Inteqracdo Rural: assessorar o
poder executivo municipal no desenvolvimento sustentavel dos territorios rurais municipais; atuar no processo de gestao e
integragao de politicas publicas para areas rurais: promover a autonomia e a inclusdo das comunidades rurais nos SEervicos,
programas, agbes e outros beneficios existentes no municipio; manter interlocucdo 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 periédicas a zona rural,
acampamentos, assentamentos e adjacéncias ligados a jurisdicdo do municipio; prestar assessoria ao Poder Executivo nas
questdes relacionadas as demandas da populagao rural na elaboragéo de propostas, planos, projetos, pareceres e relatorios
que subsidiem a tomada de decisdes governamentais; assessorar o prefeito na formulag&o das politicas de desenvolvimento
econdmico 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 termitorio;
apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados
alcancados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na drea em que atua; prestar atendimento e
orientagéo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuacdo; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com
sigilo e discrig8o; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre
que convocado; participar e auxiliar na organizagéo e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal; 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 atribui¢bes aqui descritas, as atribuigées especificas do seu
local de lotagdo previstas no Regimento Interno do orgdo/unidade.
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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 Educagdo com ou sem inscricdo na OAB-MT.

DESCRIGAO: Atua realizando assessoramento administrativo e juridico a Procuradoria Geral do Municipio na elaporagao de
pesquisas técnicas, legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais, e ainda auxiliando na elaboragéo de .matérla_s. organlzagac_) _dos
processos e nas rotinas administrativas. Sao atribuicdes do Assessor de Procuradoria: articular e splncntar,
preferencialmente por meio eletronico, 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 & Procuradoria Geral, objetivando subsidiar os Procuradores Municipais para a defesa dos
interesses do Municipio; desempenhar outras atividades correlatas que Ihe sejam determinadas pelo Procurador Ge_ra] do
Municipio, objetivando o assessoramento e apoio na execugéo das atividades técnicas da Procuradoria Geral do Municipio;
assessorar o Procurador Geral, 0 Subprocurador Geral, os Coordenadores do Setores da Procuradoria e o responsavel pela
Inscricéo e Cobranga da Divida Administrativa e Judicial no gerenciamento dos processos e agdes de responsabilidade da
Procuradoria Geral do Municipio; auxiliar o Procurador Geral do Municipio, no gerenciamento de programas e projetos
prioritarios da Procuradoria Geral do Municipio; auxiliar Procurador Geral, ao Subprocurador Geral e aos Coordenadores dos
Setores da Procuradoria para adequada e célere 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 atribuicbes; 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 pecas
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 instrugdes 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 &mbito da Procuradoria do Municipio;
prestar as atividades de assessoramento aos Procuradores Municipais, desde que autorizado pelo Procurador Geral; prestar
assessoramento notadamente ao Procurador Geral do Municipio, bem como, ao Subprocurador Geral e aos Procuradores, nas
areas técnica, administrativa, planejamento, apoio e comunicagdo; requisitar, por ordem do Procurador Geral do Municipio,
informagdes e documentos de érg&os 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 fungio, com sigilo e
discricdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que
convocado; participar e auxiliar na organizagido e execucdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal; prestar atendimento e orientagdo 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 organizagdes, a que tenha
acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuices aqui
descritas, as atribuigées especificas do seu local de lotagao previstas no Regimento Interno do drgéo/unidade.

CARGO: CHEFE DE SEGAO

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

Descrigdo: Atua na area de gestdo realizando atividades que envolvam: a promogédo da gestdo estratégica de pessoas, de
processos, de recursos materiais e patrimoniais; o planejamento, desenvolvimento, execugdo, acompanhamento,
monitoramento e avaliagéo das atividades vinculadas a Seg&o que Chefia com seus devidos registros de informagdes, inclusive
voltados a realizagdo de pesquisas e o processamento de informagdes; a elaboragéo de despachos, informagoes, relatérios,
oficios, dentre outros com seus devidos registros de informagdes e o trabalho de forma articulada com as demais unidades que
integram o 6rgao a que a segdo se vincula. Sdo atribuicées do Chefe de Secdo: ao assumir esse cargo, cuja formagéo for
compativel com os requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade administrativa, o profissional exercera
tambem, caso seja necessario, as atribuigbes de Responsavel Técnico: coordenar as rotinas administrativas, os processos de
trabalho e os recursos humanos; cuidar da emiss3o, tramitagdo, divulgac8o, guarda e arquivamento dos documentos e
informagdes, bem como o sigilo e a institucionalidade; coordenar a alimentagéo de sistemas de informagdo de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os servicos referenciados para a Segéo; dirigir as atividades de
gestao em conformidade com as diretrizes estabelecidas por seus superiores; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar
duvidas do dia a dia; organizar, promover e supervisionar as agdes e recursos necessarios a execugio das atribuicdes
empreendidas pela equipe técnica e de apoio, e, pertinentes ao trabalho cotidiano da Secdo; realizar a Gestdo 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 compbem o time; promovendo um
ambiente de trabalho colaborativo e inclusivo; liderando e motivando a equipe para atingir os objetivos estabelecidos:
conduzindo uma avaliag&o continua do desempenho da equipe e fomecimento de feedback construtivo: realizar a gestao da
Segéo para o qual for designado, sendo responsavel pelo seu pleno funcionamento e atendimento as finalidades precipuas do
mesma; realizar reunides com as equipes para avaliagao das acbes e resultados atingidos e para planejamento das agoes a
serem desenvolvidas, para a definicao de fluxos; instituicio de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuarios;
organizagdo dos encaminhamentos, fluxos de informagbes 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 patriménio da
Secao; apresentar, mensalmente, ac seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e
resultados alcancados; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, na drea em que atua: controlar o ponto
dos colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual e coletivo; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos;
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gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar duvidas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo e
discricao; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que
convocado; participar e auxiliar na organizagéo e execucdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal; 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 6rgéos de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, além das atribuices aqui descritas, as atribuicoes especificas do seu local de lotagdo previstas
no Regimento Interno do érgdo/unidade.

CARGO: CHEFE DE ZOONOSES

Requisitos: Descritos no Anexo I, nos 6rgdos 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 lotag&o.

Descrigdo: Atua no planejamento, execugdo, monitoramento e avaliagdo dos servigos realizados na Unidade de Zoonoses
para o controle de zoonoses no municipio, garantindo a conformidade com as regulamentacdes de satde e a efetividade dos
servicos oferecidos, realizando atividades que envolvam: a promogao da gestdo estratégica de pessoas, de processos, de
recursos materiais e patrimoniais; o planejamento, desenvolvimento, execugéo, acompanhamento, monitoramento e avaliacao
de planos, programas e projetos e beneficios de prote¢do social da unidade com seus devidos registros de informacdes,
inclusive voltados & modernizagéo e a qualidade; a realizag&o de pesquisas e o processamento de informagdes; a elaboragéo
de despachos, informagées, relatérios, oficios, dentre outros com seus devidos registros de informagbes. Séo atribuicdes do
Chefe de Zoonoses: 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 atribuigbes de Responsavel
Tecnico; analisar e controlar a cobertura vacinal; coordenar inquéritos epidemiol6gicos da leishmaniose visceral canina;
consolidar e analisar a ocorréncia de doengas de notificagéo compulséria para conhecimento da situagdo epidemiolégica de
Zoonose do municipio, propondo e executando medidas de controle; coordenar agdes de castragao animal; coordenar agbes
de controle da raiva animal; coordenar agdes especificas no controle de doengas nao 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 atualizagédo anual do censo canino
anualmente; guardar sigilo sobre 0 que souber em razéo do exercicio profissional regular, ressalvados os casos previstos em
lei ou quando solicitado por autoridades competentes; investigar subnotificagéo de doengas através do cruzamento entre as
notificagdes recebidas e os atestados de 6bito e de notificagdo laboratorial; manter acdes integradas com outros servigos para
controlar os agravos a salde; organizar e realizar atividades educativas relativas a doengas de notificagdo compulsoéria,
imunizacao e outros agravos a saude coletiva, dirigidas a profissionais da area de saude e a populag&o em geral; orientar o
processo de trabalho dos profissionais que executam agdes de manejo de animais: planejar, organizar e coordenar
campanhas nacionais, estaduais e municipais de vacinagéo; produzir e analisar estatisticas vitais, através da coleta, tabulagio
e analise de dados e da divulgagao dos fatos vitais, contribuindo com subsidios para o planejamento, gestdo e avaliagdo das
atividades desenvolvidas; prover materiais, insumos e medicamentos necessarios a continuidade da rotina da Unidade;
realizar a Gestdo 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 avaliag&o continua do desempenho da equipe e fornecimento de feedback construtivo; realizar
reunides com as equipes para avaliagdo das acdes e resultados atingidos e para planejamento das agbes a serem
desenvolvidas, para a definicdo de fluxos; instituigao de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuarios; organizagéo
dos encaminhamentos, fluxos de informagées e procedimentos; zelar e manter atualizado o inventario do patriménio da
Unidade; zelar pela seguranca das informagdes e pelo correto direcionamento dos valores utilizados para a execucgdo dos
servicos dos quais estiver incumbido; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos
trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, na drea em que
atua; controlar o ponto dos colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual e coletivo; garantir o cumprimento de
Normas e Regulamentos; manter postura ética e adequada a sua 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
organizagao e execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; prestar atendimento e orientagdo
ao publico, em assuntos relacionados a sua 4rea de atuag&o; reportar para o superior imediato qualquer anormalidade:
respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou
organizagbes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas
judiciais, de 6rgaos de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das

atribuicbes aqui descritas, as atribuicbes 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.

Descrigao: Atua como enfermeiro e na gestao e supervisdo de Unidade Basica de Salde, coordenando e avaliando acbes de
saude; definindo estratégias para unidades e/ou 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
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administrativa, exercera também, caso seja necessario, as atribuigbes 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 horario
de funcionamento; acompanhar os indicadores do programa de financiamento da Atengéo Basica vigente, de sua unudage gje
saude, levando a reunido de equipe os indicadores nao atingidos para possiveis estratégias de alcance das metas no territorio;
acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que atuam na Atengdo Basica sop sua coorden_a;ao.
contribuindo para implementagdo de politicas, estratégias e programas de saude, bem como para a mediagédo dg COﬂﬂIl0$ e
resolugéo de problemas; conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territorio, e estimular a atuaqaq mterset_o_nal.
com atencéo diferenciada para as vulnerabilidades existentes no territério; conhecer as Redes de Atengéo & Saud_e‘ paﬂlqpar
e fomentar a participagéo dos profissionais na organizagéo dos fluxos de usudarios, com base em protocolos, diretrizes clinicas
e terapéuticas, apoiando a referéncia e contrareferéncia entre equipes que atuam na Atengéo Basica e nos diferent_es p_ontos
de atengdo, com garantia de encaminhamentos responsaveis; conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as
diretrizes e normas que incidem sobre a Atengdo Basica em &mbito municipal, com énfase na Politica Nacional de Atengdo
Basica, de modo a orientar a organizagdo do processo de trabalho na UBS; identificar as necessidades de
formagéo/qualificagéo dos profissionais em conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de trabalho, na qualidade e
resolutividade da atencao, e promover a Educagdo Permanente, seja mobilizando saberes na propria UBS, ou com parceiros;
manter local acolhedor e organizado para receber os usuarios; mitigar a cultura na qual os membros das equipes assumem
responsabilidades pela sua propria seguranga e de seus colegas, pacientes e familiares, encorajando a identificagao, a
notificagdo e a resolugdo dos problemas relacionados & seguranca; assegurar a adequada alimentagido de dados nos
sistemas de informagao vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagao para analise
e planejamento das agdes, e divulgando os resultados obtidos; participar e orientar o processo de territorializag&o, diagnostico
situacional, planejamento e programag&o das equipes, avaliando resultados e propondo estratégias para o alcance de metas
de saude, 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 & equipe sobre a correta utilizagdo desses
recursos; realizar a gestéo da infraestrutura e dos insumos (manutengéo, logistica dos materiais, ambiéncia da UBS), zelando
pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento; realizar acolhimento dos usuarios do territorio quando necessario,
atraves de escuta ativa de suas possiveis queixas, bem como promver os encaminhamentos necessarios para a resolutividade
das queixas; representar o servigo sob sua coordenagio em todas as instancias necessarias e articular com demais atores da
gestao e do territdrio com vistas & qualificagéo do trabalho e da atengdo a 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 érgaos superiores; desempenhar tarefas administrativas
inerentes a funcao, bem como representar a Instituicao; auxiliar na gestao de pessoas (GP) da UBS, informando justificativas
de ponto, envio de atestados conforme orientagédo do setor de Gestio de Pessoas, orientar as equipes sobre registro correto
do ponto, bem como comunicar o setor responsavel se forem identificados problemas técnicos; representar a unidade em
comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua area de atuacdo; realizar reunides com as equipes
para avaliagdo das agbes e resultados atingidos e para planejamento das acdes 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 seguranca das
informacdes e pelo correto direcionamento dos valores utilizados para a execugao dos servigos dos quais estiver incumbido;
apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados
alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, na area em que atua; garantir o cumprimento de
Normas e Regulamentos; 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 organizagao e execugao dos eventos promovidos pela Unidade
e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e & modernizagio 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 o6rg&os de controle, auditoria e correlatos; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu
local de lotago previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE UNIDADE DE SAUDE

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos 0rgéos 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 lotac&o.

Descrigao: Atua na gestdo e supervisdo das atividades diarias da Unidade de Salde, garantindo a conformidade com as
regulamentacées de saude e a efetividade dos servigos oferecidos para assegurar o sucesso da Unidade de salde e a
exceléncia no atendimento ao cidadao, realizando atividades que envolvam: a promocdéo da gestdo estratégica de pessoas, de
processos, de recursos materiais e patrimoniais; o planejamento, desenvolvimento, execugdo, acompanhamento,
monitoramento e avaliagio de planos, programas e projetos e beneficios de prote¢éo social da unidade com seus devidos
registros de informagoes, inclusive voltados & modemizacgéo e a qualidade; a realizagdo de pesquisas e o processamento de
informacgdes; a elaboragdo de despachos, informagdes, relatérios, oficios, dentre outros com seus devidos registros de
informacgdes e o trabalho de forma articulada com os demais servicos que integram a rede de satde. Séo atribuicées do
Coordenador de Unidade da Satde o Profissional que assumir esse cargo, cuja formagéo seja compativel com os requisitos
requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade administrativa, exercera tambem. caso seja necessario, as atribuigdes
de Responsavel Técnico; assegurar que os processos € os 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 Informagdo em Saude; fazer a Gestdo da Unidade de Satde € garantir o seu pleno
funcionamento; fortalecer o nucleo de gestdo das unidades de funcionamento para resolugéo frente aos problemas detectados
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durante os plantbes; garantir as notificagdes de agravos e doencas de acordo com fluxos estabelecidos pela Secretaria de
Saude; garantir o acesso dos usuarios do SUS Municipal e coordenar a acées de continuidade do cuidado e a inlegralida_ch_a da
atencéo; laborar, acompanhar e avaliar o planejamento de atividades, de acordo com os instrumentos de gestao municipal;
promover o atendimento de metas, objetivos e indicadores da Unidade/Equipamento alinhados com o Plano de Governo
Municipal e do SUS: 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 planos de agdo 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 usuérios pela Unidade de Salde; participar da elaboragédo e implementagio 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 providenciar os encaminhamentos necessarios para
a resolutividade das queixas; representar o servico sob sua coordenagéo em todas as instancias necessarias e articular com
demais atores da gest&o e do territério com vistas & qualificagéo do trabalho e da atengdo a saude realizada na unidade; tomar
as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias que interfiram no funcionamento da unidade; garantir
0 envio dos relatérios mensais e semestrais da unidade, conforme solicitado pelos orgaos superiores; desempenhar tarefas
administrativas inerentes & fungdo, bem como representar a Instituicdo; auxiliar na gestdo de pessoas (GP) da unidade,
informando justificativas de ponto, envio de atestados conforme orientagdo do setor de Gestao de Pessoas, orientar as equipes
sobre registro correto do ponto, bem como comunicar o setor responsavel se forem identificados problemas técnicos;
representar a unidade em comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua area de atuagéo; realizar
reunides com as equipes para avaliagdo das agdes e resultados atingidos e para planejamento das agbes a serem
desenvolvidas, para a definicao de fluxos; instituicdo de rotina de atendimento e acompanhamento dos usudrios; organizagéo
dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos; zelar e manter atualizado o inventario do patriménio da
Unidade; zelar pela seguranga das informagdes e pelo correto direcionamento dos valores utilizados para a execucgio dos
servicos dos quais estiver incumbido; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos
trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na drea em que
atua; controlar o ponto dos colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual e coletivo; garantir o cumprimento de
Normas e Regulamentos da Unidade/Equipamento sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis,
regulamentacdes e politicas municipais; direcionando a aplicagdo correta das normas em todas as atividades e processos
administrativos; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar dividas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua
func@o, com sigilo e discricdo; participar de reunies, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungbes
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 & otimizacéo e a modernizagdo 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 organizagbes, 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 atribui¢des aqui descritas, as atribuigées especificas do seu
local de lotagéo previstas no Regimento Interno do orgéo/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE UNIDADE FARMACEUTICA

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

Descrigédo: Atua na gestdo e supervisdo de Farmacias Publicas, incluindo a gestdo de medicamentos, realizando atividades
que envolvam: a promogdo da gestdo estratégica de pessoas, de processos, de recursos materiais e patrimoniais; o
planejamento, desenvolvimento, execugio, acompanhamento, monitoramento e avaliagao de planos, programas e
projetos e beneficios da unidade com seus devidos registros de informagdes, inclusive voltados a modernizagao e a qualidade;
a realizagdo de pesquisas e o processamento de informag@es; a elaboragéao de despachos, informagdes, relatérios, oficios,
dentre outros com seus devidos registros de informacdes e o trabalho de forma articulada com os demais servigos que
integram a rede de saude e socioassistencial do Municipio. Sao 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
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 gestdo municipal; participar da formulagao de
politicas e planejamento de agdes sobre medicamentos; desenvolver acbes para promogao 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 SErvigos aos usuarios: orientando no uso de
produtos; aplicando injetaveis; realizando pequenos curativos; medindo press&o arterial; prestando servigos de inaloterapia;
produzir medicamentos, alimentos, cosméticos, insumos, imunobiolégicos, domissanitarios e correlatos: definindo
especificagbes técnicas de matéria-prima, embalagem, materiais, equipamentos e instalagdes; selecionando fornecedores:;
determinando procedimentos de producdo e manipulagdo; programando produgdo e manipulagdo; manipulando medicamentos;
promover a insercido da assisténcia farmacéutica nas redes de atengéo a saude; promover a melhoria da qualidade dos
servicos assistenciais prestados aos usudrios pela Unidade Farmacéutica; realizar tarefas especificas de desenvolvimento,
produgéo, dispensagéo, controle, armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da area farmacéutica tais como:
medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobiolégicos, domissanitarios e insumos correlatos; realizar andlises
clinicas, toxicologicas, fisioquimicas, biolégicas, microbiolégicas e bromatolégicas; dispensar medicamentos,
imunobiologicos, cosméticos, alimentos especiais e correlatos: selecionando produtos farmacéuticos: criando critérios e
sistemas de dispensacao; avaliando prescricdo; procedendo a dispensacéo; instruindo sobre medicamentos e correlatos:
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notificando farmaco-vigilancia; supervisionar armazenamento, distribuigdo e transporte de produtos: con’!p(ovando qrigem dos
produtos; fixando critérios de armazenamento; fracionando produtos; colaborando na definicdo de logistica de distribuigdo;
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 relatérios periédicos sobre o progresso das metas e o
cumprimento das normas, criando relatérios operacionais e analiticos com base na analise de resultados; pro_movendo 0
cumprimento de normas e o atendimento de metas pelas pessoas da equipe; elaborando planos de agdo para atmglr.as metas;
conduzindo e participando de reunides de andlise de resultados e de indicadores; promover a melhoria da quahdgde dos
servigos assistenciais prestados aos usuarios pela Unidade de Saude; participar da elaboragéo e implementagéo da ||r)ha de
cuidado referente as especialidades da unidade; realizar monitoramento da ociosidade e absenteismo das especialidades
ofertadas; realizar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutencéo, logistica dos materiais, ambiéncia da unidade),
zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento; realizar acolhimento dos usuérios do territério quando
necessario, atraves de escuta ativa de suas possiveis queixas, bem como fornecer os encaminhamentos necessarios para a
resolutividade das queixas; representar o servi¢o sob sua coordenagdo em todas as instancias necessarias e articular com
demais atores da gestéo e do territério com vistas a qualificag&o do trabalho e da atengao a satide realizada na unidade: tomar
as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias que interfiram no funcionamento da unidade: garantir
0 envio dos relatorios mensais e semestrais da unidade, conforme solicitado pelos érgaos superiores; desempenhar tarefas
administrativas inerentes a func@o, bem como representar a Instituicio; auxiliar na gestio de pessoas (GP) da unidade,
informando justificativas de ponto, envio de atestados conforme orientac&o do setor de Gestdo de Pessoas, orientar as equipes
sobre registro correto do ponto, bem como comunicar o setor responsavel se forem identificados problemas técnicos;
representar a unidade em comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua area de atuacdo; realizar
reunides com as equipes para avaliagdo das agbes e resultados atingidos e para planejamento das agbes a serem
desenvolvidas, para a definicéo de fluxos; instituicdo de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuarios: organizagdo
dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos; zelar e manter atualizado o inventario do patriménio da
Unidade; zelar pela seguranga das informagées e pelo correto direcionamento dos valores utilizados para a execugdo dos
servicos dos quais estiver incumbido; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos
trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, na drea em que
atua; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos da Unidade/Equipamento sob sua responsabilidade: buscando o
conhecimento das leis, regulamentacdes 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 fungao, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos
as fungbes 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 & otimizagdo e & modernizagao
das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua &rea 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 organizagbes, a que tenha acesso no exercicio profissional;
responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de érgdos de controle, auditoria e correlatos: ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu
local de lotag&o previstas no Regimento Interno do orgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR DO SINE

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

Descrigdo: Atua na gestdo e operacdo dos servicos de emprego e capacitagio oferecidos pelo Sistema Nacional de Emprego
(SINE) executando a administragdo eficiente dos recursos materiais, humanos, técnicos e financeiros do programa e
garantindo que as operagdes diarias fluam de maneira eficaz e atendam as necessidades da populagéo trabalhadora. Sao
atribuicées do Coordenador do SINE: assegurar a permanente articulagdo com a Matriz Nacional do SINE, além de
estabelecer diretrizes de trabalho, programagées e prioridades para o'posto municipal; atender empregadores que desejam
disponibilizar vagas ou realizar processos seletivos; conduzir a identificagéo 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 fungéo, bem como representar a Instituicao; estabelecer parcerias sélidas com empregadores locais; garantir o
atendimento das metas, objetivos e indicadores do SINE; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos do SINE:
buscando o conhecimento das leis, regulamentagées 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 legislagdes
vigentes; garantir o cumprimento 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 integragéo e a colaboragéo 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 relatérios periodicos 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 ac&o para atingir as metas;
conduzindo e participando de reunides de andlise de resultados e de indicadores; propor estratégias, diretrizes ou politicas
destinadas a otimizagdo e a modernizacao das atividades sob sua competéncia; representar a unidade em comissées,
colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua &rea de atuacdo; realizar a Gestdo da Equipe do SINE: 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 dos servicos de emprego e
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capacitagdo oferecidos pelo Sistema Nacional de Emprego (SINE); realizar a intermediagao com a mao de obra; reglizar [¢]
acompanhamento mensal de indicadores; tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias que
interfiram no funcionamento 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 atestadqs conforme
orientagao do setor de Gestao de Pessoas, orientar as equipes sobre registro correto do ponto, bem_ como comunicar o setor
responsavel se forem identificados problemas técnicos; representar a unidade em comissdes, colegiados, comités ou grupos
de trabalho referentes a sua area de atuag@o; realizar reunides com as equipes para avaliagdo das agdes e resultados
atingidos e para planejamento das acbes a serem desenvolvidas, para a definicdo de fluxos; instituigio de rptina de
atendimento e acompanhamento dos usuarios; organizagdo dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos:
zelar e manter atualizado o inventario do patrimbnio da Unidade; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério
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, regulamentagées 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 funcao, com sigilo e discri¢io; participar de reunides, cursos, capacitagées, ou
outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizacéo e execugéo
dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a
otimizagao e a modernizagao das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientago ao publico, em assuntos
relacionados a sua area de atuagédo; 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 érgdos de controle,
auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as
atribuigbes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

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

Requisitos: Profissional de Nivel Médio ou Superior com formagao elou 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 a
Comunidade Escolar. Sdo_atribuices do Mediador de Apoio as Atividades 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 Pedagdgico da Unidade de Ensino: trabalhar de forma integrada e articulada com a Gestao
Escolar (Diretor e Coordenadores Pedagégicos) e com o Coordenador e Supervisor do Programa de Ensino Experimental para
promogao e execugdo das atividades do Programa visando a melhoria da qualidade do ensino e a humanizagéo dos servicos
do programa junto aos professores, alunos e pais da comunidade escolar: incentivar o engajamento dos alunos nas atividades
do Programa de Ensino Experimental; organizar e executar o planejamento das atividades de sua responsabilidade:
participar de reunides com a equipe gestora da escola e do programa; executar as atividades, conforme metodologia
preceituada para o programa a que se vincula; registrar observagdes, quando necessario, durante a execugdo das atividades
para buscar orientagéo e aprimorar o programa; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, na area em que
atua; prestar atendimento e orientagéo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagdo; manter postura ética e
adequada a sua fungéo, 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 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 organizages, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribuicbes especificas do Programa de Ensino
Experimental que integra previstas no Regimento Interno e no Projeto Palitico Pedagoégico da Unidade de Ensino.

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

DESCRIGAO: Atua como um elo de comunicagdo entre os cidaddos e a prefeitura. Ele é responsavel por receber e
encaminhar manifestagdes da populagdo, monitorar a qualidade dos Servicos municipais, promover a cidadania e controle
social, e propor melhorias com base no feedback dos cidad&os. Ajuda a garantir a transparéncia e eficiéncia na gestdo publica,
contribuindo para uma administragdo mais participativa e justa. Sdo_atribuicbes do Ouvidor Geral: assegurar, de modo
permanente e eficaz, a preservagdo dos principios da legalidade, moralidade e eficiéncia dos atos dos agentes da
Administragdo Direta e Indireta Municipal; assessorar o Prefeito Municipal no exercicio de suas atribuicdes; cobrar respostas
das unidades administrativas e técnicas a respeito das manifestagdes a elas encaminhadas e levar ao conhecimento do Chefe
do Poder Executivo os eventuais descumprimentos; coordenar agodes integradas com os diversos 6rgdos da municipalidade, a
fim de encaminhar, de forma intersetorial, as reclamagbes dos municipes que envolvam mais de um orgao da administragao
direta e indireta; coordenar, acompanhar e supervisionar o servigo de informagdes ao cidado; dirigir, coordenar e monitorar
as atividades pertinentes a Ouvidoria Geral do Municipio; executar outras atividades pertinentes regularmente ordenadas ou
delegadas pelo Poder Executivo Municipal, em atendimento ao Interesse Publico; informar ao cidadao sobre o andamento, a
resolugdo e/ou conclusdo de suas manifestacdes; organizar, interpretar, consolidar e arquivar as informacdes oriundas das
manifestagbes recebidas de seus usuarios e produzir relatérios com dados gerenciais, indicadores, estatisticas e analises
técnicas sobre o desempenho da Administracdo Municipal Direta e Indireta, mensalmente ou a qualquer tempo, a pedido do
Chefe do Poder Executivo, sendo que o relatério devera conter minimamente: Namero total de manifestagdes (protocoladas e
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néo protocoladas); Canais de entrada; Classificagdo; Descrigdo de motivos / tipificagdo; Status das mgnifestacﬁes; assegurar
a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na area em que atua; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em
assuntos relacionados a sua area de atuagdo; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigdo;
participar de reunies, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungées exercidas ou sempre que convocado;
participar e auxiliar na organizagao e execugao dos eventos promovidos pela Unidade efou pelo Gestor Municipal; respeitar
o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que
tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui
descritas, as atribui¢cdes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do 6rgéo/unidade e da legislagao
vigente a respeito da Ouvidoria.

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

DESCRIGAO: Atua como um elo de comunicagéo entre os cidaddos e a Gestao do Sistema Unico da Satde no Municipio. Ele
¢ responsavel por receber reclamagdes, denuncias, sugestoes, elogios e demais manifestacées dos cidaddos quanto aos
servicos e atendimentos prestados pelo SUS no municipio. Ele €, também, responsavel por encaminhar manifestagdes da
populagao, monitorar a qualidade dos servigos SUS e propor melhorias com base no feedback dos cidadaos. Ajuda a garantir a
transparéncia e eficiéncia na gestéo dos servigos do SUS no municipio, contribuindo para uma administragdo mais participativa
como elo entre o cidaddo e a administragdo publica. Séo atribuicées do Ouvidor SUS: articular-se com a Secretaria
Municipal de Saude e suas areas administrativas e técnicas com vistas a garantir a instrugéo correta, objetiva e agil das
manifestacbes apresentadas pelos cidadaos, bem como a sua conclusdo dentro do prazo estabelecido, para resposta ao
cidadao; cobrar respostas das unidades administrativas e técnicas a respeito das manifestacées a elas encaminhadas e levar
ao conhecimento do gestor os eventuais descumprimentos; dirigir, coordenar e monitorar as atividades pertinentes a Quvidoria
no ambito do Secretaria Municipal de Saude; estimular e promover a avaliagao dos servigos publicos prestados pelo SUS;
informar ao cidaddo sobre o andamento, a resolucéo e/ou conclusdo de suas manifestacdes; organizar, interpretar, consolidar
e arquivar as informagdes oriundas das manifestacoes recebidas de seus usuarios e produzir relatorios com dados gerenciais,
indicadores, estatisticas e analises técnicas sobre o desempenho da Secretaria Municipal de Saude, mensalmente ou a
qualquer tempo, a pedido do Secretario Municipal de Saude, garantindo que os dados gerados componham as prestagées de
contas da Secretaria Municipal de Saude, sendo que o relatério devera conter minimamente: Numero total de manifestagdes
(protocoladas e ndo protocoladas); Canais de entrada; Classificagio; Descricdo de motivos / tipificagdo; Status das
manifestagdes; promover e apoiar a promog&o da transparéncia, do acesso a informac&o e da participagdo social; receber,
examinar e encaminhar preferencialmente ao Gabinete da Secretaria Municipal de Saude, as manifestacdes ou denuncias dos
cidadaos e outras partes interessadas, no tocante a atuagéo dos gestores da satde municipal e/ou as 4reas a eles vinculadas
(departamentos, setores, coordenagdes, etc.); 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 atuacéo; manter postura ética e
adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigéo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as
funcbes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagéo 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 atribuicdes aqui descritas, as atribuiges especificas do seu local de lotagéo previstas
no Regimento Interno do 6rgéo/unidade e da legislagéo 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 aeroportuaria do Municipio, sendo responsavel por supervisionar e coordenar as atividades de
seguranga da aviagao civil, garantindo total conformidade com as normas e regulamentos aplicaveis. Sdo atribuicées do
Supervisor de AVSEC: acionar a equipe de seguranga, superiores ou a ANAC para controlar qualquer anormalidade no
Terminal de Passageiros e 4reas adjacentes; acionar e apoiar 6rgaos no atendimento a voos n&o 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 sistema
de trafego, validando escalas de servico das equipes, orientando, distribuindo e avaliando as tarefas da equipe de trabalho;
executar e acompanhar solicitagdes de servicos de limpeza, reparos ou manutencdes em instalagdes, equipamentos, patios
ou pistas, podendo solicitar o isolamento de areas quando necessario; executar outras tarefas relacionadas a seguranga da
aviagdo civil, conforme necessario; fiscalizar a circulagdo de veiculos, pessoas e equipamentos, garantindo o correto
credenciamento e seguranga; fiscalizar situagdes de aglomeragdes de passageiros e decidir pelas alternativas que garantam a
conservacao da normalidade dos fluxos operacionais; informar o Centro de Operagdes Aeroportuarias (COA) sobre todas as
questdes operacionais solicitadas com precisdo e em tempo habil; manter registros precisos e atualizados de todas as
atividades de seguranga da aviagao civil; registrar fatos e ocorréncias verificadas no Livro Eletrdnico de Ocorréncias (LEO)
para estudo futuro de medidas preventivas; manter relacionamento préximo com orgéos publicos, empresas aéreas e
concessiondrias para promover colaboragdo mutua e facilidades operacionais: participar de reunides e conferéncias de
seguranca da aviag@o civil para manter-se atualizado sobre as tendéncias e desenvolvimentos na area; providenciar a
manutencgé@o externa necessaria em caso de falhas nas redes de abastecimento de agua e energia elétrica; realizar a Gestio
de Equipe: Gerenciar a equipe de seguranca da aviagdo civil, fornecendo orientagdo e treinamento adequados; relatar
anormalidades ocorridas durante o turno de servigo para todas as areas envolvidas: realizar inspegdes regulares de seguranga
da aviagéo civil e avaliar os resultados; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgdos
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de controle, auditoria e correlatos; supervisionar e coordenar as atividades de seguranga da aviagéo civil em conformidade
com as normas e regulamentos aplicaveis; supervisionar os procedimentos de seguranga nos portdes de embarque
domeésticos, atendendo aos requisitos de seguranga de voo 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, buscando o conhecimento das leis,
regulamentagdes e politicas Aeroportuarias; direcionando a aplicagdo correta das normas em todas as suas atividades e
processos administrativos; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar 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 funcoes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagdo e execucdo dos eventos promovidos pela Unidade
elou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizacio e a 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 érgdos de controle, auditoria e correlatos: ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigées especificas do seu
local de lotag&o previstas no Regimento Interno do 6rgao/unidade e na legislagio vigente sobre a sua area de atuacao.
CARGO: SUPERVISOR DE PROGRAMAS SOCIAIS

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

Descrigédo: Atua na gestdo de programa social de &mbito federal, estadual ou municipal realizando atividades que envolvam: a
promogdo da gestdo estratégica de pessoas, de processos, de recursos materiais e patrimoniais; o planejamento,
desenvolvimento, execugdo, acompanhamento, monitoramento e avaliagdo das atividades vinculadas ao programa que
Coordena com seus devidos registros de informagdes, inclusive voltados a realizacdo de pesquisas e o processamento de
informagdes; a elaboragdo de despachos, informagdes, relatérios, oficios, dentre outros com seus devidos registros de
informagdes e o trabalho de forma articulada com os demais servigos que integram a rede socioassistencial do Municipio. S0
atribuicbes do Supervisor de Programas Sociais: averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de trabalho que
integra o Programa e informar a Secretaria Municipal para orientagéo de como proceder para elaborar e executar o Projeto de
Capacitacao da equipe; coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos do Programa;
cuidar da emisséo, tramitagéo, divulgagao, guarda e arquivamento dos documentos e informacgées da unidade, bem como o
sigilo e a institucionalidade; coordenar a alimentagéo de sistemas de informac&o de ambito local e monitorar o envio regular e
nos prazos, de informagbes sobre os servigos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria a que se
vincula; dirigir as atividades de gestao em conformidade com as diretrizes estabelecidas por seus superiores; organizar,
promover e supervisionar as agdes e recursos necessarios a execugio das atribuicbes empreendidas pela equipe técnica e
de apoio, e, pertinentes ao trabalho cotidiano do Programa; participar das reunides de planejamento e sistematicas
promovidas pela Secretaria Municipal de Inclus&o, Assisténcia e Desenvolvimento Social do municipio, contribuindo com
sugestdes estratégicas para a melhoria dos servicos a serem prestados; promover a integracao dos servigos subordinados
comunicando aos 6rgéos competentes nos casos de indisciplina ou ineficiéncia do servidor: supervisionar o programa social
para o qual for designado, sendo responsavel pelo seu pleno funcionamento e atendimento as finalidades precipuas do
mesmo, tudo em conformidade com a politica de assisténcia social; realizar monitoramento da ociosidade e absenteismo das
atividades ofertadas pelo programa; realizar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutencédo, logistica dos materiais,
ambiéncia do espago em que se realiza o programa), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento;
realizar acolhimento dos usuarios do territério 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 gestdo e do territério com vistas a
qualificagdo do trabalho realizado; tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias que interfiram
no funcionamento do programa; garantir o envio dos relatérios mensais e semestrais da unidade, conforme solicitado pelos
orgéos superiores; desempenhar tarefas administrativas inerentes a fungéo, bem como representar o programa; auxiliar na
gestdo de pessoas (GP) da unidade, informando justificativas de ponto, envio de atestados conforme orientaco do setor de
Gestdo de Pessoas, orientar as equipes sobre registro correto do ponto, bem como comunicar o setor responsavel se forem
identificados problemas técnicos; representar o programa em comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabalho
referentes a sua area de atuagdo; realizar reunides com as equipes para avaliagdo das agoes e resultados atingidos e para
planejamento das agdes a serem desenvolvidas, para a definicdo de fluxos; instituicdo de rotina de atendimento e
acompanhamento dos usudrios; organizagdo dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos; zelar e manter
atualizado o inventario do patriménio do programa; zelar pela seguranga das informagdes e pelo correto direcionamento dos
valores utilizados para a execugéo dos servigos dos quais estiver incumbido; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato
relatorio sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestao
publica municipal, na area em que atua; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos do programa sob sua
responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentagdes e politicas municipais; direcionando a 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 fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagao e execugio
dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a
otimizagdo e & modernizagdo das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagéo ao publico, em assuntos
relacionados a sua érea de atuagao; 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 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, alem das atribuicdes aqui descritas, as
atribuicdes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do é6rgao/unidade.
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3.2.6 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUIGOES S DOS CARGOS E FUNGOES DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR (DAS - NIVEL 4)

CARGO: ANALISTA AMBIENTAL

Requisitos: Esse cargo/funcao devera ser ocupado prioritariamente pelo Servidor Efetivo. Profissional de Nivel Su_perior
em Gestao Ambiental; Engenharia Agrondmica, Ciéncias Ambientais, Ciéncias Biologicas, Ecologia, Engenharia Ambiental,
Engenharia Florestal, Engenharia Sanitéria, Engenharia Quimica, Geografia, Geologia e Quimica.

DESCRIGAOQ: Atuar nas atividades de prevengao, preservagao, estudos e projetos ambientais, contribuindo para a redugéo de
impactos ambientais e riscos biologicos, a fim de otimizar os processos e efetuar a prospecgéo tecnolégica, buscando o uso
racional dos recursos naturais. O Analista Ambiental tem responsabilidades atreladas ao planejamento ambiental, estratégico e
organizacional com base nas politicas nacionais de meio ambiente. Sao atribuicées do Analista Ambiental: ao assumir esse
cargo, cuja formagéo for compativel com os requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade administrativa, o
profissional exercera também, caso seja necessario, as atribuigées de Responsavel Técnico; regular, fiscalizar, controlar,
auditar e licenciar ages relativas ao meio ambiente; gerenciar, controlar, auditar e licenciar agdes relativas ao meio ambiente:
monitorar questdes ambientais; conservar as espécies inseridas nos ecossistemas e os proprios ecossistemas, incluindo sua
protecao e manejo; ordenar os recursos pesqueiros e florestais; estimular e difundir as tecnologias, educagao e informagao
ambientais; observar os impactos ambientais de operagdes de agentes publicos e privados; desenvolver relatérios com
informacdes referentes ao meio ambiente em determinada area, assim como problemas de saneamento, poluicdo, entre
outros; propor solugbes para resolver problemas ambientais; inspecionar amostragens de solo e agua, por exemplo, e
acompanhar dados de monitoramento; atuar com érgdos de vigilancia sanitaria para promover projetos voltados & reducgéo do
impacto do ser humano no meio ambiente; analisar documentos e registros ambientais: redigir relatérios técnicos de
auditorias ambientais; 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;
manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigao; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros
encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagao e execugdo dos
eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; 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 atribuicbes aqui descritas, as
atribuigdes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do orgéo/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

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

Descricdo: O Assessor de Gabinete € responsavel por prestar assessoria direta e imediata ao Secretério Chefe de Gabinete
na condugdo das atividades administrativas, politicas e sociais relativas de responsabilidade do Gabinete do Poder Executivo
Municipal. O assessor que integra o Nucleo de Assessoria do Executivo Municipal, o Gabinete do Poder Executivo Municipal
ou Gabinete do Vice-prefeito podera atuar em outros 6rgéos e/ou unidades administrativas, conforme designagdo do Chefe do
Mediato. Sao atribuicées do Assessor de Gabinete: promover o gerenciamento estratégico, em conformidade com as
diretrizes técnicas estabelecidas pelo Gabinete do Poder Executivo Municipal; encaminhar as providéncias solicitadas pelo
Gabinete e acompanhar sua execugéo e atendimento; realizar estudos, coligir informagdes e executar outros trabalhos que lhe
forem atribuidos pelo Secretario Chefe de Gabinete; assessorar as relagoes do Secretario Chefe de Gabinete com os 6rgos
da administragdo municipal, e entidades externas que o demandarem; coordenar a implantacdo de processos de
modemizagdo administrativa e de melhoria continua, articulando as fungdes de racionalizag&o, organizagéo e otimizag&o;
monitorar e avaliar o desempenho global do Gabinete do Poder Executivo Municipal colaborando na identificagéo de entraves
e oportunidades na execugéo de suas atividades e na proposigdo de acbes que visem assegurar o cumprimento dos objetivos
e metas estabelecidos; realizar o acompanhamento diarios das publicagbes no Diario Oficial, com a indicacdo de agées
pertinentes; 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 orientagéo ao publico, em assuntos relacionados & sua area de atuagdo; manter postura ética e adequada a
sua funcéo, com sigilo e discri¢ao; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagéo e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade
e/ou pelo Gestor Municipal; 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 atribui¢bes aqui descritas, as atribuigdes
especificas do seu local de lotagio previstas no Regimento Intermo do orgéo/unidade.

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

Descrigdo: Atua na coordenacdo planejando, organizando e controlando o ambiente fisico, as atividades e os recursos
materiais inerentes ao Centro Cirdrgico, respeitando as normas estabelecidas e os padroes de seguranca e qualidade. Sao

atribuicées do Coordenador de Centro Cirlirgico: o Profissional que assumir esse cargo, cuja formagéo seja compativel
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com os requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade administrativa, exercera também, caso seja
necessario, as atribuicdes de Responsavel Técnico; acompanhar e auxiliar na preparagdo das salas de cirurgia, com
equipamentos, mesas, medicamentos, material de sutura e antissepsia; organizar ambiente de trabalho; orgapizar os
estoques dos materiais e medicamentos necessarios para os procedimentos cirirgicos; orientar, supervisionar e avahario uso
adequado de materiais e equipamentos com o objetivo de garantir o uso correto; participar da elaboragao de normas, rotinas e
procedimentos do setor; prever e prover recursos humanos, materiais, equipamentos e instrumental cirdrgico em _condi;bes
adequadas para que as cirurgias sejam realizadas; promover, diariamente, a conferéncia dos materiais e medicamentos
utilizados no Centro Cirargico; proporcionar uniformizagdo dos processos com consequente melhoria na assisténcia prestada
ao paciente cirurgico e a equipe multiprofissional; realizar a previsdo, provis&o, organizagéo e controle dos recursos materiais,
equipamentos e instrumental cirurgico; realizar a supervisdo e conferéncia de equipamentos, através de escala previamente
elaborada, realizar e manter registro dos materiais utilizados por cirurgia; realizar o controle administrativo da area: realizar
os pedidos, diarios e semanais, cuidando para que ndo haja falta dos recursos materiais necessarios ao Centro Cirurgico;
seguir protocolo em caso de contaminagéo ou acidente; solicitar, quando necessério, os reparos ao ambiente e equipamentos
do Centro Cirurgico; tomar decisoes administrativas e assistenciais com respaldo cientifico; trabalhar em conformidade as
boas praticas, normas e procedimentos de biosseguranca; zelar pela guarda e conservagdo do material cirurgico e
medicamentos; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional;
apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados
alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, na area em que atua; garantir o cumprimento de
Normas e Regulamentos da area que coordena: buscando o conhecimento das regulamentagdes, direcionando a aplicagao
correta das normas em todas as atividades e processos administrativos; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar duvidas
do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos,
capacitagoes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na
organizagao e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou
politicas destinadas a otimizacéo e a modernizagdo das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientacéo ao
publico, em assuntos relacionados a sua area de atuacgo; 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 atribuicdes aqui
descritas, as atribuigées especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE PROTEGAQ SOCIAL

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

Descrigéo: Atua gestdo do equipamento (unidade) que executa a Protec&o de Social Basica ou Especial (Média e Alta
Complexidade) realizando atividades que envolvam: a promog&o da gestdo estratégica de pessoas, de processos, de recursos
materiais e patrimoniais; o planejamento, desenvolvimento, execugao, acompanhamento, monitoramento e avaliagdo de
planos, programas e projetos e beneficios de protegdo social da unidade com seus devidos registros de informagoes, inclusive
voltados & modernizagdo e a qualidade; a realizagdo de pesquisas € 0 processamento de informacgdes; a elaboragédo de
despachos, informacdes, relatorios, oficios, dentre outros com seus devidos registros de informagdes e o trabalho de forma
articulada com os demais servigos que integram a rede socioassistencial dé Municipio. Séo atribuicées do Coordenador de
Protecdo Social: acompanhar e analisar os indicadores de desempenho de sua equipe, definindo plancs, em conjunto com
cada profissional, para promover a melhoria continua dos servigos prestados; averiguar as necessidades de capacitagdo da
equipe de trabalho que integra o a Unidade/Equipamento e informar a Secretaria Municipal a que se vincula para orientagio de
como proceder para elaborar e executar o Projeto de Capacitagdo da equipe; promover a integracdo dos servigos
subordinados comunicando aos 6rgéos competentes nos casos de indisciplina ou ineficiéncia do servidor; coordenar de forma
continua a alimentagdo os Sistemas de Informagdo do SUAS e outros; coordenar a execucgao das agdes, assegurando o
dialogo e a participagao dos profissionais e usuarios; coordenar a relagao cotidiana entre as unidades de protecao social e os
servicos socioassistenciais, especialmente os servigos de acolhimento e outras politicas publicas; coordenar as rotinas
administrativas e os processos de trabalho, além de gerenciar os recursos humanos das unidades; coordenar o seu respectivo
equipamento social, sendo responsavel pelo seu pleno funcionamento e atendimento as finalidades precipuas do mesmo, tudo
em conformidade com a politica de assisténcia social e com as diretrizes estabelecidas por seus superiores; cuidar da
emiss&o, tramitagédo, divulgagio, guarda e arquivamento dos documentos e informagdes da unidade, bem como o sigilo e a
institucionalidade; desempenhar tarefas administrativas inerentes a fungdo, bem como representar o Equipamento Social que
coordena em outros espagos, quando solicitado; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos da
Unidade/Equipamento sob sua responsabilidade; buscando o conhecimento das leis, regulamentacgdes e politicas municipais;
direcionando a aplicac&o correta das normas em todas as atividades e processos administrativos; assegurar que 0s processos
€ os resultados estejam de acordo com as expectativas e normas estabelecidas: realizando um monitoramento constante para
garantir a conformidade com as legislages vigentes; organizar, promover e supervisionar as agdes e recursos necessarios a
execucao das atribuigbes empreendidas pela equipe técnica e de apoio, e, pertinentes ao trabalho cotidiano na unidade:
promover o atendimento de metas, objetivos e indicadores da Unidade/Equipamento alinhados com o Plano de Governo
Municipal e do SUAS: 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 analise de resultados; promovendo o
cumprimento de normas e o atendimento de metas pelas pessoas da equipe; elaborando planos de acdo para atingir as metas;
conduzindo e participando de reunites de analise de resultados e de indicadores; participar da elaboragio, implementacéo e
avaliagao dos fluxos e procedimentos adotados para garantir a efetivacdo das articulagdes necessarias, propondo estratégias,
diretrizes ou politicas destinadas & otimizagdo e a modernizag&o das atividades sob sua competéncia; participar das reunides
de planejamento e sistematicas promovidas pela pelo 6rgdo ao qual se vincula, contribuindo com sugestdes estratégicas para
a melhoria dos servigos a serem prestados; planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia, em
consonancia com as diretrizes da Secretaria Municipal de Inclusdo, Assisténcia e Desenvolvimento Social; promover a
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melhoria da qualidade dos servicos assistenciais prestados aos usuarios pela Unidade/Equipamento; realizar a Gestao da
Equipe da Unidade: fazendo a gestdo dos resultados da equipe por meio de indicadores; delegando tarefas e
responsabilidades de maneira eficiente e justa; promovendo o cumprimento de normas e regras pelas pessoas que compdem o
time; promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e inclusivo; liderando e motivando a equipe para atingir os objetivos
estabelecidos; conduzindo uma avaliagdo continua do desempenho da equipe e fornecimento de feedback construtivo; realizar
reunibes com as equipes para avaliagdo das agOes e resultados atingidos e para planejamento das agdes a serem
desenvolvidas, para a definicao de fluxos, instituigdo de rotina de atendimento e acompanhamento dos usudrios; organizagao
dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos; 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 responsével se forem identificados problemas técnicos; representar o
programa em comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua area de atuacdo: zelar e manter
atualizado o inventario do patriménio da Unidade/Equipamento; zelar pela seguran¢a das informagdes e pelo correto
direcionamento dos valores utilizados para a execugéo dos servigos dos quais estiver incumbido; apresentar, mensalmente,
ao seu Chefe Imediato relatorio 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
Unidade/Equipamento sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentagdes e politicas municipais;
direcionando a aplicagdo correta das normas em todas as atividades e processos administrativos: gerir as pessoas da equipe,
de modo a tirar duvidas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo e discrigdo; participar de
reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e
auxiliar na organizagéo e execucéo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias,
diretrizes ou politicas destinadas & otimizacdo e & modernizacdo das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e
orientagdo ao publico, em assuntos relacionados & sua drea de atuag8o; 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,
alem das atribuigdes aqui descritas, as atribuicdes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do
érgdo/unidade.

CARGO: DIRETOR DE UBS — ATENDIMENTO ESTENDIDO

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos ¢rgéos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por iss0, no momento da
elaboragdo da Portaria deve ser observado o 6rgéo e a respectiva unidade administrativa de lotagéo.

Descrigdo: Atua no planejamento, coordenacdo e avaliacdo de agbes de salde: definindo estratégias para unidades e/ou
programas de saude; administrando recursos financeiros; gerenciando recursos humanos e coordenando interfaces com
entidades sociais e profissionais. S4o atribuicées do Diretor de UBS: 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 atribuicées 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 Atengdo 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 Atengdo Basica sob sua coordenagdo, contribuindo para implementacdo de politicas,
estratégias e programas de saude, bem como para a mediagdo de conflitos e resolucao de problemas; assegurar a adequada
alimentacao de dados nos sistemas de informagdo vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia,
estimulando a utilizagdo para andlise e planejamento das ages, e divulgando os resultados obtidos; auxiliar na gestao de
pessoas (GP) da UBS, informando justificativas de ponto, envio de atestados conforme orientacdo do setor de Gestio de
Pessoas, orientar as equipes sobre registro correto do ponto, bem como comunicar o setor responsavel se forem identificados
problemas técnicos; conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territorio, e estimular a atuagao intersetorial, com
atencdo diferenciada para as vulnerabilidades existentes no territorio: conhecer as Redes de Atengdo a Saude, participar e
fomentar a participag&o dos profissionais na organizacao dos fluxos de usuarios, com base em protocolos, diretrizes clinicas e
terapéuticas, apoiando a referéncia e contrareferéncia entre equipes que atuam na Atencéo Basica e nos diferentes pontos de
atengao, com garantia de encaminhamentos responsaveis; conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e
normas que incidem sobre a Atengéo Basica em ambito municipal, com énfase na Politica Nacional de Atencéo Basica, de
modo a orientar a organiza¢ao do processo de trabalho na UBS; garantir o envio dos relatérios mensais e semestrais da UBS,
conforme solicitado pelos 6rgdos superiores; intermediar na relagéo interpessoal da equipe prezando pelo bom
relacionamento de todos, encaminhando as situacoes divergentes que possam surgir para Chefe Mediato; manter local
acolhedor e organizado para receber os usudrios; mitigar a cultura na qual os membros das equipes assumem
responsabilidades pela sua propria seguranga e de seus colegas, pacientes e familiares, encorajando a identificaco, a
notificacdo e a resolugdo dos problemas relacionados a seguranca; participar e orientar o processo de territorializagao,
diagnostico situacional, planejamento e programac&o das equipes, avaliando resultados e propondo estratégias para o alcance
de metas de saude, 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
Tecursos; propor estrategias, diretrizes ou politicas destinadas & otimizacao e a modernizagdo das atividades sob sua
competéncia; realizar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutencao, logistica dos materiais, ambiéncia da UBS),
zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento; representar a unidade em comissoes, colegiados, comités
ou grupos de trabalho referentes a sua area de atuagéo; 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 coordenacao em todas as instancias necessarias e articular com demais atores da
gestdo e do territorio com vistas a qualificagdo do trabalho e da atencao a saude 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
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definigéo de fluxos; instituigdo de rotina de atendimento e acompanhamento dos usudrios; organizagdo dos encaminhamentos,
fluxos de informagdes e procedimentos; tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias que
interfiram no funcionamento da unidade; zelar e manter atualizado o inventario do patriménio da Unidade; zelar pela
seguranga 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 gestdo publica
municipal, na area em que atua; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos; gerir as pessoas da equipe, de modo a
tirar duvidas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo e discrigio; participar de reuniges,
cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na
organizacao e execucdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou
politicas destinadas a otimizagdo e a modernizac&o 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 organizagées, a que
tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de orgaos
de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuicdes aqui
descritas, as atribuicoes especificas do seu local de lotag&o previstas no Regimento Interno do orgdo/unidade.

CARGO: GESTOR DE TRANSPARENCIA E PUBLICIDADE

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

Descrigdo: O Gestor de Transparéncia e Publicidade é responsavel por gerir o Portal da Prefeitura Municipal de Barra do
Gargas. Sdo_atribuicbes do Gestor de Transparéncia e Publicidade: desenvolver novas metodologias de gestdo de
informagdes e prestagdo de servigos no Portal da Prefeitura, com foco no gerenciamento de informacdes institucionais e na
prestacao de servicos de interesse do cidadéo; aprimorar a comunicagdo com a cidade dando visibilidade e transparéncia a
todas as agoes realizadas na Administracéo Publica do Municipio; contribuir para o aumento da eficiéncia e da transparéncia
no atendimento ao cidaddo, com a utilizagdo dos recursos de comunicagio e de interacdo disponibilizados pela internet;
analisar, as informagoes referentes & transparéncia no relacionamento com a sociedade, visando a avaliar e aprimorar o seu
desempenho; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e
resultados alcancados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na area em que atua; prestar
atendimento e orientagéo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagio; manter postura ética e adequada a
sua funcéo, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagéo e execucdo dos eventos promovidos pela Unidade
e/ou pelo Gestor Municipal; reportar para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de
proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio
profissional; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigoes
especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do orgédo/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.

Descrigdo: Responsavel pela organizagdo e orientacédo das atividades dos Conselhos Municipais, Comités ou Comissdes aos
quais sua atuagéo for vinculada, do ponto de vista operacional, administrativo e técnico-politico, auxiliando as Presidéncias dos
mesmos na efetivagdo, avaliagdo e execugdo da politica, planos, programas e projetos e promovendo a articulagdo dos
mesmos com as politicas da Administrag&o 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 execugdo dos processos da area, na alimentagdo do Sistema e nos encaminhamentos de documentos;
coordenar e supervisionar a sua equipe de trabalho estabelecendo os planos de trabalho da Secretaria Executiva que dentre
outras atividades compreenda: receber e protocolar documentos e encaminha-los a apreciagdo da Mesa Diretiva; elaborar e
publicar Resolugbes; emitir documentos e providenciar e entrega sob protocolo, por deliberagdo 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 composicéo de todos os Conselhos, Comités e
Comissfes; manter atualizado o arquivo de documentos recebidos e expedidos, pautas, atas, editais, resolugdes, listas de
presencas, termos de posse, documentos eleigdes Conselho e Conselhos Tutelares, relatérios, documentos de
registro/validagao e renovagdo de entidades ndo governamentais e servigos e programas governamentais, documentos
diversos; monitorar as atividades realizadas pelos 6rgdos de Controle Social (Conselhos Municipais); organizar as rotinas
administrativas dos Conselhos, Comités e Comissbes; apoiar os Conselhos, Comités e Comissbes nos procedimentos
administrativos internos, inclusive com a elaboragio de atas e memérias das reunides; planejar, organizar e acompanhar as
reunides e eventos promovidos pelos Conselhos, Comités e Comissdes:; prestar informagdes que |he forem requisitadas;
redigir as atas de reunides ordinarias e extraordinarias e encaminha-las até no maximo trés dias antes da reunifo aos
membros Conselhos, Comités ou Comissées para conhecimento; colher a assinatura nas dos membros presentes na reuniéo;
redigir as pautas de reunides e encaminha-las no maximo trés dias antes da reunido aos membros dos Conselhos, Comités ou
Comissdes; ser responsavel pela atualizagdo do site referente aos documentos dos Conselhos, Comités e Comissdes;
subsidiar, assessorar, levantar e sistematizar as informagbes que permitam a Presidéncia e aos demais membros tomarem
decisGes; 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 4rea em que atua; prestar
atendimento e orientag@o ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagdo; manter postura ética e adequada a
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sua fungéo, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungées
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizag&o 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 organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as atividades
laborais; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribuigbes especificas do seu local de lotacé&o previstas no
Regimento Interno do érgéao/unidade.

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

CARGO: ASSESSOR TECNICO OPERACIONAL

Requisitos: Descritos no Anexo I, nos érgaos 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: 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 refeicdes e hospedagem, além de assessora-lo em demais necessidades como: recolhendo e encaminhando
documentos em reparticdes 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 6rgdos e/ou unidades administrativas, conforme designagdo do Chefe do Mediato. Sio atribuicoes 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 agao; manter consigo e atualizada agenda com registro de nome e telefone das autoridades
municipais e de outras esferas de Governo; cuidar da condugao/transporte do Prefeito dentro e fora do municipio; manter o
veiculo do Gabinete em boas condigdes de uso; 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 atuagéo, quando designado pela Chefe do Poder Executivo Municipal; propor estratégias, diretrizes ou
politicas destinadas a otimizacdo e a modernizacio das atividades sob sua competéncia; apresentar, mensalmente, ao
Prefeito relatério sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados; prestar atendimento e orientagdo ao publico,
em assuntos relacionados a sua area de atuagdo; manter postura ética e adequada a sua fungéo, 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 organizagéo e execugao 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 atribuigtes
aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotag4o previstas no Regimento Interno do érgédo/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE DEFESA CIVIL
Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Direito ou Engenharia Civil

Descri¢ao: Atua na coordenagdo e execugéo das atividades da Defesa Civil no que tange a sua administragao, Gestdo de
Pessoas e implantagéo de politicas adequadas, respondendo por todos os encargos a ele pertinentes. Sdo atribuicées do
Coordenador de Defesa Civil: articular, coordenar e gerenciar acdes de Protecéo e Defesa Civil no Municipio; articular com
o0s demais 6rgaos do Sistema Nacional de Protecéo 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 Protecéo e Defesa Civil, e
temporariamente, em caso de situagio de emergéncia ou estado de calamidade publica, ou na iminéncia de sua ocorréncia,
requisitar servidores e recursos materiais de 6rgéos ou entidades, necessarios para emprego em acgdes de defesa civil;
desempenhar tarefas administrativas inerentes a funcéo, bem como representar a Instituicéo; elaborar e implementar plano
diretor de Defesa Civil do Municipio, planos de contingéncia e planos de operagdo de Defesa Civil, bem como projetos
relacionados com o assunto; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos da Defesa Civil: buscando o conhecimento
das leis, regulamentagdes e politicas municipais; direcionando a aplicagéo 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 a legislagdo vigente; implementar
sistema permanente de Prote¢éo e Defesa Civil no Municipio para prevenir ou minimizar os impactos negativos, socorrer, dar
assisténcia humanitaria e reconduzir & normalidade social a populag@o em situagdo de desastre; integrar acoes de Defesa
Civil no ambito regional, articulando-se com os municipios vizinhos para implantagéo de politicas e agdes de prevencio,
preparagao, resposta e recuperagido de desastres; manter os demais orgdos competentes informados sobre as atividades
locais a respeito da prote¢éo e Defesa Civil; promover a mobilizagdo comunitaria em areas de riscos e intensificar programas
de desenvolvimento de alertas, alarmes e preparagéo das comunidades para emergéncias locais; promover e incrementar as
atividades de monitoramento, alerta e alarme, com o objetivo de aperfeigoar a previsdo de desastres e executar medidas de
minimizagao dos impactos negativos sobre o Municipio; promover o atendimento de metas, objetivos e indicadores da Defesa
Civil alinhados com o Plano de Governo Municipal: buscando o atendimento de metas, elaborando relatérios periédicos sobre o
progresso das metas e o cumprimento das normas, criando relatorios 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 anaiise de resultados e de indicadores; prover recursos
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orgamentarios necessarios para as agoes relacionadas com a minimizagéo de desastres, socorro, assisténcia humanitaria e
restabelecimento da normalidade social; vistoriar, juntamente com 6rgdos congéneres, edificagdes e areas de risco e
promover ou articular a intervengdo preventiva, o isolamento ou a evacuacdo da populagéo de areas de risco iminente e de
locais vulneraveis; realizar a Gestdo da Equipe da Defesa Civil: fazendo a gestdo dos resultados da equipe por meio de
indicadores; delegando tarefas e responsabilidades de maneira eficiente e justa; promovendo o cumprimento de normas e
regras pelas pessoas que compdem o time; 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 grupos de trabalho
referentes & sua area de atuagéo; 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; instituicido de rotina de atendimento e
acompanhamento das atividades; organizag&o dos encaminhamentos, fluxos de informagées 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; 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 discrigao; participar de reunides, cursos, capacitagées, ou outros encontros correlatos as fungbes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizago e execugio dos eventos promovidos pela Unidade
e/ou pelo Gestor Municipal;, propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizacdo e & modernizagdo das
atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de
atuagdo; reportar para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio
da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional;
responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de orgéos de controle, auditoria e correlatos; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigoes especificas do seu
local de lotagao previstas no Regimento Interno do 6rgéo/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos érgaos 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 lotacéo.

Descrigao: Atua na gestdo de uma Divisao, 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 servigo nela prestado. Sao atribuicdes do Coordenador de Divisdo: 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 atribuigdes de Responsavel Técnico: acompanhar, guiar, orientar e inspecionar
as atividades realizadas pelas pessoas que compdem a divis&o; garantir o cumprimento e a qualidade do servigo prestado
pela Divisdo; fazer a Gestdo da Divisdo garantindo a execucdo das tarefas, atividades e o cumprimento das rotinas de trabalho
e atribuicbes da Divisdo; auxiliar as pessoas da Divisdo nas necessidades operacionais; garantir o cumprimento de Normas e
Regulamentos dentro da Divisdo sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentagbes 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 legislagdes vigentes; manter a rotina da Divisio organizada e eficiente, sempre
buscando melhorias continuas; fazer a distribuicdo de tarefas da equipe considerando prazos de entrega, diretrizes de
seguranca e normas de qualidade j& 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 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 ag#o para atingir as metas; conduzindo e participando de reunides de anélise de resultados e
de indicadores; realizar a Gestao da Equipe dentro da Divis&o 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 atingidos e para planejamento das agdes a serem desenvolvidas, para a definicdo de fluxos; instituigio de rotina de
atendimento e acompanhamento das atividades; organizaco dos encaminhamentos, fluxos de informagées 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 drea em que atua; controlar o ponto dos colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual e coletivo:
garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos da Unidade sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis,
regulamentagdes e politicas municipais; direcionando a 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 discrido; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagéo e execucdo dos eventos promovidos pela Unidade
e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, 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 organizagbes, a que tenha acesso no exercicio profissional;
responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgaos de controle, auditoria e correlatos: ter
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comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribuigées especificas do seu
local de lotag&o previstas no Regimento Interno do 6rgéo/unidade.

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

Descrigdo: Coordenar e executar a politica de Defesa do Consumidor no ambito do Municipio. Sdo_atribuicées 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 fung¢do; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos PROCON: buscando o conhecimento
das leis, regulamentagfes 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 as legislagdes vigentes; gerir as
pessoas da equipe, de modo a tirar davidas 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 protegéo 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
analise de resultados; promovendo o cumprimento de normas e o atendimento de metas pelas pessoas da equipe; elaborando
planos de ag&o para atingir as metas; conduzindo e participando de reunides de andlise de resultados e de indicadores: propor
estrategias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e & modernizagéo das atividades sob sua competéncia; representar
a unidade em comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua 4rea de atuagdo; 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, dentncias 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 fungdo, bem como
representar a Instituicdo; representar a unidade em comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua
area de atuagdo; realizar reunides com as equipes para avaliagdo das acdes e resultados atingidos e para planejamento das
agdes a serem desenvolvidas, para a definigdo de fluxos; instituicdo de rotina de atendimento e acompanhamento dos
usuarios; organizagdo dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos; zelar e manter atualizado o inventario
do patriménio da Unidade; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos
realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da 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,
regulamentacGes 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 discricao; participar de reunies, cursos, capacitagées, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagéo e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade
e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizacdo e @ modernizagédo 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 organizagbes, 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 atribuigdes especificas do seu
local de lotagéo previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

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

Descricéo: Atua, em fungdo de confianga temporaria, como membro da comisséo composta por trés servidores estaveis
designados pela autoridade competente, que indicara, dentre eles, o seu presidente. A Comissao terd como secretario servidor
designado pelo seu presidente, podendo a indicag4o recair em um de seus membros. Sio atribuicdes dos Membros da
Comissdo do PAD: exercer suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a
elucidagao do fato ou exigido pelo interesse da administragdo; tomar ciéncia, por escrito, da designacg&o, 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 declaracbes; 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 6rgaos de controle, auditoria e correlatos;
assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, em sua area de atuacgdo; prestar atendimento e orientagdo ao
publico, em assuntos relacionados & sua érea de atuagio; 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 reuniées e audiéncias correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; exercer, além das
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atribuicdes aqui descritas, as atribuigbes especificas previstas no Regimento Interno do érgao/unidade de atuag&o do PAD e
na legislagao 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.

Descrigdo: Atua, em fungéo de confianga temporaria, como membro da comiss&o composta por trés servidores estaveis
designados pela autoridade competente, que indicara, dentre eles, o seu presidente. A Comisséo tera como secretario servidor
designado pelo seu presidente, podendo a indicagéo recair em um de seus membros. Sdo atribuicdes dos Membros da
Comissdo do PAR: exercer suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a
elucidacao do fato ou exigido pelo interesse da administragdo; tomar ciéncia, por escrito, da designagéo, 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 sobre o Processo Administrativo Disciplinar e os seus procedimentos:
responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de ¢rgdos de controle, auditoria e correlatos;
assegurar a legalidade dos atos da gestéo publica municipal, em sua area de atuaglo; prestar atendimento e orientagéo ao
publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagdo; manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo e
discrigao; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou
organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades
laborais; participar de reunides e audiéncias correlatos as fungées exercidas ou sempre que convocado; exercer, além das
atribuigbes aqui descritas, as atribuigbes especificas previstas no Regimento Interno do érgao/unidade de atuacao do PAR e
na legislagéo vigente sobre o atos e ritos do Processo Administrativo de Responsabilizagéo.

CARGO: SUPERVISOR DE PROGRAMA DE ENSINO EXPERIMENTAL

Requisitos: Profissional de Nivel Superior com formagéo 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 a
Comunidade Escolar. Sdo atribuigées 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 Gestdo Escolar (Diretor e
Coordenadores Pedagdgicos) e com o Coordenador e Mediadores do Programa de Ensino Experimental para promogéo e
execugdo das atividades do Programa visando a melhoria da qualidade do ensino e a humanizagéo 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 observagées, quando necessério, durante a execugdo das atividades
para rever o processos e aprimorar o programa; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, na area em que
atua; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagdo; manter postura ética e
adequada a sua fungéo, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos, capacitagfes, 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; 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 atribuicdes especificas do Programa de Ensino
Experimental que integra previstas no Regimento Interno e no Projeto Politico Pedagégico da Unidade de Ensino.

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

CARGO: COORDENADOR DE SETOR

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos érgéos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por iss0, N0 momento da
elaboragdo da Portaria deve ser observado o 6rgéo e a respectiva unidade administrativa de lotagéo.

DESCRIGAO: Atua na gestdao de um Sefor, seus recursos e pessoas. Ele tem como principais responsabilidades o
planejamento, a organizagdo, o controle e a garantia da qualidade do servico, a fim de garantir os aspectos técnicos,
operacionais e de planejamento do setor como um todo. Sio atribuigdes 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 necessario, as atribuicdes 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 alcangar os
objetivos gerais; identificar oportunidades de melhoria e implementar agdes corretivas quando necessario; manter-se
atualizado com as melhores préaticas do setor e novas tecnologias que possam ser aplicadas para otimizacdo de processos:
reportar para os superiores imediatos qualquer anormalidade; garantir que o Setor produza os resultados esperados e
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contribua com o bom desempenho da Gestdo Municipal; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos dentro do Setor
sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentagdes e politicas municipais; direcionando a
aplicagao correta das normas em todas as atividades e processos administrativos; assegurando que os processos e 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
relatorios periodicos sobre o progresso das metas e o cumprimento das normas; criando relatorios 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 agéo para atingir as metas; conduzindo e participar de reunides de andlise de resultados e de
indicadores; realizar a Gestédo das divisdes e se¢bes 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 os objetivos estabelecidos; conduzindo uma avaliagéo
continua do desempenho da equipe e fornecimento de feedback construtivo; realizar reuniées com as equipes para avaliacéo
das agdes e resultados atingidos e para planejamento das agbes a serem desenvolvidas, para a definigéo de fluxos; instituicdo
de rotina de atendimento e acompanhamento das atividades; organizagdo dos encaminhamentos, fluxos de informacdes e
procedimentos; supervisionar o fluxo diario dos processos administrativos em trdmite 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 solicitagdes de despesa,
assiduidade e eficiéncia dos servidores, bem como das unidades a ele vinculadas; tragar as diretrizes fundamentais e as nomas
gerais de organizagdo, operagéo 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, ao seu
Chefe Imediato relatorio sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos
atos da gestéo 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 6rgdo 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 fungao, com sigilo e discri¢éo; participar de reunides, cursos, capacitagées, ou outros encontros correlatos
as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizacéo e execugdo dos eventos promovidos
pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizacéo e a modernizagao
das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientacéo 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 organizacées, a que tenha acesso no exercicio profissional;
responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgdos de controle, auditoria e correlatos: ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigées especificas do seu
local de lotagéo previstas no Regimento Interno do 6rgéo/unidade.

3.2.9 REQUISITOS, E_)ESCRIC()ES E ATRIBUICOES DOS CARGOS E FUNGOES DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR (DAS = NIVEL 7)

CARGO: ASSESSOR EXECUTIVO

Requisitos: Descritos no Anexo II, nos 6rgacs 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: Atua no assessoramento ao Chefe do Poder Executivo e ao Vice-prefeito na execugdo das atividades a ele
inerentes, objetivando assegurar o cumprimento das politicas, diretrizes e atribuigdes, gerais e especificas, previstas para a
area. O assessor que integra o Nucleo de Assessoria do Executivo Municipal, o Gabinete do Poder Executivo Municipal ou
Gabinete do Vice-prefeito podera atuar em outros 6rgéos e/ou unidades administrativas, conforme designagio do Chefe do
Mediato. Complete ao Assessor Executivo: prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo e ao seu Chefe Imediato em
suas relagées 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 comunicago entre o Chefe Imediato e o publico interno e externo:
auxiliar na preparagdo de documentos importantes, como apresentacgdes, relatérios, propostas e correspondéncias; realizar
pesquisa, coleta de dados, formatagéo e revisdo para garantir preciso e profissionalismo: gerenciar informagées mantendo
a confidencialidade de informagdes sensiveis e restritas garantindo, assim, que apenas as partes autorizadas tenham acesso a
determinadas informagoes; oferecer suporte administrativo geral, como gerenciamento de correspondéncia, organizagdo de
arquivos, planejamento de viagens e outras tarefas administrativas conforme necessario: fornecer insights e orientagbes
estratégicas sempre com base em sua compreensdo do ambiente operacional e das prioridades organizacionais; gerenciar
multiplas tarefas e prioridades, mantendo-se organizado e focado em meio a um ambiente dinamico e exigente; ter excelentes
habilidades de comunicagdo verbal e escrita para facilitar a dinamica entre o executivo e as diversas partes interessadas;
garantir clareza e precisao nas suas interagdes; ser capaz de lidar com varias tarefas simultaneamente mantendo altos
padrbes de qualidade, com atengdo 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 orientagdo ao Chefe Imediato em questées criticas e decisdes estrategicas; lidar com informagdes confidenciais e sensiveis
com o mais alto grau de discrigéo e sigilo; assessorar outros 6rgaos, 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 a
ofimizagdo e & modernizagdo das atividades sob sua competéncia; apresentar, mensalmente, ao Prefeito relatério sobre o
processamento dos trabalhos e resultados alcangados; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos
relacionados a sua area de atuagdo; manter postura ética e adequada a sua fungéo, 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
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acesso no exercicio profissional; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais: tratar a todos com
respeito e igualdade; participar e auxiliar na organizagéo e execugao dos eventos promovidos pela Unidade efou pelo Gestor
Municipal; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que
convocado; trajar-se de maneira compativel com a fungdo; exercer, além das atribuigbes aqui descritas, as atribuigoes
especificas do seu local de lotagao previstas no Regimento Interno do 6rgao/unidade.

CARGO: ASSESSOR TECNICO DO CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCAGAO
Requisitos: Profissional de Nivel Superior na area da educagdo com reconhecido conhecimento sobre legislagdo educacional.

Descrigao: Atua prestando assessoramento diretamente ao Conselho Municipal de Educagdo em suas fungdes institucionais
e, tambem, ao Chefe do Poder Executivo sobre questdes referentes a Educagao, na area de abrangéncia do Sistema Municipal
de Ensino. Sao atribuigoes do As or Técnico do Conselho Municipal de Educacéo: assessorar o Poder Publico e a
sociedade respondendo a duvidas e a questionamentos sobre a Educagdo Municipal; realizar estudos e pesquisas
necessarios ao embasamento pedagdgico 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 ambito da educacao;
apresentar, quadrimestralmente, ao Chefe do Poder Executivo relatério sobre o processamento dos trabalhos e resultados
alcangados; prestar atendimento e orientag&o ao publico, em assuntos relacionados a sua &rea de atuagao; manter postura
ética e adequada a sua funcéo, com sigilo e discrigéo; 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; 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
atribuigbes aqui descritas, as atribuicdes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do
orgéo/unidade.

CARGO: COORDENADOR GERAL

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos 6rgaos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragéo da Portaria deve ser observado o 6rg3o e a respectiva unidade administrativa de lotagdo.

Descrigdo: Atua na gestdo do Nucleo de Planejamento Estratégico da Secretaria Municipal prestando assessoramento
diretamente ao Chefe da Pasta do dérgéo em que atua, auxiliando-o na gestdo, coordenacio e supervisao de sua area de
atuagao, desenvolvendo politicas e praticas de planejamento estratégico, avaliando e aprimorando as agdes de uma gestao
participativa com foco na eficiéncia da administragdo publica, seguindo as diretrizes dos orgaos reguladores, sendo
responsavel pelas politicas de planejamento, administragdo, gestao de pessoas, gestao da informagdo, gestdo financeira e
orcamentaria. Complete ao Coordenador Geral: acompanhar a tramitagdo, na Camara Municipal, dos Projetos de Lei de
interesse da Secretaria e manter controle que permita prestar informagdes precisas ao Prefeito; acompanhar as atividades dos
conselhos, comités e colegiados vinculados a Secretaria; acompanhar e controlar a execucao dos convénios assinados pela
municipalidade e executados pela Secretaria a que se vincula; acompanhar o processo de resolugdo das necessidades junto
aos orgdos 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 pelas
unidades administrativas que integram o ¢rgdo, para elaboragdo 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 padroes de qualidade para da gestdo dos servigos prestados junto @ comunidade; conduzir outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuag&o ou que Ihe sejam determinados pelo Chefe da Pasta ou pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal; coordenar as relagdes do executivo com o legislativo, recebendo suas solicitagdes e sugestdes,
encaminhando-as e/ou tomando as devidas providéncias e, se for o caso respondendo-as; coordenar, acompanhar e conduzir as
diretrizes e objetivos de politica piblica vinculados ao 6rgéo, 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 servicos e trabalhos de natureza técnica e outras de interesse da do 6rgao; 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 orgao, fixando politicas de
gestao dos recursos financeiros, estruturagéo, racionalizago e adequagao de todos os servicos prestados de modo para
assegurar a qualidade dos mesmos; prestar assisténcia ao Secretario Municipal em suas relagdes politico administrativas com
entidades publicas e privadas; promover a implantagéo e divulgagéo de politicas governamentais; promover a preparagio do
expediente a ser assinado ou despachado pelo Chefe da Pasta ou Prefeito: propor ideias relativas a seu campo de agéo;
realizar o acompanhamento do orgamento, licitagdo, pagamentos, monitoramento de compras e entregas, controle do
almoxarifado e patriménio e prestagdo de contas do orgdo em que atua; receber as demandas oriundas das diversas
secretarias e demais entes da Administragdo Publica e promover os encaminhamentos decorrentes, pautando-se sempre pela
necessidade de manter a interlocugéo entre os diversos 6rgédos publicos; representar oficialmente o Secretario, sempre que
para isso for credenciado; supervisionar o fluxo didrio dos processos administrativos em tramite na Secretaria e garantir a
celeridade dos mesmos; supervisionar todo o trabalho administrativo do orgdo 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: promover o atendimento de metas,
objetivos e indicadores do érgdo em que atua alinhados com o Plano de Governo Municipal; promover a integragéo e
articulagao das unidades administrativas que integram o 6rgao em que atua; realizar a Gestao dos departamentos, setores,
divisGes 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
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estabelecidos; conduzindo uma avaliagdo continua do desempenho da equipe e fornecimento de feedback construtivo; realizar
reunibes com as equipes para avaliagdo das agbes e resultados atingidos e para planejamento das agbes a serem
desenvolvidas, para a definigdo de fluxos; instituicdo de rotina de atendimento e acompanhamento das atividades; organizagéo
dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos; zelar e manter atualizado o inventario do patriménio das
unidades administrativas que integram orgao em que atua e, também, quando houver, das unidades a ele vinculadas;
apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados
alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na area em que atua; controlar o ponto dos
colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual e coletivo; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos do
orgao sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentagdes e politicas municipais; direcionando a
aplicacdo 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 discrigdo; participar de reunides, cursos,
capacitagbes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na
organizagdo e execucdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal;, propor estratégias, diretrizes ou
politicas destinadas a otimizag&o e @ modernizagéo das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagéo 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 érgaos
de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuicbes aqui
descritas, as atribuicdes especificas do seu local de lotagéo previstas no Regimento Interno do 6rgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE DEPARTAMENTO

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 lotac&o.

Descrigdo: Atua no planejamento, organizagdo, coordenagdo e promogdo da execucdo de todas as atividades do seu
departamento. Isso inclui a criagdo de estratégias e planos de agdo que orientem os setores, a equipe € 0s recursos
disponiveis para alcangar os objetivos estabelecidos. Séo 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 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, instrugbes e ordens de servigo, visando organizagdo e execugio 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 ages corretivas quando necessario; manter-se atualizado com as melhores praticas do departamento
€ novas tecnologias que possam ser aplicadas para otimizagao de processos; reportar para os superiores imediatos qualquer
anormalidade; garantir que o Departamento produza os resultados esperados e contribua com o bom desempenho da Gest&o
Municipal; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos dentro do Departamento sob sua responsabilidade: buscando o
conhecimento das leis, regulamentagdes e politicas municipais; direcionando a aplicacdo correta das normas em todas as
atividades e processos administrativos; assegurando que os processos e os resultados estejam de acordo com as expectativas
e normas estabelecidas, realizando um monitoramento constante para garantir a conformidade com as legislagdes vigentes;
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 anélise de resultados; promovendo o
cumprimento de normas e o atendimento de metas pelas pessoas da equipe; elaborando planos de agao para atingir as metas;
conduzindo e participar de reunides de andlise de resultados e de indicadores; realizar a Gestdo das divisdes e secdes sob
sua responsabilidade: promovendo a articulagéo 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 avaliagdo continua do desempenho da equipe e fornecimento de
feedback construtivo; realizar reunides com as equipes para avaliagdo das agées e resultados atingidos e para planejamento
das agbes a serem desenvolvidas, para a definicdo de fluxos; instituido de rotina de atendimento e acompanhamento das
atividades; organizagdo dos encaminhamentos, fluxos de informagbes e procedimentos; submeter a despacho do Chefe, do
6rgao 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 celeridade dos mesmos; supervisionar todo o trabalho administrativo do
orgdo em que atua, executado pelos servidores das unidades administrativas, especialmente, estabelecendo mecanismos de
controle e gerencia das solicitagdes de despesa, assiduidade e eficiéncia dos servidores, bem como das unidades a ele
vinculadas; tracar as diretrizes fundamentais e as normas gerais de organizagdo, operagdo e administracdo 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 alcangados 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
0 ponto dos colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual e coletivo; garantir o cumprimento de Normas e
Regulamentos do 6rgdo sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentacdes 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 fungio, com sigilo e discri¢do; participar de
reunides, cursos, capacitagbes, 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,
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diretrizes ou politicas destinadas a otimizac&o e a modernizagéo das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e
orientagdo ao publico, em assuntos relacionados & sua area de atuagdo; reportar para o superior imediato qualquer
anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas,
grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas dex ouvidorias,
demandas judiciais, de 6rgéos de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer,
além das atribuices aqui descritas, as atribui¢oes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do
6rgdo/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE PROGRAMA DE ENSINO EXPERIMENTAL

Requisitos: Profissional de Nivel Superior com formagéo 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 a
Comunidade Escolar. Séo atribuicdes 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 Pedagégico da Unidade de Ensino; trabalhar de forma integrada e articulada com a Gestdo Escolar (Diretor e
Coordenadores Pedagogicos) e com o Supervisor e Mediadores do Programa de Ensino Experimental para promogado e
execucao 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 observagdes, quando necessario, durante a execucao 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 Divisao 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 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 fungéo, com
sigilo e discrigéo; participar de reunides, cursos, capacitagées, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre
que convocado; participar e auxiliar na organizagéo e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal; 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 atribuiges aqui descritas, as atribuicées especificas do Programa de Ensino Experimental que integra previstas no
Regimento Interno e no Projeto Politico Pedagégico da Unidade de Ensino.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO HOSPITALAR

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.

Descrigao: Atua no planejamento da organizagdo, na implementaco de politicas e procedimentos, na gestdo de recursos
humanos, financeiros e materiais, na supervisao de cada etapa de trabalho para garantir a melhor assisténcia médica e um
servico de qualidade, além de assegurar a conformidade com as normas de satde e seguranga. Sao atribuicées do Diretor
Administrativo Hospitalar: o Profissional que assumir esse cargo, cuja formagdo seja compativel com os requisitos
requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade administrativa, exercera também, caso seja necessario, as atribuigdes
de Responsavel Técnico; agir rapidamente em situagoes de emergéncia ou crises, tomando decisdes que podem impactar a
seguranca dos pacientes e a reputagdo da unidade; acompanhar o fluxo de processos recomendados por 6rgdos 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 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; 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 alcangar os objetivos; definir,
juntamente com o Secretario Municipal de Satide, 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 implantag&o e funcionamento dos conselhos, comités e
comissdes nos termos da legislagdo vigente; identificar oportunidades de melhoria e implementar agGes corretivas quando
necessario; manter-se atualizado com as melhores praticas do setor e novas tecnologias que possam ser aplicadas para
otimizacao de processos; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar dividas do dia a dia, controlar o ponto dos
colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual e coletivo; reportar para os superiores imediatos qualquer
anormalidade; garantir que a unidade produza os resultados esperados e contribua com o bom desempenho da Gestdo
Municipal; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos dentro do unidade sob sua responsabilidade: buscando o
conhecimento das leis, regulamentagées e politicas municipais; direcionando a aplicagio correta das normas em todas as
atividades e processos administrativos; assegurando que os processos e os resultados estejam de acordo com as expectativas
e normas estabelecidas, realizando um monitoramento constante para garantir a conformidade com as legislagdes vigentes;
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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 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 participar de reunides de analise de resultados e de indicadores; promover a eficiéncia operacional de acordo
com as normas e procedimentos do SUS, a seguranga dos pacientes e colaboradores e a qualidade dos servigos prestados;
promover um ambiente de trabalho positivo e garantindo a melhor experiéncia possivel para os pacientes e suas familias:
promover no cotidiano da profissdo: 1. a redugdo de gastos e despesas, buscando reduzir os custos de produgéo; 2. o
controle de estoques e materiais; 3. o controle da manutengéo dos equipamentos; 4. o gerenciamento de suprimentos,
medicamentos e equipamentos; 5. o gerenciamento de recursos humanos; 6. a supervisdo da limpeza e descarte correto do
lixo hospitalar; 7. o planejamento, implantagéo e avaliagdo de saude; 8. a lideranga de equipes; 9. a andlise de indicadores de
saude; 10. o acompanhamento dos dados das avaliagdes dos servigos realizadas por pacientes e familiares para propor
melhorias baseadas; 11. o gerenciamento dos servigos oferecidos por meio de feedbacks de funcionarios: 12. a elaboragéo de
projetos de melhoria; 13. a manutengéo preventiva, com cronograma fixo, em equipamentos e maquinarios; realizar reunides
com as equipes para avaliagdo das acdes e resultados atingidos e para planejamento das agdes a serem desenvolvidas, para
a definicio de fluxos; instituicio de rotina de atendimento e acompanhamento dos usudrios: organizagdo dos
encaminhamentos, fluxos de informacdes e procedimentos; realizar a Gestdo Administrativa sob sua responsabilidade:
promovendo a articulagéo 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 os objetivos
estabelecidos; conduzindo uma avaliagéo continua do desempenho da equipe e fornecimento de feedback construtivo; realizar
reunides com as equipes para avaliagido das agbes e resultados atingidos e para planejamento das agdes a serem
desenvolvidas, para a defini¢ao de fluxos; instituigdo de rotina de atendimento e acompanhamento das atividades; organizagdo
dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos; supervisionar o fluxo diario dos processos administrativos em
tramite na unidade e garantir a celeridade dos mesmos; supervisionar todo o trabalho administrativo do 6rgédo 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 que nela atuam: tracar as diretrizes fundamentais e as
normas gerais de organizagdo, operagdo e administragdo da unidade; zelar e manter atualizado o inventario do patriménio das
unidades administrativas que integram o setor; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o
processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica
municipal, na area em que atua; controlar o ponto dos colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual e coletivo;
garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos do drg&o 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 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 & otimizagéo e a modernizagdo das
atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagio 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 orgéos de controle, auditoria e correlatos; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuicoes aqui descritas, as atribuicoes especificas do seu
local de lotagdo previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

CARGO: SUBPROCURADOR GERAL

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

Descrigéo: Atua desempenhando papel essencial como auxiliar ao Procurador Geral, ajudando a garantir que os interesses
municipais e da populagdo sejam defendidos de maneira eficaz e justa. S&o_atribuicées do Subprocurador Geral:
assessorar o Procurador-Geral do Municipio no exercicio das suas fungbes, podendo, ainda, substitui-lo nos casos de
auséncia ou impedimentos, nos termos da legislagdo vigente; coordenar as atividades inerentes a Assisténcia Juridica e a
Execugéo Programética; colaborar com os demais Procuradores no exercicio de suas funcdes 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 divis&o; assegurar a legalidade
dos atos da gestdo publica municipal, na area em que atua; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos do 6rgédo sob
sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentagoes e politicas municipais: direcionando a aplicacao
correta das normas em todas as atividades e processos administrativos: gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar duvidas
do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; participar de reunides, cursos,
capacitagoes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na
organizagéo e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou
politicas destinadas a otimizagéo e & modernizacéo 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 organizagbes, a que
tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgéos
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de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigbes aqui
descritas, as atribuigées especificas do seu local de lotagéo previstas no Regimento Interno do drgao/unidade.

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

CARGO: COORDENADOR CLINICO

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

Descrigdo: Atua na coordenacéo e supervisdo 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. Sdo atribuicdes do Coordenador Clinico no local e area para o qual for designado: o Profissional que assumir
esse cargo, cuja formacdo seja compativel com os requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade
administrativa, exercera também, caso seja necessario, as atribuicbes de Responsavel Técnico; ter organizagéo,
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 drea de Estagio e
Atividades Complementares e com os demais Coordenadores das Areas Clinicas: auxiliar o Diretor Técnico Médico na
organizagéo, supervisdo e monitoramento da escala de plantdes da equipe; coordenar o corpo clinico da &rea que coordena;
assegurar o atendimento dos pacientes; assinar e revisar documentos necessarios a execugao dos servigos ligados a sua
area de atuacdo; atestar, quando necessario, a realizagdo dos atos médicos praticados pelo corpo clinico e pelo hospital
sempre que necessario; incentivar a criagdo e organizagdo de grupos de estudos, visando a melhor pratica da medicina;
comunicar ao diretor técnico as condigdes de funcionamento, equipamentos e abastecimentos de medicamentos e dos
materiais necessarios para as atividades da area; contribuir para o aprimoramento das atividades e para maior qualificagdo do
atendimento de urgéncias e emergéncias a populagéo; estar atento aos detalhes; mediar conflitos; unir a equipe e fazer parte
do processo de crescimento e alcance das metas da instituigdo; exigir dos médicos a evolugdo e prescrigdo diaria de seus
pacientes, assentada no prontudrio; notificar o Diretor Técnico Médico e/ou o Diretor Administrativo toda vez que necessario;
organizar e fiscalizar os ':Prontuarjos 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 Gestao 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 condigdes necessdrias para que eles realizem suas atividades com os melhores meios de aprendizagem e
com a exigéncia de supervisdo; ser solicito para orientar duvidas; submeter a despacho do Diretor Administrativo Hospitalar
e/ou Diretor Técnico Medico, do 6rgdo em que atua, o expediente que depender de sua decisdo; supervisionar a execugio
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 avaliagdo das agBes e resultados atingidos e para planejamento das acées a serem
desenvolvidas, para a defini¢ao de fluxos; instituicao de rotina de atendimento e acompanhamento das atividades; organizagéo
dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos; submeter a despacho do Diretor Técnico Médico expediente
que depender de sua decis&0; 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
organizagdo, operagdo e administragdo da area clinica que coordena; presentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério
sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados pela area que coordena; assegurar a legalidade dos
atos da gestao publica municipal, na drea em que atua; auxiliar o Diretor Técnico Médico no controle do ponto dos corpo
clinico e no acompanhamento de seu desenvolvimento individual e coletivo; garantir o cumprimento de Normas,
Regulamentos e Regimentos da unidade; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar duvidas do dia a dia; manter postura
ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros
correlatos as fungées exercidas ou sempre que 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 a
modemizacéo das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagéo ao publico, em assuntos relacionados a
sua drea de atuacdo; reportar para o superior imediato qualquer anormalidade: respeitar o sigilo profissional a fim de
proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio
profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgaos de controle, auditoria e
correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigbes aqui descritas, as atribuigées
especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do 6rg&o/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 instituicdo de saude que representa, assessorando o Chefe de Departamento Hospitalar nos assuntos técnico médico,
sendo o responsavel pelo desempenho ético na organizagdo, n&o apenas diante dos Conselhos Regionais de Medicina, mas,
também, junto a autoridades sanitarias, Ministério Publico, Judiciario e demais autoridades pelos aspectos formais do

funcionamento do estabelecimento assistencial que represente. Séo atribuicées do Diretor Técnico Médico: trabalhar de
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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 area de Estagio e Atividades Complementares; zelar pela execucao das obrigagdes legais e regulamentares da instituicdo
de saude que representa, oferecendo a garantia de melhores condigoes de trabalho e os meios necessarios para a boa pratica
médica; prestar assessoria e assegurar o cumprimento de todas as normas e condigdes dignas de trabalho e os meios
indispensaveis a pratica medica, visando ao melhor desempenho do corpo clinico e dos demais profissionais de saude, em
beneficio da populagéo, sendo responsavel por faltas éticas decorrentes de deficiéncias materiais, instrumentais e técnicas da
instituicao; assegurar o pleno e auténomo funcionamento das Comissées de Etica Médica; assegurar que as pessoas
juridicas que atuam na instituicdo estejam regularmente inscritas no CRM; assegurar que os médicos contratados formados no
exterior tenham registro nos Conselhos de Medicina; assegurar que os médicos que prestam servigo no estabelecimento
assistencial medico, independente do seu vinculo, obede¢am 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 padronizag&o da instituicao; assegurar que 0Ss convénios
na area de ensino sejam formulados dentro das normas vigentes, garantindo seus cumprimentos; certificar o funcionamento
integral das Comissdes de Etica Médica dentro da instituiio; certificar-se da regular habilitagdo dos médicos perante o
Conselho de Medicina, bem como sua qualificagdo como especialista, exigindo a apresentagdo formal dos documentos:
comunicar a Chefia de Departamento Hospitalar e a Diregdo Administrativa da organizagéo 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 h& algum problema no uso
desses itens e realizar a supervisdo do funcionamento de maneira mais eficiente ,também, orientar e fornecer instrugdes aos
demais funcionarios sobre o uso desses produtos na rotina de trabalho; cumprir 0 que determina a norma quanto as demais
comissdes oficiais, garantindo seu pleno funcionamento; cumprir o0 que determina o Conselho Federal de Medicina, no que for
atinente a organizagdo dos demais setores assistenciais, coordenando as agfes 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
0 auxilio do Coordenador Clinico, a escala de plantonistas, zelando para que ndo haja lacunas durante as 24 horas de
funcionamento da instituicdo; executar e fazer executar a orientagio dada pela instituicdo em matéria administrativa:
inspecionar e comandar todas as area clinicas e verificar a execugdo das normas validas; manter a eficiéncia e seguranca de
todos os procedimentos realizados no local, j& que € um ambiente em que ha a circulagdo de varios pacientes e funcionarios:
monitorar o funcionamento das atividades que envolvem o cuidado aos pacientes, o desempenho dos colaboradores e outras
designagoes; promover um ambiente de trabalho colaborativo e inclusivo; ter controle sobre o cumprimento de todas as
normas impostas por érgéos superiores e dos acordos intemos, que estéo associados somente a unidade; realizar reunides
com as equipes para avaliagdo das agdes e resultados atingidos e para planejamento das agBes 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 decis&o; supervisionar o fluxo diario 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 conirole e gerencia de assiduidade e eficiéncia; tragar as diretrizes gerais de organizacdo, operagdo e
administragdo do Setor Técnico Médico; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos
trabalhos realizados e resultados alcangados pela area que dirige a partir de suas agbes e observaces e do relatério
apresentado pelos coordenadores clinicos; assegurar a legalidade dos atos da gestéo publica municipal, na area em que atua;
controlar a assiduidade do corpo clinico e acompanhar o seu desenvolvimento individual e coletivo; garantir o cumprimento
de Normas, Regulamentos e Regimentos da unidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentagdes e politicas
municipais; direcionando a aplicagéo correta das normas em todas as atividades e processos administrativos: gerir as pessoas
da equipe, de modo a tirar duvidas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigdo;
participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado;
participar e auxiliar na organizagdo e execugio dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor
estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e & modernizagdo 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 6rgédos de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais;
exercer, além das atribuigbes aqui descritas, as atribuiges especificas do seu local de lotag@o previstas no Regimento
Interno do érgdo/unidade.

CARGO: GESTOR DE DEPARTAMENTO HOSPITALAR

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos 6rgdos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por iss0, no momento da
elaboragéo da Portaria deve ser observado o 6rgao e a respectiva unidade administrativa de lotagao.

Descrigdo: Atua na organizagao, coordenagdo e monitoramento das atividades realizadas, pelas unidades vinculadas ao
Departamento de Assisténcia Hospitalar, de forma articulada buscando a garantia de assisténcia adequada aos usuarios em
todos os pontos de atengdo, independentemente de sua complexidade. O Profissional, lotado neste cargo, cumprira a sua
jornada laboral, sempre que necessério, nas unidades vinculadas ao Departamento, visto que o cargo esta vinculado a
Secretaria Municipal de Saude, para verificar 0 andamento das atividades e realizar supervisdo in loco. Sao atribuicdes do
Chefe de Departamento Hospitalar: atuar, em conjunto, com o Secretario Municipal de Saude, para assegurar que as agbes
estejam em consonancia com o principio da legalidade dos atos da gestao publica municipal, na area em que atua; analisar
relatérios de desempenho e indicadores de satde, elaborados pelas unidades vinculadas sempre que solicitado ou de rotina
estabelecida, para identificar areas de melhoria e implementar agées corretivas, quando necessario; estabelecer, em conjunto
com os responsdaveis técnicos, as normas, instrugdes, rotinas e procedimentos técnicos e administrativos, principalmente no

@ " — e AR - We e

CNPJ: 03.439.239/0001-50 (66) 3402-2000 P — dg;::g;’;:m_g ovbr Rua Carajas, n° 522, Centro
CEP: 78.600-907 Barra do Gargas/MT

gabprefbg@hotmail.com



LT

<SR

o
s

s

| PREFEITURA
'BARRA DO GARCAS

| GABINETE DO PODER EXECUTIVO ADM. 2025/2028

que se refere a procedimentos técnicos que ser&o executados pelas unidades e pelos profissionais que que nelas atuam para
alinhamento e entendimento do que é viavel; monitorar as escalas de servicos e plantdes (administrativo, multiprofissionais e
clinicos) para assegurar que as unidades estejam sempre operacionais e com a equipe necessaria para prestar atendimento;
monitorar as diferentes atividades que estiverem a cargo das unidades vinculadas ao departamento, acompanhando as
politicas de gestéo dos recursos financeiros, estruturagéo, racionalizagao e adequagdo de todos os servigos prestados, ja
estabelecidas através da Politica Nacional de Atengéo Hospitalar (PNHOSP) e da Politica Nacional de Hospitais de Pequeno
Porte (HPP), para assegurar a qualidade, em conformidade com as normas de saude e segurancga; atuar junto a entidades
representativas nas designagdes que Ihe forem atribuidas; definir, juntamente com o Secretario Municipal de Saude, com o
Chefe de Departamento Hospitalar e o Diretor Técnico, o nimero de médicos, enfermeiros e especialidades que a unidade
devera atender, compreendendo o que preceitua o SUS, as necessidades do ambiente e a eficiéncia dos funcionarios;
trabalhar de forma articulada, coesa e harménica com Diretor Administrativo Hospitalar, o Diretor Técnico Médico, os
Coordenadores Clinicos, o Coordenador do Setor Técnico Multiprofissional e com o responsavel pela area de Estagio e
Atividades Complementares; acompanhar e estimular as ages desenvolvidas pelos Comités e Comissées Permanentes,
objetivando a articulagéo e o cumprimento de seus objetivos propostos; atuar, em conjunto responsaveis diretos pelos setores
Administrativo, de Estagio e Atividades Complementares, Multiprofissional e Técnico Clinico das unidades de urgéncia e
emergéncia, para elaborar o Plano de Agdo da Atengdo 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 gestdo dos servigos, de controle e avaliagéo da geréncia em parcerias e de controle,
avaliagdo e custo; convocar e presidir as reuniées 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 ages desenvolvidas através dos responsaveis
diretos pelos setores: Administrativo, de Estagio e Atividades Complementares; Multiprofissional e Técnico Clinico objetivando
a eficiéncia e a eficacia das unidades de urgéncia e emergéncia: despachar pessoalmente com o Secretario todo o expediente
dos servicos 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 Direg&o Técnica Médica, do credenciamento
medico; promover a articulagdo e bom desempenho dos setores integrantes das unidades; promover articulagdo com orgéos
afins para o desenvolvimento de programas, convénios e parcerias das instituigdes; propor, quando necessario, ao Secretario
Municipal de Saude reforma ac Regimento Interno e a estrutura funcional das unidades de urgéncia e emergéncia;
supervisionar as unidades de vinculadas ao departamento na execucao de suas atividades regimentais, regulamentares e
normativas; tragar as diretrizes fundamentais e as normas gerais de organizagéo, operacao e administragdo das unidades,
submetendo-as a apreciagio do Secretario Municipal de Sadde; realizar o acompanhamento, juntamente com o Secretario
Municipal de Saude, do orgamento, licitagdo, pagamentos, monitoramento de compras e entregas, controle do almoxarifado e
patrimonio referentes as unidades vinculadas ao departamento; acompanhar o processo de resolugéo das necessidades junto
aos orgdos competentes; apresentar, mensalmente, ao Secretario Municipal de Saude, relatério sobre o processamento dos
trabalhos realizados e resultados alcangados pelas unidades; trabalhar para garantir o cumprimento de Normas e
Regulamentos da unidade administrativa sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentagdes e
politicas municipais e; 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
discrigéo; participar de reunides, cursos, capacitagées, ou outros encontros correlatos as fungbes exercidas ou sempre que
convocado; participar e auxiliar na organizagdo e execugéo dos eventos promovidos pela Unidade efou pelo Gestor Municipal;
propor estrategias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e & modernizagdo das atividades sob sua competéncia;
prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuacéo; reportar para o superior
imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade
das pessoas, grupos ou organizacdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder, junto com Secretaria
Municipal de Saltde e/ou com os gestores das unidades, de forma oportuna, demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de
¢érgéos de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui
descritas, as atribui¢des especificas do seu iocal de lotag&o previstas no Regimento Interno do 6rg&o/unidade.

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

Descrigao: Atua, em funcao de confianga temporaria, como membro da comisséo composta por trés servidores efetivos
designados pela autoridade competente, que indicara, dentre eles, o seu presidente, para avaliagio medico-pericial oficial para
fins de andlise e deliberagdo para concessdo dos beneficios previdenciarios previstos em lei, gozando de autonomia de
decisao no exercicio de suas competéncias quanto & atividade-fim. Sio atribuicées dos Membro da Comissdo da Junta
Médica Municipal: atuar de acordo com as instrugdes e procedimentos padrdo dos servicos & cargo da Junta Médica,
responsabilizando-se integralmente sobre as conclusdes periciais emitidas ou atos vinculados a sua atuagéo enquanto Médico
Perito, nos termos da lei; acompanhar o cumprimento das recomendagdes em caso de restricdo de atividades; avaliar,
quando necessario, as atividades do servidor no local de trabalho: encaminhar os segurados e trabalhadores do
BARRAPREV, quando houver indicagdo ou necessidade, aos programas de promog&o de saude e prevengéo de doengas, bem
como a rede socicassistencial; fornecer parecer especializado, privilegiando a clareza e a concisio, para subsidiar as
decisbes periciais; indicar a necessidade de diligéncias intra e/ou extra-institucionais, para conclusdgo médico-pericial:
formalizar as conclusées médico-periciais através de Laudo Médico Pericial; manter permanente integracdo com a equipe
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multiprofissional da Divisdo de Saude e Medicina do Trabalho do Setor de Gestdo de Pessoas da Administragdo Municipal;
participar junto a Divisdo de Salde e Medicina do Trabalho do Setor na implementago de politicas de satide e seguranga dos
servidores municipais; prestar informagées 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 o recebimento, conferéncia,
registro e/ou autuagdo dos documentos e/ou requerimentos enderegados & Junta Médica; realizar o acolhimento dos
segurados e seus dependentes de acordo com a politica de humanizagao; realizar avaliagdo médico-pericial para fins de
concessao, manutengdo ou sustagdo dos beneficios previdenciarios previstos em lei; realizar, quando necessario, visitas
domiciliares para avaliagdo; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgdos de
controle, auditoria e correlatos; assegurar a legalidade dos atos da gestéo publica municipal, em sua &rea de atuacéo; prestar
atendimento e orientacdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagdo; manter postura ética e adequada a
sua fungéo, com sigilo e discrigéo; 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 atribuigbes aqui descritas, as atribuigées especificas previstas no Regimento Interno do
orgao/unidade de atuacdo e na legislagdo vigente sobre a Junta Médica e os Beneficios Previdenciarios no ambito da
Administragdo Municipal.

3.2.10 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUIGOES DOS CARGOS E FUNGOES DE CONSELHEIROS (DAS — NIVEL 3)
(Redacgéo atribuida pela Emenda Modificativa e Supressiva n° 001, de 17 de fevereiro de 2025)

CARGO: CONSELHEIRO TUTELAR

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

Descriga@o: atua no atendimento a criangas e adolescentes de forma preventiva, identificando demandas e auxiliando o
Conselho Municipal da Crianga e do Adolescente - CMDCA e a Administragdo Publica Municipal na criagdo e/ou ampliagao de
programas especificos. Sdo atribuicdes do Conselheiro Tutelar: atender criangas 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, discussdées em grupo de texto, participagdo em seminarios e cursos;
compreender as necessidades e possibilidades daqueles que precisam dos servicos do Conselho Tutelar; conhecer as
politicas publicas, o funcionamento da administrag&o publica municipal e tudo o que contribuir para o melhor desempenho de
suas fungdes; conhecer o Estatuto da Crianga e do Adolescente; criar um clima saudével no trabalho atuando em equipe, com
disciplina e objetividade buscando sempre o melhor resultado; prestar contas dos resultados das atividades do Conselho
Tutelar a comunidade; desempenhar as competéncias do Conselho Tutelar, previstas em legislagdo propria, em especial que
dispde sobre o Estatuto da Crianga e do Adolescente e da outras providéncias; desenvolver habilidades imprescindiveis, ao
seu trabalho como conselheiro, de: relacionamento com as pessoas; de convivéncia comunitdria e organizagio 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 Ihe cabem tomar em relagéo a qualquer crianga ou
adolescente em situacdo 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 sdo 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 agdes judiciais de perda ou suspenséo do
patrio poder; participar do rodizio de distribuicdo de casos, realizagao de diligéncias, fiscalizagio de entidades e da escala de
plantdo, comparecendo a sede do Conselho nos horarios previstos para o atendimento ao publico; preservar informagbes
confidenciais dos casos atendidos no Conselho Tutelar; proceder sem delongas a verificagdo dos casos (estudo da situacéo
pessoal, familiar, escolar e social) que Ihe sejam distribuidos, tomando desde logo as providéncias de carater urgente,
preparando sucinto relatorio, escrito em relagdo a cada caso para apresentagdo a sessdo do Plenario, cuidando da sua
execugao e do acompanhamento até que se complete o atendimento; requisitar certidoes de nascimento e 6bito de criangas e
adolescentes, quando necessario; saber agregar pessoas, grupos, movimentos, entidades no trabalho de promocéao e defesa
dos direitos das criangas e dos adolescentes; ser livre de preconceitos, julgamentos e de padronizagéo, pois podem impedir o
correto atendimento de uma situag&o; superar o senso comum e o comodismo burocratico, ocupando os espacos de agdo
social com criatividade e perseveranga; desenvolver habilidades imprescindiveis: de relacionamento com as pessoas; de
convivéncia comunitaria; de organizagdo do trabalho social; trabalhar de forma coesa e harménica 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 condicdo peculiar de pessoa em desenvolvimento; utilizar plenamente as capacidades e os
recursos gerenciais a seguir. capacidade de escuta, capacidade de comunicagdo, capacidade de buscar e repassar
informagdes, capacidade de interlocugéo, capacidade de negociagéo, capacidade de articulagéo, capacidade de administrar
tempo, capacidade de realizar reunides eficazes, capacidade de elaboragdo de textos, criatividade institucional e comunitaria;
visitar a familia da crianga ou adolescente cuja verificagéo Ihe couber; zelar e manter atualizado o inventario do patriménio da
Unidade; zelar pela seguranga das informagdes e pelo correto direcionamento dos valores utilizados para a execucgdo dos
servigos dos quais estiver incumbido; apresentar, mensalmente, a Secretaria Municipal de Inclusao, Assisténcia e
Desenvolvimento Social relatério sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados; manter postura ética e
adequada a sua fungéo, com sigilo e discricdo; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade,
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a intimidade das pessoas, grupos ou organizagées, a que tenha acesso no exercicio profissional; participar de reuni6es,
cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; prestar atendimento e
orientagdo ao publico, em assuntos relacionados & sua 4rea de atuagio; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigées especificas do seu local de lotagdo previstas
no Regimento Interno do 6rg&o/unidade.

Art. 10 Esta Lei Complementar entrar4 em vigor na data de sua publicagdo, sendo
revogadas as disposicées em contrario.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Barra do Gargas, Estado de Mato Grosso, 24 de
fevereiro de 2025.
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