i PREFEITURA

N BARRA DO GARCAS

GESTAC QUE TRABALHA COM RESPONSABILIDADE

" Rl

LEI COMPLEMENTAR N 3% 2 DE JCDE »Q%“ﬂyw» DE 2024.

Projeto de Lei Complementar n? 011/2024, de autoria do Poder Executivo Municipal.

“Dispbe sobre a Reorganizagdo da Estrutura
Administrativa Organizacional da Prefeitura
Municipal de Barra do Gargas - MT e déa
outras providéncias.”

TiTULO |
DOS PRINCIPIOS E FINALIDADES DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
MUNICIPAL

CAPITULO |
DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta lLei tem a finalidade de reorganizar a Estrutura
Administrativa do Municipio de Barra do Gargas — MT, bem como disciplinar as
acbes do Governo Municipal para o aprimoramento dos servigos prestados a
populagao.

Art. 2° A Administragdo Municipal desenvolvera suas fungoes,
obedecendo a um processo permanente e continuo de planejamento, que vise z
promover o desenvalvimento econdémico, social & cultural do Municipio.

Art. 3° A acado governamental sera norteada por instrumentos de
planejamento, elaborados sob a orientagdo e coordenagéo superior do Poder
Executivo, assegurada a participagdo do cidaddo e das associacoes
representativas da sociedade.

CAPITULO Il
DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 4° O Poder Executivo Municipal, sob a chefia do Prefeito
Municipal, sera diretamente auxiliado pelos titulares dos dérgaos administrativos,
mencionados nesta Lei Complementar Municipal, os quais exerceréo as atribuigées
de suas competéncias constitucionais, orgénicas e regulamentares, com o auxilio
dos 6rgados integrantes da administragado publica municipal.

Art. 5° A Administragéo Publica Municipal compreende:

I - a Administragdo Direta, que consiste nas atividades de
administragdo puablica municipal, a ser executada diretamente pelas unidades
administrativas, a saber:

a) unidades de deliberacdo, consultoria e orientacdo ao Prefeito
Municipal, nas suas atividades politicas e administrativas:

b) unidades de assesscramento e apoio direto ao Prefeito, para o
desempenho de fungdes auxiliares, coordenacdo e controle de assuntos e
programas intersecretarias;
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c) Secretarias Municipais e érgaos correlatos, de natureza meio e fim,
6rgaos de primeiro nivel hierarquico, para o planejamento, comando, coordenagao,
fiscalizagdo, execugéo, controle e orientagdo normativa da agdo do Poder
Executivo.

Il - Administragéo Indireta - constituida de entidades, de qualquer
natureza, tipificadas na legislagdo e instituidas ou criadas no Municipio, para
desempenho de servigos publicos na forma descentralizada.

Art. 6° Para efeito desta Lei entende-se por:

| - execug@o centralizada dos servigos publicos: atividade prépria do
aparelho administrativo do Poder Executivo, realizada pelos érgdos que o
comp&em, em seu préprio nome e sob sua inteira responsabilidade;

Il - execugdo descentralizada: atividade ou mera execugéo
desempenhada por entidade, distinta da administragdo central.

Art. 7° Sobre a Administragdo Indireta, conceituada nesta Lei, o
Prefeito Municipal e as Secretarias Municipais exercerdo, conforme o caso,
inclusive por intermédio de Conselhos, formalmente constituidos, a supervisdo e o
controle administrativo:

| - superviséo, orientacdo e a inspegdo em nivel de superioridade
hierarquica;
Il - fiscalizagdo, controle e exercicio de atividades administrativas,

visando a confirmar ou a desfazer atos, conforme sejam, ou nio, legais,
convenientes, oportunos e eficientes.

Art. 8° As entidades da Administragao Indireta e seus cargos, serdo
criados por Lei propria e especifica.

Paragrafo dnico. As Entidades da administragdo indireta criadas serao
vinculadas & Secretaria Municipal em cuja 4rea de competéncia estiver enquadrada
sua atividade principal, ressalvadas aquelas que, por uma singularidade, devam ser
vinculadas diretamente ao Gabinete do Prefeito.

Art. 9° A desconcentrag@o na execugdo dos servigos ocorrera com a
instituicdo das Secretarias Municipais, dos Orgdos Auténomos e Independentes do
Poder Executivo Municipal, dos Departamentos, das Divisdes, das Segdes e outros
orgéos afins, mencionados nesta Lei Complementar.

CAPITULO Ili
DOS OBJETIVOS

Art. 10. O Municipio de Barra do Gargas, unidade territorial com
autonomia politica, administrativa e financeira, nos termos constantes da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, da Constituicdo do Estado de Mato
Grosso e pela Lei Organica Municipai. através do Poder Executivo Municipal, tem
como objetivo permanente, assegurar & populagdo condigoes indispensaveis ao
acesso em niveis crescentes de progresso e bem estar e, especialmente,

assegurar:
| - a prestagéo de servigos destinados a propiciar condigdes de bem
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estar e de interesse da populagéo, diretamente ou sob a forma de terceirizagdo ou
concessao,

Il - o incentivo as atividades econémicas, geradoras de trabalho e
renda, mediante investimentos publicos necessarios a criagdo de condigbes de
infraestrutura, indutora do maior aproveitamento das potencialidades econémicas
do Municipio;

Il - a manutengdo, com a cooperacgao técnica e financeira da Unido e
do Estado, de programas de educacéo, em especial a de ensino fundamental e a
educacao em todos os niveis;

IV - a prestagéo dos servigos de atendimento a salde da populagao,
com a cooperagao técnica e financeira da Unizo e do Estado;

V - o desenvolvimento de agdes de combate as causas de pobreza e
de fatores de marginalizagdo, promovendo a integragaq social da populagao de
baixo poder aquisitivo;

VIl - o desenvolvimento de programas de|saneamento basico, de
construgcdo de unidades habitacionais e melhoria das condigées de moradia da

populagao;

VIl - a adogdo do planejamento participativo, como método de
integragao, celeridade e racionalidade das agdes da admi listracdo municipal,

VIl - a implantagdo e manutencdo de prodramas e agbes voltadas
para o atendimento aos direitos da crianga, do adolescent?e do idoso;

IX - a protegdo as pessoas portadoras de deficiéncias ou
necessidades especiais;

X - a exploragéo racional dos recursos n%turais do Municipio, ao
menor custo ecologico, assegurando a protegdo do meio ambiente e combate a
poluigdo em qualquer de suas formas, preservando a flora, a fauna e os recursos
hidricos e estimulando a recuperagéo das areas degradad‘as;

Xl - o desenvolvimento de agbes que possibilhem 0 acesso a cultura e
a preservagao do patriménio histérico.
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Art. 11. O Municipio de Barra do Gargas te
com organizagao, transparéncia e eficiéncia os interesses
proporcionar bem estar e qualidade de vida para a pop
dignidade.

r# por missdo administrar

da comunidade, visando
ulagdo com igualdade e

CAPITULO IV
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENT.

Art. 12. As atividades do Poder Executivo
seguintes principios fundamentais:

| - Planejamento;
Il - Organizagéao;
Il - Coordenagao;
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IV - Delegacao de competéncia;
V - Controle;

VI - Transparéncia;

VIl - Responsabilidade.

§ 1° O Poder Executivo adotard o Planejamento como método e
instrumento de integracdo, celeridade e racionalizacio deisuas acoes.

§ 2° O objetivo social da organizagdo é melhorar as condigbes de
trabalho, permitindo uma operacionalizagao das agées de governo com o maximo
de eficiéncia e com o minimo de dispéndio e risco. ‘

§ 3° As atividades da Administracao Mhnicipal, assim como a
elaboragdo e execugdo de planos e programas de gaverno, serdo objetos de
permanente coordenagéo, em todos os niveis administrativos, com vistas a um
rendimento 6timo.

§ 4° A delegagao de competéncia sera utilizada como instrumento de
descentralizacao administrativa, objetivando assegurar maior rapidez e objetividade
aos processos de execugdo e decisdo, assim como a transferéncia da
responsabilidade executiva dos atos & fatos administrativos.

§ 5° O controle compreendera, principalmentr:

| - o acompanhamento pelos niveis de chefia e supervisdo da
execugdo dos programas, prujetos e atividades e da observancia das normas que
regula mas atividades municipais; ‘

Il - a fiscalizagdo da regularidade da Eplicagéo dos recursos
financeiros e da guarda do patriménio municipal.

§ 6° Para a coordenacgao eficaz dos progralgias. projetos e atividades
no ambito da Administragdo Publica Municipal definidas ag prioridades de governo.

TiITULO Nl
DAS DIRETRIZES DA GESTAO PUBLICA MUNICIPAL

CAPITULO |
DO PLANEJAMENTO

Art. 13. O processo de planejamento municipal devera considerar os
aspectos técnicos e politicos, envolvidos na fixagdo de objetivos, diretrizes e metas
para a agdo municipal, que vise a promover o desenvolvimento integrado do
Municipio, norteando-se segundc planos, programas e leis, e sera feito por meio de
elaboragéo e manutengéo atualizada, dentre outros, dos seguintes instrumentos:

| - Plano Geral de Governo;

Il - Plano Plurianual da Administragdo Municipal - PPA:
Il - Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO:

IV - Lei Orgamentaria Anual - LOA;

V - Programacao Financeira de Desembolso;
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VI - Planejamento Estratégico da Administragéo;
VI - Plano Diretor Participativo de Uso e Ocupagéo do Solo Municipal;

VIl - Planos Decenais, com énfase em indicadores socioecondmicos
e de desenvolvimento humano; e

IX - Planos e Programas Setoriais.

Art. 14. Os planos de governo e de desenvolvimento municipal
resultardo do conhecimento objetivo da realidade do Municipio, em termos de
problemas, limitagdes, possibilidades e potencialidades e compor-se-do de
diretrizes gerais de desenvolvimento, definindo objetivos, metas e politicas globais
e setoriais do Governo Municipal.

Art. 15. O Prefeito Municipal, com a colaboragéo dos titulares das
Secretarias Municipais e dos 6rgaos de igual nivel hierarquico, conduzira o
processo de planejamento estratégico e administrativo da Prefeitura para a
consecugao dos seguintes objetivos:

I - coordenar e integrar o planejamento em nivel municipal,
compatibilizando metas, objetivos, planos e politicas globais e setoriais:

I - coordenar e integrar a agéo local com a do Estado e da Unizo:

Il - coletar e interpretar dados e informagées sobre problemas do
Municipio e formular objetivos para a agéo governamental:

IV - identificar solugdes que permitam a adeguada alocagao dos
recursos municipais entre os diversos planos, programas, projetos e atividades:

V - definir as agdes a serem desenvolvidas pelos diferentes orgaocs da
Administrag&o Municipal, no intuito de cumprir os objetivos governamentais;

VI - levantar dados e informagdes sobre a execucdo das acbes
programadas, avalia-los e estabelecer, quando necessario, medidas corretivas: e

VIl - acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos
servicos publicos.

Art. 16. Todos os orgaos da Administragdo Municipal devem atuar
permanentemente para:

| - conhecer os problemas e as demandas da populagao;

Il - estudar e propor alternativas de solugdo sociais e
economicamente compativeis com a realidade local:

1l - definir objetivos e operacionalizar a agéo governamental;

IV - acompanhar a execugido de planos, programas, projetos e
atividades que lhes sao afetos:

V - avaliar periodicamente o resultado de suas agbes; e
VI - rever e atualizar objetivos, metas, planos, programas e projetos.

Art. 17. O Municipio recorrerd, sempre que admissivel e
aconselhavel, a execucédo indireta de obras e servicos, mediante contrato,
concessao, permissdo e convénio com pessoas ou entidades publicas ou
particulares, de forma a evitar noves encargos permanentes ou por requisitos de
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qualidade, especialidade e essencialidade.

CAPITULO Il
DA COORDENACAO

Art. 18. As atividades da administragao municipal, e, especialmente a
execugado dos planos e programas de governo, serdo objeto de permanente
coordenacgao.

§ 1° A coordenagédo sera exercida em todos os niveis da
administracdo, mediante a atuag@c das chefias individuais e a realizagéao
sistematica de reunides, com a participa¢ao das chefias subordinadas.

§ 2° No nivel superior da administracdo municipal, a coordenagao
sera assegurada por meio de reunides entre os Secretarios Municipais e Chefes
Autdnomos e Independentes; e no nivel de Secretarias e Chefias do primeiro
escalao hierarquico, por meio de reunides com as chefias subalternas e com a
correspondente equipe técnica.

§ 3° Quando submetidos ao Prefeito, os assuntos deverdo ter sido
previamente discutidos com todos os setores neles interessados, por meio de
consultas e entendimentos, de modo a sempre compreenderem solugdes
integradas e que se harmonize com a politica geral e setorial do governo.

CAPITULO IlI
DA DESCENTRALIZACAO

Art. 19. A execugéao das atividades da administragao municipal devera
ser convenientemente descentralizada.

§ 1° A descentralizacdo sera posta em pratica em dois planos
principais:

| - dentro dos quadros da administragdo municipal, distinguindo
claramente o nivel de diregao e de execucéao;

Il - da administragdo municipal para a 6rbita privada, mediante
contratos e concessées.

§ 2° Compete ao 6rgdo central de diregdo o estabelecimento das
normas, critérios, programas e principios, que os servidores responsaveis pela
execugao sao obrigados a respeitar na solugdo dos casos individuais e no
desempenho de suas atribuiges.

§ 3° Para melhor desincumbir-se das tarefas de planejamento,
coordenagdo, supervisdo e controle e com o objetivo de impedir o crescimento
anormal da maquina administrativa, a administragdo podera desobrigar-se da
realizagao material das tarefas executivas, recorrendo a execugéo terceirizada
mediante contrato, desde que exista iniciativa privada capacitada a desempenhar
Os encargos de execugao.

§ 4° A aplicagéo desse critério esta condicionada, em qualquer caso,
aos ditames do interesse publico e a conveniéncia da redugéo de custos.
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CAPITULO IV
DA DELEGAGAO DE COMPETENCIA

Art.20. A delegagdo de competéncia sera utilizada como instrumento
de desconcentragcdo administrativa de tarefas cometidas diretamente ao Chefe do
Poder Executivo, com objetivo de assegurar maior rapidez e objetividade as
decisoes.

Art. 21. Ressalvados 0s casos de competéncia privativa, ¢ facultado
ao Prefeito delegar competéncia para a prética de atos administrativos, nos limites
dispostos na Lei Organica Municipal.

Paragrafo anico. O ato de delegagéo indicara, com precisao, a
autoridade e as atribuigbes pertinentes ao objeto da delegagao.

CAPITULO V
DO CONTROLE

Art. 22. O controle das atividades da Administragdo Municipal sera
exercido, em todos os niveis e em todos os ¢érgdos, compreendendo
particularmente:

| - o controle, pela chefia competente, da execugao dos programas e
da observancia das normas que regulam as atividades especificas pertinentes a
cada unidade administrativa;

Il - o controle, pelos 6rgdos competentes, da observancia das normas
gerais que regulam o exercicio das atividades auxiliares:

Il - o controle da aplicag&o do dinheiro publico e da guarda dos bens
do Municipio pelos érgdos competentes para aquela atividade e por meio de
auditoria.

Art. 19. O trabalho administrativo sera realizado mediante
simplificacdo de processo e supressdo de controles que se evidenciam como
puramente formais ou cujo custo seja evidentemente superior ao risco.

CAPITULO VI
DA TRANSPARENCIA

Art. 23. Sao instrumentos de transparéncia da gestao fiscal, aos quais
se darao ampla divulgagao, inclusive por meios eletrénicos de acesso publico:

| - os Planos, os Orcamentos e as Leis de Diretrizes Or¢amentarias;
Il - as Prestagbes de Contas;

Il - o Relatério Resumido da Execucéo Orgamentaria;

IV - o Relatério de Gestéo Fiscal;

Art. 24. A transparéncia serd assegurada, também, mediante

incentivo a participagdo popular e a realizagado de audiéncias publicas, durante a
elaboragéo da Lei Orgamentaria.
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Art. 25. As contas apresentadas pelo Prefeito Municipal ficardo
disponiveis durante todo o exercicio, no Poder Legislativo, para consulta e
apreciagéo pelos cidadaos em geral e peias instituigdes da sociedade.

CAPITULO V
DA RESPONSABILIDADE

Art. 26. A responsabilidade devera ser evidenciada nos atos
praticados no trato da receita, das despesas e dos valores pertencentes ou
confiados a guarda e a custédia dos agentes publicos municipais, em especial, da
Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas.

TiTULO Il
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Art. 27. Para desenvolver suas atividades legais e constitucionais, o
Poder Executivo Municipal de Barra do Gargas dispde de érgéos proprios da
Administragéo Direta e Indireta, integrados, e que devem, conjuntamente, buscar
atingir objetivos e metas fixadas pelo Governo Municipal.

CAPITULOI
DA ESTRUTURA DA ADM!NISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

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

| - Orgdos de Administragdo Direta

a) Orgdos 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 4o Municipio

c) Orgéos de Administragao Geral de Natureza Instrumental
(Meio)

1- Secretaria Municipal de Administragdo

2 - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Sustentavel

3 - Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas

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

2 - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

3 - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico
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4 - Secretaria Municipal de Educacéo, Esporte e Lazer

5 - Secretaria Municipal de Inclusdo e Assisténcia Social

6 - Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos

7 - Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade
8 - Secretaria Municipal de Saude

e) Orgiaos de Deliberagio Normativa, Consultiva, Deliberativa e
de Controle: representados pelos Conselhos Municipais, Comissées e Comités
que serao criados e regidos por Leis e Decretos proprios

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

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

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

Il - Orgaos de Administragio Indireta ou Descentralizada.

a) Autarquias;

b) Funda¢des Publicas;

c) Empresas Publicas;

d) Sociedades de Economia Mista.

Art. 29. Os Orgéos Colegiados de Natureza Normativa, Consultiva,
Deliberativa e de Controle (Conselhos Municipais, Comissdes e Comités) e os
Orgéos Sistémicos Especiais (Fundos Municipais) instituidos e regulamentados por
legislagdes especificas, atualmente instalados, passam a vincular-se as Secretarias
Municipais e Unidades Administrativas correspondentes no ambito de suas
competéncias, ressalvados aqueles que, por uma singularidade, devam ser
vinculadas diretamente ao Gabinete do Prefeito.

§1° Ficam mantidas as atribuigbes dos Conselhos Municipais,
Comissbes, Comités e Fundos Municipais integrantes da atual organizagéo
administrativa, nos termos de suas respectivas leis de criagéo.

§2° O servidor publico efetivo ndo podera ser remunerado pela
participagdo em Orgdos Colegiados de Natureza Normativa, Consultiva,
Deliberativa e de Controle (Conselhos Municipais, Comissdes e Comités).

Art. 30. Os Orgacs de Administragao Indireta ou Descentralizada
instituidos e regulamentados por legislagbes especificas, atualmente instalados,
passam a vincular-se as Secretarias Municipais em cuja area de competéncia
estiver enquadrada sua atividade principal, ressalvadas aquelas que, por uma
singularidade, devam ser vinculadas diretamente ao Gabinete do Prefeito.

_ CAPiTULO I
DA AREA DE ATUAGAO DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 31. As areas de aiuagao dos orgdos de Assisténcia Imediata, de
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Apoio e Assessoramento Superior, de Administracdo Geral de Natureza
Instrumental (Meio), de Natureza Operacional (Fim) e dos Colegiados de Natureza
Normativa, Consultiva, Deliberativa € de Controle estdo descritas no Anexo | desta
Lei.

§ 1° A organizagao e o funcionamento das unidades que integram os
orgaos nominados neste Artigo, detalhando os diversos niveis hierarquicos, as
respectivas competéncias das unidades existentes, os seus relacionamentos
internos e externos e 0s seus organogramas serao regulamentados em Regimento
Interno a ser aprovado por ato do Chefe do Executivo Municipal.

§ 2° O regimento dos &rgdos Colegiados de Natureza Normativa,
Consultiva, Deliberativa e de Contrule ja existentes poderdo ser mantidos, desde
que em consonancia com esta Lei.

Art. 32. As unidades administrativas que integram o6rgéos de
Assisténcia Imediata, de Apoic 2 Assessoramento Superior, de Administragao
Geral de Natureza Instrumental (Meio), de Natureza Operacional (Fim) e dos
Colegiados de Natureza Normativa, Consultiva, Deliberativa e de Controle estio
descritas no Anexo Il desta Lei e constam dos Organogramas dispostos nos
respectivos Regimentos Internos.

'CAPITULO 1II
DA ORGANIZAGAO BASICA DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 33. A organizagado basica dos érgaos da Administragdo Direta
compreende:

| - a Fungdo de Confianga Temporaria (FCT), designagdo que sera
utilizada para o servidor que exerce as atribuicdes de diregdo, gestdo ou
assessoramento em acréscimo 2s atribuicdes do seu cargo efetivo, no qual
permanece investido.

Il - os Cargos em Comissao Temporaria (CCT) ou Fungéo Gratificada
Temporaria (FGT) de Direcac e Assessoramento Geral - DAG, designacédo que
sera utilizada para os enquadrados como Secretario Chefe de Gabinete, Secretario
Municipal, Procurador Geral do Municipio, Controlador Geral do Municipio,
Assessor Especial de Gabinete Assessor de Representagdo Externa e Diretor de
Departamento Extraordinario.

Ill - os Cargos em Comissao Temporaria (CCT) ou Fungéo Gratificada
Temporaria (FGT) de Diregdo, Chefia e Assessoramento Superior - DAS,
designacdo que sera utilizada para os enquadrados como: Assessor, Gestor,
Gerente, Diretor, Coordenador, Supervisor de Divisdo, Chefe de Secéo e outros.

Paragrafo Unico. Haver4 em alguns casos correlagdo entre os Cargo
em Comissao Temporaria (CCT) e a Fungao de Confiangca Temporaria (FCT), uma
vez que ha possibilidade de o servicor publico efetivo do municipio exercer as

atribuicbes de seu cargo de carreira, juntamente com as atribuigdes do cargo em
comissao.

Art. 34. Os Cargos em Comissdo Temporaria (CCT), as Fungbes
Gratificadas Temporarias (FGT) e as Fungdes de Confianga Temporarias (FCT),
de livre nomeagéo e livre exoneragdo do Chefe do Poder Executivo Municipal, sé@o
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os constantes do Anexos Il e seus requisitos, descricdo e atribuigdes do Anexo Il
desta Lei.

§1° A Funcéao Gratificada Temporaria (FGT) e a Fungao de Confianga
Temporaria (FCT) sao destinadas aos servidores publicos efetivos do municipio, ou
postos a disposi¢éo do municipio, sem prejuizo de seus vencimentos nos érgaos
de crigem, investidos em cargo de provimento em comissdo do Grupo de Direcéo e
Assessoramento Geral (DAG) ou dc Grupo de Diregao e Assessoramento Superior
(DAS).

§2° Quando nao houver profissional médico efetivo, que aceite a
ocupar Fungdo de Confianca como Oiretor Técnico e Coordenador Clinico, a
Administragdo Municipal podera recorrer a empresa especializada, por meio de
processo Licitatério, no qual deve constar claramente o objeto dos servigos que
serao prestados.

CAPITULO IV _
DOS CARGOS EM COMISSAO, FUNCAO GRATIFICADA OU
DE CONFIANGCA TEMPORARIAS DO PODER EXECUTIVO

Art. 35. Os Cargos em Comissdo Temporaria ou Fungdo Gratificada
Temporaria de diregdo, chefia e assessoramento serdo classificados em niveis
correspondentes a hierarquia da estrutura organizacional, com base na
complexidade e responsabilidade das respectivas fun¢des e atribuigdes dispostas
nesta Lei.

§ 1° Os ocupantes dcs Cargos de Diregdo e Assessoramento Geral
(DAG), sa@o auxiliares diretos do Prefeito Municipal, competindo-lhes, além das
atribuicoes especificas a cada 6rgdo e das unidades administrativas que o
integram:

| - exercer a orientagdo, coordenagdo e supervisdo dos 6rgéos e
entidades da administragdo municipal, na area de sua competéncia, e referendar
os atos e decretos assinados pelo Prefeito Municipal;

Il - expedir instrugcbes para a execucdo das Leis, Decretos e
Regulamentos;

Il - apresentar ao Prefeito relatorio anual de sua gestéo;

IV - praticar os atos pertinentes as atribuigbes que lhe forem
outorgadas ou delegadas pelo Prefeito;

V - assessorar o Prefeito e Secretarios em transito na Capital do
Estado;

VI - executar tarefas determinadas pelo Prefeito junto a érgédos
publicos e entidades privadas na Capital do Estado.

§ 2° Aos ocupantes dos Cargos de Diregdo e Assessoramento
Superior (DAS), além das airibuicdes especificas de cada 6rgéo e das unidades
administrativas que o integram, compete:

| - seguir as diretrizes governamentais para a prestacdo de servicos
de interesse publico;
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Il - planejar, coordenar e avaliar as atividades de sua competéncia:

Il - evitar atividades conflitantes, com desperdicio de esforcos
publicos;

IV - favorecer aos subordinados o cumprimento adequado das
missdes que |he séo conferidas;

V - avaliar as unidades subordinadas, apreciando, inclusive, o
desempenho dos servidores para fins de promogao.

CAPITULO IV
DA REMUNERAGAO E DAS DESPESAS

Art. 36. Os valores da remuneragdo mensal a serem pagos aos
titulares dos Cargos em Comissdo de Diregdo e Assessoramento Geral (DAG)
serao calculados sobre o valor do salario do Chefe do Poder Executivo (Prefeito
Municipal), sendo:

| - 60% para DAG 1;
Il - 50% para DAG 2;

Art. 37. Os valores dz remuneracdo mensal, a serem pagos aos
titulares dos Cargos em Comisséo de Diregdo e Assessoramento Superior (DAS)
da estrutura administrativa, seréo fixados em Lei Municipal, por proposi¢do do
Chefe do Poder Executivo, observados e respeitados os percentuais para gasto
com pessoal em folha.

Art. 38. Os valores correspondentes as gratificagées das Funcgbes
Cratificadas Temporarias (FGT) e das Fung¢des de Confianga Temporarias (FCT)
serdo calculados sobre o valor do padrdo inicial do Cargo em Comissdo
Temporaria (CCT) ao qual sao correlatas, sendo:

| - 50% para DAG 1 e DAG 2;
It - 30% para DAS 1, DAS 2; DAS 3; DAS 4; DAS 5; DAS 6, DAS 7: e,
Il - 50% para DAS 8

Paragrafo Gnico. As gratificagfes ndo sdo acumulaveis e nao se
incorporam aos vencimentos sob nenhuma forma ou pretexto e para nenhum
efeito.

Art. 39. O servidor publico efetivo do municipio, ao ser nomeado para
exercer o Cargo em Comissdo Temporaria, por ato do Chefe do Poder Executivo
devera apresentar, por escrito para registro, a forma em gue deseja ser
remunerado, atendo-se aos seguintes critérios para sua opgao:

| - pela remuneragdo integral do respectivo Cargo em Comisséo
Temporaria; ou

Il — pelo vencimento do seu Cargo de Carreira Efetivo (nivel e classe)
acrescido do valor da gratificagao relativo a fungao gratificada ou a funcdo de
confianga temporarias correspondente ao cargo.

§ 1° A escolha da remunera¢do realizada pelo servidor, ao ser
nomeado, s6 podera ser alterada com anuéncia do Chefe do Poder Executivo
Municipal, observado e respeitado o percentual referente a despesa da folha de
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pagamento.

§ 2° Por se constituiter: vantagens transitérias, os percentuais de
cargos em comiss&o serao devidos apenas enquanto permanecerem as condigdes
que, de fato, dao-lhes suporte e fundamento.

§ 3° Ao servidor exonerado de cargo comissionado temporario, funcéao
gratificada temporaria ou fun¢éo de confianga temporaria é devido, além do saldo
de salario, o pagamento do décimo terceiro proporcional acs meses trabalhados, a
indenizacao das férias vencidas acrescidas do tergo constitucional proporcionais
aocs meses trabalhados, nos casos dos periodos aquisitivos incompletos.

Art. 40. O servidor ou empregado publico cedido de outro ente ou do
Poder Legislativo Municipal, com 6nus para o Poder Executivo Municipal, em
ocupando cargo em comissdo temporaria em drgdos da Administragdo Direta,
autarquica ou fundacional, podera optar pelo subsidio do cargo em comisso ou
pela sua remuneragcdo mensal acrescida de percentual de comissionamento
aplicado sobre o valor do subsidic do cargo exclusivamente comissionado, no
mesmo patamar previsto para o servidor efetivo do Municipio de Barra do Garcas.

Art. 41. E vedada a acumulagéo remunerada de cargos pablicos.

Paragrafo Unico. A proibicdo de acumular estende-se a cargos de
provimento efetivo, de provimento em comissao, empregos e fungdes de confianca,
em Autarquias, Fundagdes Publicas, Empresas Publicas e Sociedades de
Economia Mista da Unido, dos Estados e dos municipios, ressalvadas as excegdes
dispostas nas Constituicdes Federal e do Estado de Mato Grosso, e observando-se
a compatibilidade de horérios e a legislagao especifica.

Art. 42. Compete a Secretaria Municipal de Administragdo o
acompanhamento, o controle e a avaliagao das despesas com cargos em comiss&o
temporaria e das gratificagbes.

. TiTuLo v
DO REGIME PROPRIC DE PREVIDENCIA SOCIAL
DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE BARRA DO GARGAS-MT

Art. 43. Regime Proprio de Previdéncia Social dos Servidores do
Municipio de Barra do Gargas-MT, de acordo com a Legislagdo Vigente, esta
organizado na forma de Fundo Contabil nos termos do artigo 71 da Lei Federal n.
4.320 de 17 de margo de 1964 vinculado a estrutura administrativa da Secretaria
Municipal de Administragao.

Paragrafo dnico. O Fundo de Aposentadoria e Pensido dos
Servidores Publicos Municipais de Barra do Gargas/MT (BARRA-PREVI), nos
termos da legislagao vigente, se destina a assegurar aos seus segurados e a seus
dependentes prestacdes de natureza previdenciaria, em caso de contingéncias que
interrompam, depreciem ou fagam cessar seus meios de subsisténcia.

Art. 44. Compete ao Fundo de Aposentadoria e Pensdo dos
Servidores Publicos Municipais de Barra do Gar¢as-MT (BARRA-PREVI):

I - administrar, gerenciar e operacionalizar o Regime Proprio de
Previdéncia Social dos servidores pibiicos municipais, titulares de cargos efetivos
do Municipio de Barra do Gargas-MT
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Il — efetuar a analise, o pagamento e a manuteng&o dos beneficios
assegurados pelo regime propric previdenciario;

Il - conceder os beneficios de aposentadoria aos dos servidores
publicos municipais, titulares de cargos efetivos do Municipio de Barra do Gargas-
MT e de penséo por morte aos seus dependentes, nos termos da legislagdo em
vigor;

IV — arrecadar os recursos e efetuar a cobranga das contribuigdes
necessarias ao custeio do Regime Préprio de Previdéncia Social;

V — gerenciar os fundos, contas e recursos arrecadados;

VI - realizar a manutengéo permanente do cadastro individualizado
dos servidores civis ativos, aposentadcs e seus pensionistas;

VIl -~ cadastrar e gerenciar os dados dos servidores civis ativos,
aposentados e seus pensionistas;

VIl — determinar a realizagdo das pericias médicas no ingresso de
servidores efetivos e aquelas inerentes exclusivamente aos beneficios
previdenciarios; e,

IX — outras competéncias previstas na legislagédo vigente.

Art. 45. O Fundo de Aposentadoria e Pensdo dos Servidores Publicos
Municipais de Barra do Gargas/MT (BARRA-PREVI), vinculado a estrutura da
Secretaria Municipal de Administragdo, podera ser administrado por empresa
especializada, por meio de processo Licitatério, no qual deve constar claramente o
objeto dos servigos que serao prestados.

TiTULO V
DAS NORMAS RELATIVAS A LICITACOES PARA
COMPRAS, OBRAS, SERVICOS E ALIENACOES

Art. 46. As licitagbes para compras, obras, servigos e alienagdes
regulam-se pelas normas vigentes nc ambito da Legislacao Federal € Estadual, e
obedecerao ao rito processual prescrito nos atos normativos e ordinatérios editados
no ambito da Administragao Municipal.

TiTULO VI
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 47. O Poder Executivo tera o prazo de 60 (sessenta) dias para
conclusdo do processo de implantagdo da nova estrutura organizacional nos
termos desta Lei Complementar, procedendo, para isso, 0s remanejamentos
internos, treinamentos em servigo e elaboracdo de instrumentos normativos
complementares recomendados segundo os principios da Administracdo Publica
Gerencial.

Art. 48. Os o6rgdos e cargos criados, extintos ou renomeados,
referentes a estrutura basica do Peder Executivo, serdo regulamentados pelo chefe
do Poder Executivo Municipal.

§ 1° Os servidores do quadro efetivo das Secretarias criadas,
incorporadas ou desmembradas por esta Lei, com os seus respectivos cargos
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efetivos, serao redistribuidos de acordo com o interesse Publico, por ato do Poder
Executivo.

§ 2° A opgéo pelo cargo em comissdo temporaria implica imediato
afastamento do servidor do seu cargo original, ressalvados os casos de
acumulagao legal comprovada.

§ 3° Durante o periodo #m que o servidor publico efetivo, que se
encontre em estagio probatério ocupar cargo de provimento em comisséo,
interromper-se-a o referido estagio.

Art. 49. Os Cargos Comissionados Temporarios serdo de livre
escolha do Poder Executivo Municipai, e seus ocupantes serdo escolhidos entre
aqueles que possuirem reconhecida competéncia e ilibada conduta moral, podendo
ser dispensados a qualquer tempo.

Art. 50. As Fungbes Gratificadas Temporarias e as Fungdes de
Confianga Temporarias serdo preenchidas somente por servidor publico efetivo,
escolhidos entre aqueles que satisfagam os interesses da administragio,
observados os requisitos do Cargo Comissionado Temporario correlato.

Art. 51. Os 6rgdos de deliberagdo coletiva representados pelos
Conselhos, Comissfes e Comités, bem como os Fundos Municipais criados por leis
especificas, permanecem inalterados, mantendo as suas competéncias e
composigbes, integrando aos 6rgdos da Administragdo Municipal que tenham
afinidade, de acordo com a legislagdo que os instituiram ou nos termos
determinados por Decreto do Chefe do Poder Executivo Municipal, caso a
legislacao nao especifique o vinculo.

Art. 52. Nenhum 6rgac podera realizar despesas, se ndo dispuser de
recursos orgamentarios especificos para o fim almejado e n&o houver
disponibilidade de recursos financeiros para sua liquidagédo, certificados pelos
orgaos competentes.

Art. §3. Para atender as necessidades de servigos ou para execugdo
de programas especificos ou especiais, cujo desenvolvimento ndo se justifique a
criagd@o de uma Secretaria, fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a
criar, através de decreto, até cinco Departamentos Extraordinarios, e seus
respectivos cargos, atribuindo-lhes igualmente as competéncias.

Art. 54. Os Secretarios Municipais e os Diretores dos Departamentos
Extraordinarios s&@o solidariamente responsaveis com o Prefeito pelos atos que
referendarem.

Art. 55. Os Secretarios Municipais e os Diretores dos Departamentos
Extraordinarios sa@o responsaveis pelos atos que praticarem no exercicio de suas
atribuicbes e pelos praticados por delegacgéo.

Art. 56. O Prefeito Municipal, mediante Decreto a ser baixado no
prazo de 90 (noventa) dias, a contar da publicacdo desta lei, definira o regimento
interno e as competéncias e/ou atribuicdes especificas de cada unidade
administrativa, podendo delegar competéncias as diversas chefias para proferir

despachos decisoérios, podendc a qualquer momento avocar a competéncia
delegada.
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Paragrafo Unico. As alteragbes decorrentes desta Lei serdo
implantadas gradativamente e passardo a vigorar conforme dispuserem os
decretos, regimentos e regulamentos.

Art. 57. As reparticdes municipais devem funcionar perfeitamente
articuladas, em regime de mutua colaboragao.

Art. 58. Fica o Poder Executive autorizado a proceder as alteragbes
da estrutura e dos quantitativos orgamentarios que se fizerem necessarios para a
aplicagao desta Lei, respeitados os elementos e as fungdes.

Art. 59. Ficam extintos todos os cargos de provimento em comissao
anteriores a vigéncia desta Lei, exceto os das leis complementares n° 049 de
17.05.1999 e n° 329 de 20.06.2022.

Art. 60. Ficam revogados: o Art. 3° da Lei n°® 107 de 15 de outubro de
2007; 0 § 3° do Art. 10 e a Tabela | do Anexo 4 da Lei Complementar n° 369 de 22
de dezembro de 2023; o Art.30 da Lei Complementar n® 091 de 22 de dezembro de
2005 e o Art. 34 da Lei Complementar n°® 350 de 11 de maio de 2023.

Art. 61. Ficam revogadas: a Lei Complementar 084/2005 de 01 de
abril de 2005 e todas as Lei Complementares dela decorrentes: Lei Complementar
n° 088 de 11 de Novembro de 2.005; Lei Complementar n® 111 de 10 de Julho de
2.008; Lei Complementar n°® 147 de 97 de janeiro de 2013; Lei Complementar n°
149 de 21 de fevereiro de 2013; Lei Complementar n°® 155 de 04 de novembro de
2013; Lei Complementar n® 168 de 13 de maio de 2015; Lei Complementar n® 173
de 30 de setembro de 2015; Lei Complementar n° 174 de 13 de outubro de 2015;
Lei Complementar n°® 177 de 02 de dezembro de 2015; Lei Complementar n°® 180
de 25 de fevereiro de 2016; Lei Complementar n® 182 de 29 de margo de 2016; Lei
Complementar n° 184 de 19 de Abril de 2016; Lei Complementar n° 187 de 04 de
Maio de 2016; Lei Complementar n° 198 de 09 de novembro de 2016; Lei
Complementar n° 201 de 19 de dezembro de 2016; Lei Complementar n°® 202 de 19
de dezembro de 2016; Lei Compiementar n® 208 de 21 de fevereiro de 2017 Lei
Complementar n° 210 de 24 de margo de 2017; Lei Complementar n® 211 de 12 de
Abrii de 2017; Lei Complementar n° 218 de 19 de junho de 2017 Lei
Complementar n°® 217 de 19 de junho de 2017; Lei Complementar n°® 219 de 10 de
julho de 2017, Lei Complementar n® 222 de 05 de setembro de 2017: Lei
Complementar n® 225 de 06 de outubro de 2017; Lei Complementar n® 228 de 11
de dezembro de 2017; Lei Complementar n° 238 de 26 de abril de 2018: Lei
Complementar n° 242 de 10 de outubro de 2018; Lei Complementar n® 249 de 13
de fevereiro de 2019; Lei Complementar n® 252 de 17 de abril de 2019: Lei
Complementar n° 258 de 14 de agosto de 2019; Lei Complementar n° 263 de 04 de
novembro de 2019; Lei Complementar n°® 268 de 23 de dezembro de 2019; Lei
Complementar n° 265 de 03 de dezernbro de 2019; Lei Complementar n° 272 de 18
de fevereiro de 2020; Lei Complementar n® 273 de 03 de margo de 2020: Lei
Complementar n® 280 de 26 de agosto de 2020; Lei Complementar n° 281 de 21 de
outubro de 2020; Lei Complementar n° 285 de 19 de janeiro de 2021 Lei
Complementar n® 281 de 27 de maic de 2021; Lei Complementar n° 302 de 24 de
novembro de 2021, Lei Complementar n° 292 de 22 de junho de 2021; Lei
Complementar n° 289 de 21 de maio de 2021; Lei Complementar n° 293 de 17 de
agosto de 2021; Lei Complementar n° 317 de 08 de marco de 2022: Lei
Complementar n® 320 de 22 de margo de 2022; Lei Complementar n°® 324 de 26 de
abril de 2022; Lei Complementar n° 335 de 21 de setembro de 2022: Lei
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Complementar n° 344 de 27 de fevereiro de 2023; Lei Complementar n°® 364 de 14
de dezembro de 2023; Lei Complementar n° 344 de 27 de fevereiro de 2023: Lei
Complementar n°® 352 de 23 de maio de 2023; Lei Complementar n° 374 de 20 de
margo de 2024.

Art. 62. Esta Lei Complementar entrara em vigor no dia 02 de janeiro

de 2025.
Gabinete do,Prefejfo do Municipio de Barra do Gargas, Estado de
Mato Grosso, J& de de 2024.
i
Adilson Goncalves de Macedo
Preieito Municipal
ANEXOS:

ANEXO | ~ Area de Atuagao dos Orgacs de Admiristacao Direta e dos Orgéios Colegiados de Natureza Normativa,
Consultiva, Deliberativa e de Controle Conselhos Municipais, Comissbes e Comités.

ANEXO Il - Estrutura Basica da Administragao Direta,

Anexo lll - Divisdo, Niveis, Requisitos, Descrigdes e Atribuigdes dos Cargos em Comissao Tempordria, das Fungdes
Gratificadas Tempordarias e das Fungdes de Confianga Temporarias.
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AREA DE ATUAGAO DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO DIRETA E DOS ORGAOS COLEGIADOS DE
ANEXOl: NATUREZA NORMATIVA, CONSULTIVA, DELIBERATIVA E DE CONTROLE CONSELHOS MUNICIPAIS,

COMISSOES E COMITES
AMEXD1=A: ' Bgmcuaivp Wikcal (5N, Qunge o Municipal (GPEM) ¢ Gabi

O Executivo Municipal (EM), através do Prefeito, pretiwa todos os atos do governo municipal, segundo Lei Organica
Municipal e as normas editadas pela Camara Municipai, espondendo pela administragdo do municipio. ISso inciui os bens,
0s servigos que sa3o prestados aos cidadaos e, tamhém, a gestdo do contingente de servidores que servem a comunidade
Para o exercicio de suas fungdes o Executivo Municipal contara com um Nucleo de Assessoria direta para auxilid-lo na
prestagdo de seus servigos.

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

O Gabinete do Poder Executivo Municipal é dirigido peic Secreténo Chefe de Gabinete, autoricade de mesmo nivel
hisrarquico, de mesma remuneracéo e que goza das mesrias prerrogativas do cargo de Secretario Municipal.

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

ANEXO | -p: Orglo de Apoio e Assessoramento Superior

A Procuradoria Geral do Municipio (PGM), enquanto Org3o de Apoio e Assessoramento Superior, € uma instituicao
permanente, essencial ao exercicio das funcSes administrativas e jurisdicionais no 4mbito 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 recuperagao da divida ativa, ressalvadas as atribuicdes dos entes da Administragdo Indireta, que serdo
supervisionados pela Procuradoria-Geral do Municipio, sob a égide dos principios da legalidade e da indisponibilidade dos
interesses publicos, Compete, também, a Procuradoria Geral do Municipio, a gestdo dos servigos do PROCON, enguanto
unidade administrativa da Administragdo Publica Municipal.

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

__~1 p. Orgdo de Apoio e Assessoramento Superior A
ANEXO1-C1 C  oladoria Garal do Municipig (COM) |

A Controladoria Geral do Municipio (CGM), Org3o de Apoio e Assessoramento Superior da Administragdo Publica
Municipal, é responsavel por. realizar fiscalizag8o contabil, financeira, orcamentaria e patrimonial, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicagdo de subvengdes e renuncia de receitas, visandc a salvaguarda dos bens, pela
verificagdo acerca da exatidéo e regularidade das contas e a boa execuco do orgamento; realizar o controle das operagoes
de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio; apoiar o 6rgdo de controle externc no
desempenho de sua missao institucional; consolidar os planos de trabalho para a realizag@o de auditorias internas; verificar a
consisténcia dos dados contidos no Relatorio de Gestdo Fiscal, conforme previséo na legislagao vigente, bem como zelar
pelo seu cumpnmento no ambito da Administragao Publica Municipal.

A Controladoria Geral do Municipio & dirigida pelo Controlador Geral do Municipio, autoridade de mesmo nivel hierdrquico
€ de mesma remuneracac do cargo de Secretario Municipal, escolhido entre os servidores efetivos de nivel superior do
municipio

ANEXO1-p: Orgao Administrativo de Natureza Instrumental (Meio) R

A Secretaria de Municipal de Administragao (SMA), Orgao Administrativo de Natureza Instrumental {Meio), € responsavel
pela gestdo dos servicos de carater administrativo e tem por fungéo planejar e coordenar as atividades relacionadas a
administragdo, garantindo seguranga e maior transparéncia na execucao dos atos.

A Secretaria de Municipal de Administragdo é, também, responsavel por implementar politicas e diretrizes administrativas,
no ambito da Administragdo Pdablica Municipal, nos segmentos de modernizagéo da administrativa, gestdo de pessoas,
cadastro de servidores, folha de pagamento, desenvolvimento de capacitagbes e valorizagdo dos servidores, concursos e
seletivos pablicos, seguranga no trabaiho, servico de arquivamento publico municipal, acompanhamento da execugio de
planos e projetos referentes a gestéo publica; ficitagdo, compras, contratos, conservagao e controle patrimonial (tombamento,
registro, inventdrio, protec3o e conservagdo de bens méveis e iméveis vigildncia, manutengdo da frota de veiculos e
equipamentos de uso geral da administragdo municipal), controle do abastecimento da frota e pela implementacio,
modernizagdo e execuGio de sistemas de processamento de dados da Prefeitura.
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A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Sustentivel (SMDUS), dérgdo Administrativo de Natureza
Instrumental (Meio), & responsave! implementar politicas e diretrizes para o Desenvolvimento Urbano Sustentavel, no ambito
da Administrag@io Publica Municipal, nos segmentos de planejamento urbano, controle e fiscalizacdo de obras privadas e
publicas, cadastro técnico, cartografia e geoprocessamento, habitagdo, regularizacao, fiscalizagao tributdria e de Defesa Civil
e, também, pelo planejamento, coordenacdo, execugdo, controle e avaliagdo, diretamente ou através de terceirizacado, das
atividades relacionadas com a elaborag#o e execugdo de projetos de engenharia de obras publicas.

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Sustentivel é também, responsavel pelo processo permanente e
continuo de acompanhamento, avaliagdo, atualizacdc e aprimoramento da legisiacdo relaliva ao planejamento e
desenvolvimento urbano, inclusive as relativas ao Plano Diretor Estratégico, aos Planos Regionais e de Bairros, ao
Parcelamento, ao Uso, a Ocupagdo e Valorizag8o de Solo Urbano, ao Plano Diretor da Defesa Clvil e as Operagdes Urbanas
e demais instrumentos urbanisticos para promover o ordenamento urbanc e ¢ crescimento ordenado da cidade, com a
distribuicao adequada das atividades urbanas, subsidiando as decisdes do Executivo Municipal na area do desenvolvimento
urbano sustentavel. A ela, ainda, compete programas € projetos de recuperagéo, manutencio e conservagao dos proprios
municipais e a colaboragso com o0s orgdos @ enticades feuerais e estaduals responsaveis por obras no Municipio.

sl B Grgo Administrativo de Natureza Instrumental (Meio)
*  Secretaria Municipal de Planelamentu e Financas (SMPLAF) &

A Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas (SMPLAF), Orgio de Natureza Estratégica e Instrumental (Meio),
integrante da Administragao Publica Municipal Direta, é responsavel pela elaboracdo do planejamento municipal (Plano
Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias ~ LDO e Lei Orgamentaria Anual - LOA) mediante orientagéo normativa,
metodoldgica sistemética em articulagdo com os demais drgdos da Administraglo e de sua execucdo orgamentaria E,
tambem, responsavel por implementar politicas, estratégias e diretrizes de desenvolvimento fazendario do municipio
acompanhando sua apiicagdo nos segmentos atinentes a Receita Tributaria (Tributos; Cadastro, Licenciamento e
Fiscalizagdo e Processamento de Baixa) € 8 Administragao Financeira (Contabilidade, Tesouraria).

A Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas, também, é responsave! por prestar a assisténcia técnica aos demais
orgdos da Administragdc Municipal, especiaimente quando da elaboraglo de propostas a serem encaminhadas e
formulagdes dos planos municipais, o pagamento dos compromissos da Prefeitura (controle dos pagamentos e da
movimentagéo do dinheirc @ outros valores) e as prestacdes de conias e balangos gerais de recursos e valores do Municipio,
ou sob sua administrag@o, conforme legislagdo Estadual, Federal e érgaos fiscalizadores.

 Orglio Administrativo de Natureza Operacional (Fim)
ANEXO 1 -G: Secretaria Mun ‘B‘Pd de cmm P “ow M)

A Secretaria Municipal de Comunicagdo Social (SWMCS), Orgdo de Natureza Operacional (FIM) integrante da
Administragéc Publica Municipal Direta, & responsédvel pela coordenagdo e organizagdo da publicidade institucional dos
drgaos e entidades da administragao municipal, distribuicBo da publicidade oficial, manutengdo das informagdes do Portal da
Prefeitura e pela comunicacao entre os 6rgéos da administragiio publica e a imprensa.

Cabe, ainda, a Secretaria Municipal de Comunicagéo Social desenvolver e executar politica e diretrizes de comunicagao e
divulgagdo instifucional externa e interna que resulte na producio de informacSes de carater apartidario, imparcial e n2o
opinativo, por meio de programas de comunicagdo que contribuam para a transparéncia das atividades institucionais,
assegurando, assim, a transparéncia e a interag8o com a sociedade a fim de garantir uma comunicag@o baseada na
qualidade, rapidez, transparéncia, democracia e universalidade, materializando o direito do cidadao a informagao.

ANEXOI-H: oo retaria Municipal de Cultura e Turismo (SMCT) g

A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo (SMCT)., Orgio de Natureza Operacional (FIM), & responsavel peio
planejamento, coordenagao e execuglo de politicas, programas e projetos para o desenvolvimento & fomento da Cultura e do
Turismo no municipio.

Compete a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo formular, coordenar, executar, acompanhar e avaliar a politica do
desenvolvimento turistico do Municipio e promover o fortalecimento e afirmagao da identidade da cultura local, respeitando a
sua diversidade e apoiando a produgao cultural e a preservagao do patriménio cultural de Barra do Gargas, bem como o
incentivo & promogao de eventos. Cabe a ela, por meio de seus segmentos, atuar junto a comunidade, nas zonas urbana e
rural @ nos distritos, estimulando, apoiando e desenvolvendo atividades ligadas a Cultura e fomentando, por meio de agdes
de incentivo, as atividades de turismo.

ANEXO I - 1: G‘“Ewl o e

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico (SMDE), Orgio de Natureza Operacional (FIM), tem por
finalidade conduzir agbes governamentais voltadas 2 geragao de trabaiho, emprego e renda, a redugdo das desiguaidades
regionais, ao apoio as vocagdes econdmicas e desenvolvimertc local, ao fortalecimento da cultura empreendedora, a
melhoria da competitividade, a promogao do desenvolvimento econdmico sustentavel, do desenvolvimento rural sustentavel e
solidario e a garantia dos direitos a seguranga alimentar e nutricional no Municipio.

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econbmico, também, é responsavel pela elevagdo dos padrées de eficiéncia
no setor da Indastria, Comercio, Servigos. Logistica, Aquicultura e Pasca, Agronegécio, Ci@ncia e Tecnologia buscando
promover o Desenvolvimento Econdmico implementando politicas publicas e diretrizes que valorizem as potencialidades
locais, contribuindo para um ambiente de negocios seguro, competitivo, dinamico e inovador.
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" Secretaria Municipal de Educachlo, Esporto e Lazer (SMEEL) =

A Secretaria Municipal de Educagio, Esporte & Lazer (SMEEL), Orp3o de Natureza Operacional (FIM) da Administragao
Direta que tem a finalidade de propor e executar politicas publicas voltadas para a qualidade da Educag@o Bésica com foco
na aprendizagem dos alunos; na valorizagdo dos profissionais da educagdo, na formagdo e aperfeigoamento continuo de
profissionais, professores e gestores da educagéo; no desenvolvimento e pratica de esportes e na promogéo do lazer, por
meio da aplicagdo eficiente dos recursos pedagogicos, técnicos, financeiros ¢ humanos em Barra do Gargas -MT

Cabe, ainda, a Secretaria Municipal de Educagdo, Esporte e Lazer implementar politicas e diretizes que propiciem a
formag&o e o bem-estar da populagdo, por meio do planejamento e desenvolvimento de programas e projetos que incentivam
a educacao de qualidade, a pratica esportiva € a oferta de atividades de lazer,

e

A Secretaria Municipal de Inclusfio e Assisténcia Social (SMIAS), Orgdo de Natureza Operacional (FIM) da
Administragdo Direta que é responsavel por inslituir politicas e diretrizes de Inclusdo, assisténcia. protegio e
desenvolvimento social, transformando a populagdo em situacao 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 profissicnal, geragdo 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, capacitagdo profissional, acdes de combate 3 violéncia, ao preconceito e a discriminagéo e
atividades culturais com o intuito de promover a equidade, a justica social, a melhoria da qualidade de vida dos cidaddos e a
construcdo de uma cidade mais inclusiva, solidaria e sustentavel.

Para desenvolver o seu papel junto 2 comunidade. a Secretaria Municipal de Inclusdo e Assisténcia Social buscara
trabalhar em estreita colaborag@o com outras instituigdes publicas, organizagdes nado governamentais e a sociedade civil
para implementar agdes integradas e efetivas, comprometida com a transparéncia e a eficiéncia, buscando continuaments
aprimorar seus processos e ampliar o alcance de suas agbes, visando a constru¢ao de uma cidade mais inclusiva, solidaria e
sustentavel para todos.

ANEXQ!-L. Orofio Administrativo de Natureza Operacional (Fim) = =
*  Secretaria Municipal de Infraesiruturae Servicos (SMIS) = - .

A Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos (SMIS), Orgéo de Natureza Operacional (FIM), & responsavel pelo
planejamento, coordenagdo, execugdo, controle e avaliacdo, diretamente ou através de terceirizag@o, das atividades
relacionadas com & execugdo € manutencdo de obras vidrias, predial e infraestrutura urbana. Compete a ela atuar
diariamente em melhorias na area urbana e rural, com foco na infraestrutura: patrolamento e cascalhamento das ruas dos
perimetros urbano e rural; as pavimentagbes asfalticas e em paralelepipedos; a construgdo e a manutengdo do sistema de
drenagem pluvial (rede de esgotos); a construc@o de acessos, como escadarias, passarelas e pontes em diversos locais
contengdo de encostas e produgdo de pecas utilizadas em galerias e pontes, a abertura e manutengdo de ruas, facilitando a
locomog&o da populacdo, bem como a limpeza de arroios, obras de recuperagao, manutengéo e conservacao dos proprios
municipais, de areas publicas como pragas, ciclovias, contengdes, entre outros e a manutengéo e reparos na frota do
municipio.

A Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servicos (SMIS), também & responsével pela colaboraglc com os érgdos e
entidades federais e estaduais responsaveis por obras de saneamento urbano, dos sistemas viarios &€ demais obras de
infraestrutura e por implementar politicas e diretrizes, no ambito da Administragio Publica Municipal, nos segmentos de
Gestéo e de Servigos Pablicos e Urbanos (coordenando e executando, direta ou indiretamente, servicos de limpeza publica,
coleta e destinagdo final do lixo, de capina, varricdo e limpeza das vias e logradouros publicos, iluminagéo publica, servicos
funerérios e a conservagao e a manutengéo de areas verdes, parques, pragas, 0 manejo, a poda e a supressado de arboreos
em areas publicas e, excepcionaimente, em areas privadas — em coordenag@o com a SMMAS, obedecida a legislacio
ambiental) e de Mobilidade Urbana e Transporte (coordenando e executando, direta ou indiretamente, servigos de educagéo
e fiscalizagdo do trénsito, engenharia e sistematizagdc do transito, gestdo e manutencdo de aeroporto e rodoviaria,
transporte e fiscalizag&o dos servigos de transporte de passageiros — individual & coletivo — e de cargas).

_. Orgio Administrativo de Natureza Operacional (Fim) =~ R
o s A wmnuummmm,.,.;.,. SRE

A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade (SMMAS), Orgdo de Natureza Operacional (FIM), presente
na estrutura administrativa direta do municipio & responsave! por coordenar a formulagéo, execugdo, avaliagio e atualizagio
da politica municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade em consonéncia com a legisiagio vigente no 4mbito Estadual @
Federal. Além disso, a Secretaria analisa e acompanha as politicas publicas setoriais que afetam o meio ambiente, coordena
os planos e agdes relacionados a area ambiental executa atribuicbes relacionadas ao licenciamento e fiscalizagdo ambiental,
promove agdes de educagio ambiental e trabalha na protegao, conservagéo e recuperagdo dos recursos naturais.

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

para autarquias. fundagbes e parceiros publicos, aplicar recursos provenientes da compensagéo ambiental e cuidar dos
interesses especificos do municipio.

mt‘-u. b

A Secretaria Municipal de Saide (SMS), Orgéo de Natureza Operacional (FIM}, tem por responsabilidade a gestéo plena
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do Sistema Unico de Saide (SUS) no ambito municipal. O 6rgdo é responsavel, também, pela formulagéo e implantagéo de
politicas, programas e projetos que visem a promogao de uma saude de qualidade ao usuario do SUS.

Cabe, ainda, a Secretaria Municipal de Salde: a promogao, planejamente, organizagao e controle da execucio das agbes
e dos servigos de salde desenvolvidos pelo Municipio; a garantia de acesso dos servicos de atendimento aocs usuarios do
SUS! o planejamento, desenvoivimento e execucdo de projetos e programas de Saude; a fiscalizagio e o controle de
condigbes sanitdrias, higiénicas e de medicamentos; o desenvolvimento de estudos, avaliagées e o devido controle sobre o

funcionamento dos servigos de atendimento e a promogao de campanhas educativas de protegdo a populagdo, no que se
refere a epidemias e outras doengas.

ANEXO1-0: Conselhos Municipais, ssbeseComités

Os Orgéos Colegiados de Natureza Normativa, Consultiva, Deliberativa e de Controle (Conselhos Municipais,
Comissdes e Comités), com suas caracteristicas, atribuigbes. composigdo e funcionamento definidos na Lei Organica do
Municipio e em leis especificas, tdm como finalidade basica garantir a participacao da sociedade civil no debate sobre os
problemas locais e as alternativas para seu enfrentamento. vuscando conciliar interesse e solucionar conflitos, mediante:

* promocédo de debates, palestras e estudos, de forma a manter toda a comunidade informada dos planos basicos da
administragdc municipal e sobre a sua implantagao ¢ execugéo;

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

= fornecimento de subsidics para elaboracdo das diretrizes orgamentanas, do plano diretor, dos planos piurianuais, anvais
e seus desdobramentos;

« ampliag&o da participagao critica dos representantes comunitarios e dos dirigentes de 6rgaos da estrutura organizacional
do Municipic com relagdo aos problemas setoriais do Governo.

O Espago Democritico dos Orgéos Colegiados (EDOC) é ¢rgéo diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo que
congrega, independentemente do érgdo a que se vincula, os Consethos 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 gestio
administrativa publica municipal.
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Segao de Controle interno St ada ao Cor Geral
Segdo de Auditaria Interna Subordinada ao Cor Seral
. Orgao Administrativo do Natureza instrumontal (Meio)
-0 2 . R
‘ T - A
Secreténo Municgal 01 Profissional da Nivel Médio ou Superior CCT | FGT =
Gabinete do Secretario Assessor Adminisirativo 01 Profissicnal de Nive! Médio CCT | FGT =
A Op e 01 _Prm.bnd de Nivel Fu Ou Médio CCY | FGT -
Nicleo de Gestdo Estratégica Coordenador Garal a1 Profissionai de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT | -~
Sachc 06 Documentacio e Trisgem. || op.ory ag Secaa 01 | Profissional da Nivel Médio ou Superior cer | FoT | -
de Processos ) i :
Coordenador de Dvisao o1 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT
SHAE0 0 OApR Y8 A a 01 | Profissional de Nivel Médio cer | Fot | - |
Cenmonial e Eventos —
A O | 02 Profissional de Nivel Fu ou Médio CC‘_'_!_'___'EQ_Y__{ | e
Setor Administrativo Coorgenador de Salor a1 Profissional de Nivel Superior cer 6.2
Divisdo de Gestéo ¢ Mondoramento Coordénad Divisa Bocd Nivel Supers
dos Servigos de Concessiondrias » o g o 3 cg‘_rd AF_GT___J_VZ" 2
Pr al de Nivel Superior em
Diviséo de Gasiio da Convénios Coofdenadorchnwhln 1 01 Aantwmpoouom CCT | FGT ~‘
Divisdo de Gestfio de Pessoas e de
s Auseil Coordenador e Divisao o Pratissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT e
Sator do Gestiio do P Coordenador oe Setor 01 Profi i de Nivel Superior CCT | FGT -
Divisac de Registros Funcionais & de Oivi o1 Profissional de Nivel a | ror o
b do P Coordenador M_ 2 2 ool ¥ o de Superior cc G
Secdo da Registros F Cnefe de Segsio 01 | Profi i de Nivel Médic ou Superior CCT | FOT | ~ |
Segdo de Preparo de Pagamentos Chefe de Secio 01 Prof da Nivel Médio ou Supenior CCT | FGT | — |
SSROTN SA0n® AFrIIANOL Chate de Secdo 01 | Profissional ce Nivel Médio ou Superior cer | reT | —
Segao de Arquivo Funcional Chete de Sego il 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superior cer | ot | —
Diviséc de Saude @ Medicing do Cargo a ser exercido por um dos integrantes .
Trabaino Coordenador de Divisdo 01 ca pauipe da area ccT Fcr»
Divisao e D h Hi _Coordenador de Divisao 01 Pr de Nivel Superior CCT | FGT | — |
cm de Dvisdo 01 Profissional de Nivel Superior em Direito CCT | FGT =
Oivis3o de Processo A 01 | Profissional de Nivel Médio ceT | FGT | —
Adminstrativo Oiscipiinar Servigor Efetvo designado por Ato do Chefe
IO S CONPEING UD She 93 | do Poder Executivo Municipal S i) §ORET
Setor de Licitagso, Compras ¢ de
il Cariradas Coordenador de Setor 01 Profissiona! ce Nivel Supenor CCT | FGT e
Dwvisao ce Licitacho e C C de Diviséo 0 Prafissional de Nivel Supenor CCT | FGT -
Coordenador de Diviséo 01 Prof: el de Nivel Sup: CCT | FGT ee
Divisdo de Orgar eC b=
Orgament:sta 3 04 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Setor de Tecnologia ¢ Proft | de Nivei Superior da Area de
Modernizagdo Crordanador, de Sy 1 | Tecnoiogie da informacso st i
Divisao ce Desenvoivimento @ g Protissional de Nivel Supenor da Area ce
Protegia de Dados Coocmadr ce Chviey 9 | Tecnologia da Informagdo Wt s ST
Segio de Rede, Seguranga ¢ Nivet Médio com formagéio ou expernéncea na
Swom‘l’mdoﬂ Chefe de Secao 01 #rea ou Nivel Superior na drea cer :__‘ fsr“
S 8 Fa—_ Coordenador de Setor 01 | Profssicnal de Nivel Médio ol Superior cer | FoT | —
Divisdo de Padronizacdo e Controle Coordenader de Divisso 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Segdo de Gestao do Arquivo Piblico | ChefeceSecso 01 | Profissicnsi de Nivel Médio ou Superior cer | FeT | —
SegZo da Junta 4o Servigs Militar oA e de a . AT R
e - 3
s Distial Chefe de Secao 01 PM&NMM&J CCY | FGT —
: Agente e Correio Distrital 04 Prof de Nivel F ntal ou Médio CCT | FGT
Setor de F 10 Publico C de Setor . Prefissional de Nivel Médio ou Suparior CCT | FGT
Segdo de Almoxarilado e Patriméanio Chafe de Secdo o Profissonal de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT o-En!
i timacanic . Ghete e Backo 01 | Profissional de Nivel Médic ou Superior cet | For | -
UNIDADES VINCULADAS
Antuteatro Fernando Peres de Farias Vinculado a Divisso de Gestao te Eventos ¢ Cerimonial
Fundo de Aposentadoria @ Penséio dos Servidores Publicos
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SiMBOLO
CCT | FGT | —
CeT | FGT | -~
Nucleo de Gestdo Estratégica Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT )
e ) Coordenador de Departamento R B b o Eogeonin. | Lieorotpor | o
T T e AT s P O S o IR AR QT (RS TR0 e !
Divisfic de Planeiamento Urbano Co ador de D %o de - Fho el
Deparnamento A R
e Coordenador dé Divisso 01 | Profesional de Nivel Superior cer | Fat
Divisio de Protesao e Defese Cvil Coordenador de Defesa Civil 01 E" W"’““""‘“" Novel Sipeciorwrm Dirgio:o0) cer | FoT | -
z i ent
Se¢do da Minimizago de Desastres mm}; - &= o e »
Segdo Técnica e de Operagdes Chefe de Campo 01 | Profissional de Nivel Médio cer [ FET |
mmmdeouuwtuo Coorgenador dé Departamento ” manm Superior em Engenharia cer | FaT =
Diviséo de Engannaria, Suborainada ao Coordenador da i o oY &
Nqu'nmaampmﬂ. Departamento ¢o Dapartamento
S o oS, 1 Coblaa ot 0t | Profssionsl de Nivel Médio cer | — | rer
Secdo de Analise ae Projetos de i
Edificacio e Urbanzagso e Chete de Seclo 01 Profissional de Nivel Supenor CCT | FGT -
Liberagso de Alvard ke
Profissional de Nivel Médio ~ Técnico em
oo "',,c:“.mm Chefe de Seo 01 | Topograkia ou de Nivel Superior om cerid <« ] Fér
e Engenhara Civil
s o ?.'m.m Chefe de Soglo Protissional de Nivel Médio cer | - | Fer
mwo::om D.;nl $ Chefo de Secéo Frofissional de Nivel Médio cor | — | Fer
i’
Profissional de Nivel Mécio ou Superior LB ECT AT,
Profissional oe Nivel Médio CCT | FGT 204
Nacleo de Gestao Estratégica Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Médio ou Supefior CCT | FGT -
Setor de Pianejamento e 5
Execugho Org coo:ao:mu-df Setor o1 Profissional de Nival Superior Cer | FGT -
Setor de Receita Tributaria Coordenador de Setor 4.0 Prefissional de Nivel Superior CCT | — | FCY
Divisao de Tributos Coordenador de Divisdo 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT fondd
Segao ve Ar a Chele ce Se{éo 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior cCT _I{G_T‘ —_
Dwiséo de Cadastro, i
naniae 3 Coordenador de Diviséio o1 Profhssional de Nivel Médio CCT | FGT :-4
Segac de Cadastro ChefoceSecdo |01 | Protissional de Nival Médio cer | FoT | -~
gm:&w » Cheta ce Secio 01 | Profissional de Nivel Médio cery — | rcr
Divissa de P deBaxa | Coordenador de Dwisdo 01 | Profissional de Nivel Médio cer | For | - |
& i Pr ce Nivel §
Sotor de Administragio F C da Sator o1 Mmmmmcmcwm CCT | FGT -
} : Subordinads ao Coordenador
Divisdo de Contabilidade % da Ack E - - avn .o E§
Divisao e Tesouraria C de Dwisdo o Profissional de Nivel Supenor CCT | FGT B
Secso de Arquivo Contddii Chefe ce Secao 01 | Profissional de Nivel Médio ccr | FoT | —
ANEXOM=G: 0 ST
oo Secretdrio Municipal 01 Profissionai de Nivel Médio ou S: CCT | FOT —
A 01 | Profissional de Nivel Médio ceT | FOT | -
Nucteo de Gestio Estratégica Coorgenador Geral 01 Profssional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT | -
mﬂ 'm".mj’""““"” Coordenador de Divisdo 01 Profissonal de Nivel Superior CCT | FGT -
< 4. ‘or 7
TR0 O JETROG Diiaan e O oNchcs yiseiend | = el G
s g b s Chofa de Segao 01 | Profissional de Nivel Médio ou Supatior et frear —
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ANEXO It - H:

anomummm

m aeumow s ol

S o Municps! P cer | FGT | -
T A A P Profissional de Nivel Médio cer | Fat |
_Nacleo de Gestiio E el Coordenador Geral Profissional da Nivel Médio cu Superior CCT | FGT | —

Suborcinada drstamente a0
g’m“:‘;‘htpm' Coordenador do Setor de Gestao de —- = e b
N“""__ ?___ '""« .,.“.,-,. Pessoas e de Servigos Auxillares
o il o Chefe da Campo 01 | Profissional de Nive: Médio ccr | Fer
b Coordenador de Divisso 01 | Profssional de Nivel Médio ou Superior cer | For |
Seco de Fomanto a Cultura Chele de Seglio | 01| Profssionsi de Nivei Mecio o eerivor | —
SogtoceTropmes e Alvideces. " | G ovSeste 01 | Profissional de Nivel Supsrior cer | FeT | —
S oI Chefe de Segic 01 | Profissional de Nive! Superior cer | Fat |
ma' | Coordenadorse Do | 01 | Probssionsl de Nivel Médio ou Sup ocT | For | - |
| Sego de Fomento no Turismo Chete de Seglio 01 Profissionsl de Nivel Medio CCT | FGT -—
Segdo de Atendimento a0 Tunsta Chefe de Segdo 01 | Profissional de Nivel Médio CCT | FGT | -
UNIDADES VINCULADAS
Parque das Aguas Quentes —
Vinculaca a Divisso ge Turismo Chefe de Secao l o1 lmmamuuo l cer [FGT i
Centro de Alendimento ao Turista Vinculado a Segdo de Atendimento ao Turista
Centro Cultural VW:DNBN&WQM&»W@ )
Biblioteca Municipal Vincuiado a Divisdo de Cultura o Patriménic Histérico g
_Arena go Pono Vinculada a Segso Gestdo de P Servigos A e de Z
Calgadas ¢ Feiras Culturais Vinculadas a Divisdo de Cullura e Patrimdnic Historico

mn,-h_im o dn

Gabinete do Secretério
Assessor Administrative
Ndicleo de Gostao E gica Coordenador Geral 01 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT
g""? "' Devenvalvimento Coordenador de Divisdo o1 Profissional de Nivel Superior CCT | FOT
Secao de Desenvoivimento da Sub a0 Coord I
Industria, Comercio & Senvicos Divisao g Y Giipia i
Segdo do Empreendedor Chefe de Secgio G o Profissional de Nivel Supenior CCT | FGT -
Secdo do SINE Coordenador do SINE 01 | Profissional de Nivel Médio ou Supericr CCY | FGT | -
Segdo de Teenoiogia e inovacho Cnefe de Secso Y 01 | Profissional de Nivel Superior CCT | FOT | —
Sagdo do Empresndedor Chete de Seclio R 01 | Profssional de Nivel Supenor CCT | FGT
Divis#io de Desenvolvimento
Econdmi Agronegocio e de Coordgenador ge Dvisda [0} Profiseonal g Nivel Superior CCT | FGT -
Aguicultura o Pesca -~ E
Segdo de Projetos e Fomento ao Subordnada ac Coordenador da
Agronenscio Diisdo L : caile M e
Profissional da Nivel Médio — Tecnico em

Secdo de Agricutura Famiiar Cnefe de Seclio o1 Ageicuiira ots Nivel Supevior ne #red ccT-P b Fer
Y vl v Chsfe de Segso 01 | Profissional ce Nive! Superior cer b rer |
S I Chefe de Secso 01 | Profissonal de Nivel Superor cer | for | -
Muu::usm) by Chele ds Secdo 01 | Profissional de Nivel Superior cer | raT | -
s.uuaom?wm - Chete de Segdo 0 Protissional de Nivel Médio CCT | FGT | -
Manutenca o ica da Frola e
Equipamentos e Chefe de Campo 01 Profissionel de Nivel Fundamental ou Médio cer | FoT |
UNIDADES VINCULADAS
Feira Cobert x
F:Lmr«:c.adm Vinculada a Divisdo ge Desanvalviments Econtmico do Agronagécio @ de Aquicultura e Pesca
Cien . Orglo Administrativo de Natureza Operacional (Fim) e O 355
m‘.-J- ey SRR Ed o, Espart ‘m&I Ry e

% 5 Secretano Municipai ) o Profissional de Nivel Médic ou Superior CCT | FGT
TR 20 Sene A A 3 01 | Profissional de Nivel Médio CCT | FGT | ~-
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2 Op 01 | Profssional de Nivel Fund louMésic | cCT | FGT | —
Nucleo de Gestao Estratégica Coordenadar Gera! 01 Profissionai de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT | -
Divisdo de Convénios @ Racursos ¢ 4
01 i -
PR Wam Prefissional de Nivel Superior CeY | FGY 4
Setor de Gestdo Administrativa & Bt 2
Fin i Coocdenador de Setor ¢ 01 P de Nivel Sup CCT | FGT -
Diviso A eFinenceira | C deDivisgo 01 | Profissional de Nive! S: CCT | FGT | -
Se¢lo de Gestéo de Pessoas Chale de Segiio o Profissional de Nivel Méaio ou Superior CCT | FGT -
Diwvisdo de Compras, Patrimonio e
Kirakariiedo Coordenador de Divisio o1 Profissional de Nivel Médio CCY | FGT -
Diviso de Nutrig3o Escolar Coordenacor de Divisio o1 :’w"“‘u“:‘“""“"‘w e dionde cer | - | rer
Prohssicnal de Nivel Médio com conhecimento 3
Divisao de Rede, Seguranca e
s Técnico de Tl Coordenador ge Dv.iséo o1 :u:nwmm&nounwwa ccr - FCT
Divisao de Abastecimenta 01 | Profissional de : Tl E 2]
i oo Loliia o | Coorgenador de Divisdo Nivel Médio cc GT
Frota e do Transporte Escolar Chefe de Campo 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT —
o B a VIESSA B Profissional de Nivel Superior da drea de
cel o o1 FGT =
epar de C P Educagtio CCT | FG
Setor da Gestao Escolar Coordenador de Setor pi /| ECENRNE 00 Hivel SLPRrIOF. N Srew (8 cer | FoT | —
Diviséo de Matricuts, Documentasao Profissional de Nivei Superor da area de g
Coordanador de Divisso 01 g CCT | FGT -
e inspagao Escolar Educacio AW LB
Segdo de Matricula Escolar Chete de Secdo o1 Profissional de Nivel Médio ou Superior CCT | FGT -
Dwiséo de Tecnologia e
Cornunicagéo a Servico da Coordenador de Divisbo 01 Profissional de Nive! Supefior CCT | FGT -
Aprendizagem AFT Y 4
Diviséo de Trabaliho e de Educacdo Profissional de Nivel Superior da ares de
Pantiarionie Coordenador de Divisso o1 Educaco CCT | FGT -
mm?w.m.: -
is nas Comunid Coordenador de Divis3o o1 |f 0. Niva oo cer | FaT
Escolares
As;g.mas;ma-im-n Chele do Seglo py | Profissonal de Nivel Superior da 4rea do | war | gar | .
Setor de Gestdo ¢ Articulagao ¥ | profise ‘lcndd.vaol Superior da area de i
Pedagégica Cocraenador de Setor o1 Educagho CCT | FGT _“A,
Diviséo de Educagso Infanti Coordanador de Divisao o1 "E;w G0 10w, Npafics du G e cer | roT | —
Divis#io de Edutacfic Fundamental | Coordenador de Diviso 0F L G Y R cer | ror
Divisao de Eaucacdo naigena Goordenador 6 Onvsbo G e D cer | ror | ~
Divis#o de Educacéo do Campo Coordenator de Diviso 0 z«: ke Nivol § duiea go CCT | FGT -
Divisdo de Inclusdo no A . dor de Diviedo o1 Zmﬂwnallefvd&mrubiua cer | Fer e
m«wmm P
de Aprendizag no | Coordenador do Divisso 1 | EERRENE G N T e v cer | FeT | —
Engina
:mawmmm Coardensdor dé Divisso 01 mmwvusmmm cer AL T
Departamento de Esporte o Lazer | C de Dep "o 01 | Protissional de Nivel Superior cCT | FGT | -
Seclio Aamnisirativa e de Zeladoria Chefa de Secdo 01 Prohissional de Nivel Médio CCY | FGT -
Se¢do de Projetos @ Eventos Subordinada ao Coordenador de
Esportivos Departamento e th B 59 e
m‘:m“:‘wx Coordenador de Divisso o1 | P d6 Nivel Sup cer | FeT | —
S e Oler Coorsenador 08 Dvisdo & Flvme e o Wowieren deiteie | | cor f ror |
UNIDADES VINCULADAS
Vinculagos ac Depanaments de Educagdo — Cargos Comissionados (Diretor
Unidades de Ensino e Centros de Apoia ao Ensino Coordenacor Pedagdoico, Secretaro e oulros), quando houver, 0s (BQuisIOs, saldrio
ou fungdo g P em legisiagao pcopria (PCCR da Educagho)

de,

Satas Eslud

Vinculagas 3

Segdo de Salas de Leitura & Estutos em A

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

Vinculadas a

Sepac Gestdo de P

1B Yu J
b el
Profesicral de Nivel Médio ou Superiol cor | f6T | — |
Gabinete do Secretario o | de Nivel Mégio cer | FeT |
01| Profissional da Nivel Funda cuMado | CCT | FGT |
Nicleo de Gestao Estratégica Coordenador Geral 01| Profissional de Nivel Médio ou Superor cer | foT |
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— e

Setor de Gestao de Pessoas e de = e
s Auxili Coordenador de Setor LY il 0N F de Nivel Sup CCT | FGT »~:-
Subordinada dretamente ao
Seglo de Nutngao Coordenadar do Setor - -t - -
e ot t e
Segdc de Gestéo de Pessoas, L
c e Financas Chefe de Secdo site Tk 01 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT i
Segdo de Aimoxarifado,
Abastecmento, ® Chete de Se¢do 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT -
Logistica da Frota e Equi 3
Sotor S Coor de Setor 01 | Proh i de Nivel Superior CCT | FGT | -
Dimsdo de Protegdo Especial @ S ao G do S STy i 1
Programas Sociais Setor S s Wty =¥ -
Divisa de Inclusso e Programas de - : s o
Politicas Piblicas Coordenador oe Divisao i i F de Nivel Sup: CCT | FGT
Pmmcewumumu
Coordenador de Divisio o CCT | FGT
Diviséic de Educagdo Permanente e L:_A.-
ce Projetos Educacionais em PMIOONWSWMW
Espacos ndo Escolares Modiador de Atividedes 02 | eiou conhecmanto e experiéncia cer | — | FCT
provados na dree que ird atuar.
UNIDADES VINCULADAS
Conseiho Tutelar Conssiheiro Tutelar 06 El@io por voto populer CceT o -
Coordenador de Protego Sociat 08 Profissional de Nivel Superor CCT | FGT —
i ot i e osoon 8 Alivdades d® | 03 | Profissional de Nivel Médio ou Superior ccr | BaT | -
Supervisor de Programas Socias 08 m' rolisSion o '_\: ﬁ':‘mm ‘w“mv: “w' ket CCT | FGT -
Unidades ce Programas S: = Wiy
Aot e oo 8s Avdadesde | 03 | protasional de Nivel Fundamental ouMédo | GCT | FOT
ARERD -1 apmammm
qucm% A
S b e mamme&m CCT | FGT | -
Gabineto do Secretario |_Assessor Aoministratvo 01 Profissional de Nivel Médio COT | FOT | —
A Op o Protssional de Nivel Fundamental ou Medio CCT | FGT .
Nucleo de Gestso Estratégica Coordenador Geral 01 Profissional de Nivei Médio ou S CCY | FGT | -
Segdo de Monitoramanto de Servigos | Chefe de Seglo 01 P e Nivel Médio ou Superiar CCT | FGT -
Setor de Gestlo e Logistica _ Coordenador de Setor 01 Profi de Nive!l Sup CCY | FGT
Segao de Gestdo de Pessoas e de B
b Ausiiscod Chefe ge Seqfio 01 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT
Sega0 de Compras, Finangas e ; X
Ao Chefe de Seglo 01 Profissional ce Nivel Méaio CCT | FGT 3
Divisdo de Padronizagiio ¢ Controle Coordenador da Divisao |01 | Profissonal de Nivel Médio ou Superior | CCT | FGT
Diviséo de Abastecimento & Logistica i -
da Frot e E Coordenador de Diviséo 01 Profissional de Nivel Médic CCT | FGT d
Divis3o do Manutengso da Frotae Coord Divisé Profissional e Nivel Médio com conhecimento
Equipamentos - 9 | cuespenéncia na araa CCY 1 FOY | = |
; 2 Profissional de Nivel Médic com conhecimento
Divis&a de Oficina Mecanica Coordenacor de Diviséo i 01 O CAINIGS e drel ccT - FCT
Setor de Infraestrutura e Profissional de Nivel Superior em Engenharia
Mobilidade Coordenacor de Setor 25 01 Cuvil CCT | FGT Tl
Divis#io de Manutengao e
Conservacho d@ Vias Rursis Coordenadar de Divisao i o WQNWFWNM CcCT iGT -
Diviséo de Manutengéo @ .
c &0 de Vias Urbanas Coordenador de Divisio sy 02 Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT -
Dwisdo de Engenhara & S a0 C do ] . g 23
Sistematizacdo do Transito Setor
Segdo de Educagiic e : ! |
: deT Chefe de Secdo 0 MQMM CCT | FGT —
T Coordenador de Dvisso 01 | Profissional de Nivel Méao cer | FoT | —
Junta Agminstrativa de ;‘““_ ol £ oo - -
SPAHEEON fftupas s A A T 01| Protwsional do Nival Madio cer | For | —
Sec#o de S w0 do Trénsito | Chefe de Segio 01 Profissiona) de Nive! F ou Medic CCT | FGT —
Secéo ge Transpone e Fiscalizagso
gos Servigos de Transporte de Chefa de Segdo o1 Profissional de Nivel Médio CCT | FGT
Passegeircs & de Cargas ik Al
LT FNOR Winen Coordenador de Setor 01 | Protissional de Nivel Superior cer | foT | -
Divissc da Servigas F ¢ de Dwiséo O e sy stay g cor | = }rcr
Piinto de Maruitenao de Sevicds | ooraenedor de DéisBo 01 | Profiwionalde Nivel Sup cer | For | —
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o -

Profissional de Nivel Mécio com curso de LAV
Secao de lluminagdo Publica Chefe de Segso ol formagao na area ou Médio Técnico ccr - FCT
Profissonalizante na area.
Sec#o de Secvigos Urbanos e Chefece Secho 01 | Profissional de Médio ceT | FGT | - |
Paisagisticos Chefa de Campo e 01 | Profissional de Nivel Fundamental ou Médio CCT | FGT [ .-
Divisdo de Gestio ¢ Manutengao A Prolissionsl de Nivel § em Engenharia
1 P,
De Ae . Cooragenador de Divisgo o Civie 445 cCcT FCT
S do @0 C nador da
Bty .. ORI A IV L ey s oy
Supervisor AVSEC 01 Basico AVSEC e conhecmento cas Nomase | CCT | FGT -
S oy Procedimentos AVSEC &
Segao de Manutencdo @ Profissions! de Nivel Fundamental ou Médio
Gonservagso de Proprios Municipals | Chefe de Sepaa 01 | com experiancia na drea GOT | = |FCT
UNIDADES VINCULADAS
Viveira Vinculado @ Diviséo de Manutengao de Servicos L © Pasagisticos )
Pragas @ Jardins Publicos J ‘5
R 5 Vi Vinculado a Diviséo de Manutengsio do Servigos Urbanos e Paisagisticos
Camitérios Pubiicos @ Ossudnos Vinculados a Diviséo de Servicos Funerarios )
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sarvagdo e Fih! B : fi POl LTS (ST D
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Divisdo de Bem Estar Animal Coordenador de Divisio B g e Wpariar o e cer | — | rer
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(‘ioordarwdordcsmx ol Pr de Nivel Sup CCT | FGT -
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Owvigdo de Adbastecimento.

MW.WQFM& Coordenador da Divisdo 01 s de Nivel Sup CCT | FGT -
0 Profissional de Nivel Médio om conhecimento
Divisdo de Rede, Segurangs @ 5
Suporte Técnico da Tt Coordenador de Divisao 01 :u.:lmmﬂllwwmm cer FCT
Departamento de Planejamento e 3 _~
Gostio de Servigos SUS Coordenador de Departamerto o Prafissional de Nivel Superior CCT | FGT
Setor de Plansjamento ¢ Gestho | coordenador de Setor o1 | wal da Nivel Sup cer | FoT | -
Dmamqm ’
Controla e Avaliagdo da Qualidade | Coordenador de Divisso LR b o sk e e e SO cer | - | rFer
dos Sarvicos s WS e
Divisdo ce Cesenvolyimento Humano
e Humanizagho dos Servigos de Coordenador de Divisdo o1 Profissional de Nivel Superior CCT | FGT
Sadoe
Divisao e Regulagso. informaglo, :
£ soeC 50 em Saod Coordenador ce Diviséo AN o1 Profissional ae Nivel Superior CCT | FGT 3
Segao de Consdrcio Chefe da Sacso __| 01 | Profissional de Nivel Médic CCT | FBT | —
Seclo de Sistemas de ’ 2
reonmaolc o S Chefe de Secéc - o Profissional de Nivel Médio CCT- FGT__..
__C__hd__s_qg%______ e o1 Profissional de Nivel Superior CCT | FOT -
Woovlnformoclo Ecucacdo e Profissional de Nivel Supenor com formagdo
Comunicagdo am Saide Mediador de At Jades 02 | emuconhecimento ¢ expenéncia cer | ~ | FCT
AR T comprovados na drea quo ird atuar E
Secao de Tratamento Fora de £
Domicilio (TFD) Chefe de Secao o1 Profissional de Nivel Supenor CCT | FGT
Dwvisdo Clinica de Cooperacdo 4
" Protissional de Nivel Supefior em Medicina 71 L 5=
Tfmum&plmd-m Coordenador Glinico o1 com TRt GHRl cT
Oividdo da dnts Wedica Municions | Nerobeo s Comisslio da irk 03 ”“m“"a"‘”mw“'”“”““' Bl Bt =
Profissional de Nival Superior em Medicina
Dwisdo de Servigos de Cardiviogia Coordenader Clinico 01 | com regstra no CRM - - FCT
S dn WoNE o Seneen Coordenador de Setor 01 | Profissional de Nivel Superior cer | foT | —
Begdo de Vigilancia ém Saude do y . : o
Trabathador Chefa de Segio o Profissional de Nivel Superior CCT | FGT
Segac de Vigianca em Chafe de Segdo 01 Prot de Nivel Supsnor CCT | FGT il
Sadde Ambiental Chefe ce Campo pAly: q7“ ‘ de Nivel Médio - - FCT
Secac de Vigilancia Epidemioiogica Chefe do Secdo () Profissional ge Nivel Supenor CCT | FGY
Segao ¢a Vigilancia Sanitéria Chefe de Secao 01 | Profissional de Nivet Superior CCT | FGT | —~
Sotor de Atengdo Primari C de Setor o Profissionail de Nivel Superior CCT | FGTY —
Secao da Equipe Multiprofissi Chefe de Segéc o1 Profy i d6 Nivel Superk CCT | FGT ot
Segéo de Imunzacdo Chefe do Segso Ao e de Nivel Sup CCT | FGT | — |
2 Funglo a ser sxercida pelo Coordenador do
Segdo de Saude Bucal — 3 7] Carire Brorecibos Ersedartado - il
Setor de Atengao Especializada Coordenador de Setor | o1 | Profissionatce Nivel Superior CCT | FOT | -
Secdo de Especializados em . 2
- Chefe de Secac 01 Frofissional de Nivel Superior CCT | FGT
Segdo de Assisténcia Farmacéutica ¢ - E
oAl edov-aing ChefedeSecdo 01 | Profissionsl de Nivel Superir em Farmécia cer FeT
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UNIDADES VINCULADAS AO SETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE E AMBIENTE - SECAO DE VIGILANCIA EM SAUDE AMBIENTAL
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UNIDADES VINCULADAS AO SETOR DE ATENGAO PRIMARIA
Unidades Basicas de Saide Diretor de UBS 02 P al de Nivel Superi CCT | FGT -~
Alendimento Estendido - UBS'AE Coordenador de UBS 02 cer | -~ | FCT |
33;:'":" ehadaain o - Coordenador da UBS 04 cer | — | FeT
. DI c i de Nivel Supenor em
Unidades Basicas de Saude ~ Coordenador da UBS 7 Emwmmm cer FOT
UBS Urbana a4 W] Hli :
Unigade de Equipe de Atencdo
Primaria Prisional Coordenador de UBS 01 cer - FCT
Centro Odontoldgico E: i Coordenador de | de Saude 01 Profissional da Nivel Superior em Odontologia cCT -— FCT
UNIDADES VINCULADAS AO SETOR DE ATENGAO ESPECIALIZADA ~ SERVICOS ESPECIALIZADOS EM SAUDE
Reabiltagao (CER) Coortenador de Unidade de Saude A i 01 Prefissional de Nivel Superior CCT | FGT 0“-.»
Centro e Referéncia Regional de . PR a
Especialidade em Saide (CRRES) Coam‘?uma-_sm____. '_fi' % de Nivel Super CCT | FGT “—«
Programa Meihor em Casa Cooraenador ge Uridade da Suice Or:! TSI PN O W ey ey
Programas Especiais em Saide Coordenador de Unidaca da Sadde Gu LR | o foee e gor ] manid
Centro e Apoio Psicossocial 1l - T O Profissionsl de Nivel Supenor em U
CAPS I Coordenador de Urudade de Saide ot Eni 7 o > o s 4L ek
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w1 rer
ey S ikl Coordenador de Unilade de Saude 01 g:;::n":: Biomedicina ou Farméce e | CCT c
Central de Abastacimenin Coordenador de Unidade o1 Profi de Nivel Superiorem Famaciaou | cor | FOT
Farmacéutico Farmacéuhca sl Farmadia e Biocuimica v
Farmacia Basica - Central _.C_”'“.w, i Sirdedy 01 — ot
Farmacia Baswca - Setorial g“'“.',‘“ a8 Unidede o1 - =3 e
Farmacia de Componerte Coordenador de Unidede | o | O Profissionai de Nivel Supenor em Farmacia n
P (Alto Custo) F & 3 Ou Farmacia e Bioguimica - cargo de carreira _" Sk o
Farmacia de Componente Coordenador de Unidade B e e S R LT T T
Estratégico f L RN 4vel peia Gestdo da Unidade i
Farmacia da Unidade de Pronto Coorgenador de Unidade o il it 4"
Atendimento - UPA _:_'M | S R e R
Farmacia oo Hospial Municipel 3t eI 3 v
*Dr. Mittont Morbeck Farmacéutica
| UNIDADES VINCULADAS DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA HOSPITALAR H
UPA - Unidade de Pronto Atendimento
Setor Administrativo Diretor Administrative Hospitalar 01 P sonal de Nivel Sup CCT | FGT | -
Socho de Sevicos Adninicaties ® . | chwse deSecho 01 | Profissional de Nivel Médio ou Superioe cerlirer ]~
Secéo de Servicos Auxiliares e de T N
o - Chefe de Secdo 01 | Profissionat de Nivel Médio ce FG. <
Sevho oa Servigos Complementerss | Chede 0e Sep30 01 | Frofissional de Nivel Superior cer | ror | —
m“"‘"e‘““" Coordenador de Divisao 01 | Protissional de Nivel Superor cer | FoT | -
idades Complementares
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smm.ocoamu;—
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S e SR AINONGS S | Craleds Siti 01 | Profissiona de Nivel Médio ou Superior cer | FoT | -
e o Nadtpeamarie | ooy Sesao 01 | Profissional de Nivel Mécio cer | FoT |
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3.1 DIVISAO E NIVEIS DOS CARGOS E FUNGOES DA ESTRUTURA BASICA
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e A . A A28 T ST S RAT B S
DNISAO NIVEIS, REQUISITOS, UESCRIGOES E ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM CO.ISSAO
DAS FUNCOES GRATIFICADAS TEMPORARIAS E DAS FUNGOES DE CONFIANGA TEMPORARIAS

C Geral do Municipia DAG 1
Procurador Geral do Municipo DAG1 |
|_Secretdrio Chefe de Gavinele WAl o =l S ot DAG1
CARGOS DE DIRECAD Sacretano Municipal DAG 1
E
ASSESSORAMENTO GERAL | Assessor da Articulaghio Politica DAGZ
Assessor do Pianejamanto @ Gestao Intersetorial o Mt T ey o o o ONIE
| A de Representacao Externa DAGZ |
Assessor Espacial DAG2
[ Dirstor de Departamento E DAG 2
Agente de Correio Distrital DAS 1
Articutador de Povos Indigenas A SR eEll D r__il_bﬁj
Assessor Operacional ¢ ot DAS 1
Suoprefeito DAS 1
Alimentador de Sistems =3l DAS2
| Assessor Adminisirativo o B LRl e USSR O AR U . oAs2
Assessor e Apoio as Alividades de Assistancia Social DAS2
Chefe e Campo S DASZ |
Chefa de Operagdes Tecnicas de Imagem DAS 2
Medador de Atvidades s DAS 2
Operador de Caxa Medica instrumental DAS 2
Orgamentista DAS 2
A de Procuradoria DAS3 |
Chefe co Secdo e DAS 3
_Chete de Zoonoses S ¢ DAS 3
| Consaiheiro Tutelar DAS3 |
Coordenador de UBS DAS 3
Coordenador de Unidade de Salde DAS3
Coordenador de Unidade F. DAS 3
cmo:umclo Coordenador do Procon DAS 3 =5
ASSESSORAMENTO Coorgenador do SINE Ut DAS3
SUPERIOR | Ouvidor Geral - DAS 3
Ouvidor SUS b el 0AS3 |
Supervisor de AVSEC R _pAasa ]
Supervisor de Programas Sociais DAS 3
Anaiista Ambiantal H DAS 4
Assessor de G £ et DAS 4
C de Centro Cirirgica f i DAs4
Caordenador de Dafasa Cwvil sl L DAS4
Coordenador do Protegéo Social DAS 4
| Oirator de UBS - E ] DAS 4
cowa.rmopuum DAS4
M da C doPAD DAS 4
Secretara Executiva 4os Conseihos DAS 4
Articulador de Intagraz30 Rurat DAS §
A Técnico Op al DAS 5
Coordenador de Divisdo DAS 5
Coordenador de Selor DAS 6
Assessor Executivo DAS 7
_Assassor Técnico do Conseino Municipal de Educagso DAS 7
Coordenador Geral DAST
Coon de Dupar 0AST
Diretor T T Ay LR |
Pmmmorcommumo TETE DAS 7
Coordenador Clinico DAS 8
Dirétor Técnico Médico i _ DASB
Gestor de Departamento Hospitalar 0AS8
M da Comissao de Junta N \Lend
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3.2 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO, DAS FUNGOES GRATIFICADAS
TEMPORARIAS E DAS FUNGOES DE CONFIANGA TEMPORARIAS

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

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

Descrig#o: O Controlador Geral atua como titular do Controle Interno do Poder Executivo Municipal, assessorando o Prefeito
e demais orgdos na fiscalizacdo e avaliag8o das agées governamentals, garantindo legalidade, legitimidade e eficiéncia na
gestdo fiscal e administrativa. Séo atribuicées do Controlador Geral: assessorar os 6rgics de controle axterno, quando
no exercicio de suas fungdes, no &mbito de atuagdo da Administragdo Publica Municipal; atuar na defesa dos principios da
legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade, econocmicidade e publicidade dos atos praticados pela administracio
municipal; coordenar, supervisionar, controlar e gerencicr as atividades e os servigos da Controladoria Geral do Municipio;
executar atividades que se destinam ao planejamento, coordenagdo, elabcragao, execugdo, supervisiio e avaliagio de
estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que atendam &s necessidades @ Interesse da populagdo Municipal

atuando articuladamente com todos os 6rgéos da administragao publica direta e indireta, bem como as respectivas unidades
administrativas que os integram, criando estratégias para desburocratizar a relagdc com 0 usuario agilizando e melhorando a
oferta dos servigos prestados, considerando as diretrizes e politicas vigentes; fiscalizar a atuagéo de todos os érgdcs da
Administragdo Municipal, emitindo pareceres técnicos acerca da sua legalidade, transparéncia e a validade dos resultados
obtidos, bem como formular recomendagdes para sanar as irregularidgades constatadas ou melhorar o seu desempenho;
levantar, através de mecanismos apropriados, dados e informagdes que possibilitem avaliar a gualidade dos servicos
prestados pela municipalidade e recomendar medidas para a sua melhoria, se for 0 caso; prestar suporte & Gestdo Municipal
realizando na area, para a qual for designado, pianos e projetos de apoio 3 gestdo visando assegurar 0 funcionamento dos
processos de gestdo e operagdo e desenvolvimento dos 6rgdos publicos municipais, em conformidade com a legislagao
vigente e os principios norteadores da Administragdo Publica; receber, analisar a procedé@ncia e encaminhar as reclamagdes
individuais e coletivas dos municipes para providéncias dos ¢rgaos competentes e apresentar ao(s) reclamante(s) o
resultado da medida adotada, se necessario; representar politica @ administrativamente a2 Administragdc Municipal, na sua
area de competéncia; verificar se as providéncias recomendadas foram implementadas e, se necessario, tomar as medidas
cabiveis por intermédio dos canais competentes; apresentar, quadrimestraimente, ao Prefeito relatério sobre o
processamento dos trabalhos & resultados alcangados pelos érgéos de administrag@o direta, administrag@o indireta e pelos
Orgéos Colegiados de Natureza Normativa, Consuitiva, Deliberativa e de Controie; 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 drgéos, mesmo gque fora do local de atuacéo, guando designado pela Chefe do Poder Executivo
Municipal; baixar normas, instrugdes e ordens de servigo, visando organizagdio e execugdo dos servigos a cargo da
Controladoria Geral do Municipio; controlar a aplicagéo dos recursos orgamentarios destinados a agdes de responsabillidace
da Controladoria Geral, deferir, no ambito de sua competéncia, os beneficios e as vantagens a serem concedidos por lei acs
servidores da Controladoria Geral, estabelecer, respsitada a jormada de trabalho legal dos servidores, os hordrios de
trabalho e funcionamento das unidades administrativas, bem como o periodo de atendimento ac piblico, no ambito de sua
competéncia; garantir o cumprimento de Normas = Regulamentos do Gabinete; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar
duvidas do dia a dia; responsabilizar-se pelas informagdes corretas dos servidores nas frequéncias mensais;, manifestar
sua posi¢do acerca da oportunidade e conveniéncia dos afastamentos, bem como das férias e licengas, de servidores
publicos efetivos e comissionados lotados na Controladoria Geral; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo
e discricdo; participar de reunides, cursos, capacitagbes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre
que convocado; participar e auxillar na organizacio e execucac dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal, prestar atendimento e orientagdo ac pcblice, em assuntos relacionados 4 sus 4rea de aluag@o; propor
estratégias, diretrizes ou politicas destinadas 2 otimizagdo e a modernizagdo das atividades sob sua competéncia,
representar o 6rgao em comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes 4 sua area de atuagdo; 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, auditonia e correlatos, submeter a despacho do Chefe do Poder Executivo o expediente que depender de
sua deciséo, ter comprometimento com as atividades laborais, tomar a iniciativa de assessorar e de informar ao Chefe do
Poder Executivo Municipal assuntos de interesse Administragéo Pubiica e relacionados com a sua esfera de atuagdo; tratar
a todos com respeito e igualdade, exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de
lotag@o previstas no Regimento Interno do érgdo/unidade.

CARGO: PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Direito, com diploma devidamente registrado e fornecido por instituicio de
ensino superior reconhacida peloc Ministério da Educacéo e inscngdo ativa na OAB-MT.

Descrigdo: Atua na defesa dos interesses municipais e da pcpulagdo, contribuindo para politicas publicas e de governanga e
garantindo a legalidade, eficiéncia e justica nas agSes administrativas municipais. >
adotar, em grau de exclusividade, pareceres, minutas de contratos, convénios, acordos, escrituras € outros atos e negocios
juridicos elaborados pelos procuradores do Municipio, podendo aprovd-los ou rejeita-ios, no todo ou em parte, opondo
aditamentos, modificagdes, complementcs e observactes que julgar necessarias; coordenar, supervisionar, controlar @
gerenciar as atividades e os servicos juridicos e administiativos da Procuradoria Geral do Municipio; delegar competéncia ao
Subprocurador-Geral: designar os 6rgdos em que deverio ter exercicio 0s Procuradores e os servidores administrativos:
desistir, firmar compromisso e confessar nas acoes de interesse do Municipio, desde que previamente autorizado pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal, executar atividades que se destinam ao planejamento, coordenagéo, elaboragao,
execucdo, supervisfo e avaliaglo de estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as necessidades e
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interesse da populacéo Municipal, atuando articuiadamente com todos os érgéos da administracao 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; expedir
instrugdes e provimentos para os servidores da Procuradoria Geral, sobre o exercicio das respectivas fungdes; propor, a
quem de direito, declaraga@o de nulidade ou anulagdo de quaisquer atos administrativos manifestamente inconstitucionais ou
ilegais, proceder a revisdo juridica de projetos de leis, decretos, portarias regulamentares da Administragdo Municipal ou
atraves de Procurador do Municipio que designar, promover a distribuicdo dos servigos entre os diferentes érgéos da
Procuradoria Geral para elaboracdo de pareceres e adogéo de oulras providéncias e encaminhar 0s expedientes para as
proposituras ou defesas de agdes ou feitos, conceder, em fase de execugéo fiscal, o parcelamento de débitos tributarios,
com observancia das condigbes estabelecidas pelo Prefe.to Municipal, bern como a dispensa total ou parcial dos honorarios
devido pelo executado; exercer outras atribuicdes inerentes as fungbes de seu cargo; a dispensa da interposicdo de
recursos judiciais ou a desisténcia de interpostos, especiaimente quando contraindicada, em face da jurisprudéncia
predominante; promover a uniformizacéo da legisiacdo € da jurisprudéncia administrativa no ambito de sua competéncia:
representar o Municipio em qualquer juizo nu instancia, de carater civil, fiscal, trabalhista, de acidente de trabalho, falimentar
ou especial, nas agbes em que o mesmo for parte, autor, réu assistente ou oponente; receber, pessoalmente, quando nao
delegar tal atribuicdo ao Subprocurador-Geral, as citagdes, intimagdes e notificagdes relativas nas agdes em que o Municipio
seja parte; representar os interesses do Municipio, junto ao Contenciose Administrativo Tributério, pessoalmente, ou através
de Procurador do Municipio que designar; requerer ao Prefeito a remogéo ou disposicdo de servidores de outros 6érgdos da
Administragdo Municipal, para prestarem servigos junto @ Procuradoria Geral; requisitar, com atendimento prioritario, aos
Secretarios do Municipio ou dirigentes de érgéos ou entidades da Administragdo Municipal, certiddes, cépias, exames,
diligéncias ou esclarecimentos necessarios ao exercicio de suas atribuigdes; sugerir ao Prefeito a propositura de a¢do de
inconstitucionalidade de lei ou ato normativo e elaborar as informagbes que lhe caiba prestar, na forma da Constituigao da
Republica e da legislagdc especifica; oferecer subsidios ao governc municipal na formulagéo de diretrizes gerais e
prioridades da a¢ao municipal e, garantir a concretizagéo das politicas, diretrizes e prioridades definidas pela administracio
municipal, oferecendo, na area de sua atribuiclo elementos que possibilitem aferir a evolugio dos processos @ servigos em
vista dos objetivos fixados; participar da formulagdc do planejamento estratégico municipal; prestar suporte a Gestio
Municipal realizando na éarea, para a qual for designado, planos e projetos de apoio & gestdo visando assegurar o
funcionamento dos processos de gestdo e operagdo € desenvolvimento dos érg8os publicos municipais, em conformidade
com a legislagdo vigente e os principios norteadores da Administragéo Plblica; promover uma efetiva Gestio de Equipe da
Procuradoria; propiciar ao governo municipal as interfaces politicas necessarias as relagdes com os cidadéos, movimentos
sociais, organizagdes da sociedade cwvil, instituigdes publicas e privadas no ambito de sua competéncia; realizar o
acompanhamento e o controle da execugao das determinagdes emanadas pelo Prefeito Municipal; representar politica e
administrativamente a Administracdo Municipal, na sua area de competéncia, apresentar, quadrimestraimente, ao Prefaito &
a Controladoria Geral relatdrio sobre 0 processamento dus trabalhos e resultados alcangados referentes as stividades da
Procuradoria e das respectivas unidades administrativas nue a integram; assegurar a legalidade dos atos da gestao publica
municipal, garantindo assim que os objetivos e metas estabelecidos nos atos de planejamento sejam atingidos, assessorar
outros orgdos, mesmo que fora do local de atuagdo, quamdo designado pela Chefe do Poder Executive Municipal, baixar
normas, instrugdes e ordens de servigo, visando organizagao e execugdo dos servicos a carge do Procuradoria em que atua
controlar a aplicagdo dos recursos orgamentarios destinados a agfes de responsabilidade do Procuradoria; deferir, no
ambito de sua competéncia, 0s beneficios e as vantagens a serem concedidos por lel aos servidores da Procuradoria sob
sua responsabilidade; estabelecer, respeitada a jornada de trabaiho legal dos servidores, os hordrios de trabalho e
funcionamento das unidades administrativas, bem como o periode de atendimento ao publico, no &mbito de sua
competéncia, garantir o cumprimento de Normas e Reguiamentos da Procuradoria; gerir as pessoas da equipe, de mado a
tirar duvidas do dia a dia; responsabilizar-se pelas informagdes corretas dos servidores nas frequéncias mensais,
manifestar sua posicdo acerca da oportunidace e conveniéncia dos afastamentos, bem como das férias e licengas, de
servidores publicos efetivos e comissionados lotados na Procuradoria; manter postura ética € adequada a sua fungio, com
sigilo e discricio; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou
sempre que convocado; participar e auxillar na organizagéo e execugao dos eventos promovides pela Unidade e/ou pelo
Gestor Municipal, prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados & sua drea de atuagio; propor
estratégias, diretrizes ou politicas destinadas 2 otimizagdo e & modemizagéo das atividades sob sua competéncia;
representar o 6rgéo em comisses, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes & sua area de atuagéo; respeitar o
sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, 2 intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que
tenha acesso no exercicio profissional, responder de forma oporiuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de
orgéos de controle, auditoria e correlatos; submeter para despacho do Chefe do Poder Executivo o expediente que
depender de sua decisado; ter comprometimento com as atividades laborals; tomar a iniciativa de assessorar e de informar ao
Chefe do Poder Executivo Municipal assuntos de interesse Administragdo Publica relacionadcs com a sua esfera de
atuacdo; tratar a todos com respeito e iguaidade; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigdes especificas
do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

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

DESCRICAO: Atua na coordenacgao e supervisao das atividades administrativas e politicas que envolvem o Gabinete do
Poder Executivo, tendo sua atuagio diretamente ligada ao Prefeito. te:
acompanhar a tramitagéio de Projetos de Lei na Camara Municipal; acompanhar junto as reparticées municipais a marcha
de providéncias determinadas pelo Prefeito, sugerindo medidas tendentes a melhorar as relagbes da Prefeitura com o
publico; controlar & aplicagéo dos recursos orcamentarios destinades a agdes de responsabilidade do Gabinete: coordenar,
supervisionar e controlar as atividades atinentes: a preparagdo de atos de nomeagdo e exoneragdo 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, coordenagdo, elaboragio, execuco, supervisio e avaliagio de estudos,
pesquisas, plancs, programas e projetos que atendam as necessidades e interesse da populacio Municipal, atuando
articuladamente com todos os érgdos da administrag@o publica direta e indireta, bem como com as respectivas unidades
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administrativas que os integram, criando estratégias para desburocratizar a relacdo com o usuario agilizando e melhorando a
oferta dos servicos prestados, considerandc as dirctrizes e politicas vigentes; garantir ac Prefeito Municipal o apoio
necessario ao desempenho de suas fungdes e especiaimente as condigdes necessarias para a tomada de decisdes,
coordenagdo e controle da Administragdo Municipal; garantir o funcionamento das instancias colegiadas existentes na
estrutura do Gabinete. realizar as diretrizes e decisdes dos OrgSios Colegiados de Natureza Normativa, Consultiva,
Deliberativa e de Controle; monitorar € acompanhar as atividades da Ouvidoria Geral e da Ouvidoria SUS no atendimento e
resposta ao cidaddoc, organizar atividades relacionadas & seguranga pessoal do Prefeito, providenciando meios e
promovendo agdes de vigilancia e guarda de seu local ds trabalho e residéncia, bem como nos eventos publicos e viagens,
prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo em suas relagdes politico administrativas com entidades publicas e
privadas, associagoes e piblico em geral; prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo no gerenciamento dos 6rgaos da
Administrac@o Direta e Indireta que compdem a Administragdo Municipal, praticar os atos administrativos @ de execugio
orgamentaria e financeira, que lhe forem incumbidos; prestar suporte 8 Gestdo Municipal realizando na area, para a qual for
designado, planos e projetos de apoic a gestao visando assegurar o funcionamento dos processos de gestdc e operagéc e
desenvolvimento dos 6rgaos publicos municipais, em conformidade com a legislagdo vigente e 0s principios norteadores da
Administragdo Publica; propiciar ao governo municipal as interfaces politicas necessarias as relagbes com os cidadaos,
movimentos sociais, organizagbes da sociedade civil, instituicbes pdblicas e privadas no @mbito de sua competéncia; realizar
o acompanhamento e o controle da execuc¢do das determinagdes emanadas pelo Prefeito Municipal, as publicagdes no Diario
Oficial Eletronico, a atualizagao da pagina de transparéncia publica no site oficial do Municipio, a redagéo oficial de projetos
de Leis, decretos, portarias e regulamentos normativos; a alimentagdo do Sistema Publico Informatizado (APLIC. GEO
OBRAS e outros); receber reclamagbes, denuncias, sugestdes e elogios dos cidada@os, pessoalmente ou por meic da
Quvidoria Geral, sobre a administragéo 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 Administracao
Municipal, na sua area de competéncia; tomar a iniciativa de assessorar e de informar ao Chefe do Poder Executivo
Municipal assuntos de interesse Administragdc Publica e relacionados com a sua esfera de atuagdo; apresentar,
quadrimestraimente, ao Prefeito e a Controladoria Geral relatério sobre o processamento dos trabalhos e resultados
alcancados referentes as atividades do Gabinete e as respectivas unidades administrativas que o integram; assegurar a
legalidade dos atos da gestdo publica municipal, garantindo assim que os objetivos e metas estabelecidos nos atos de
plangjamento sejam atingidos, assessorar outros 0rgaos, mesme que fora do local de atuaglio, quando designado pela
Chefe do Poder Executivo Municipal; baixar normas, instrucdes e ordens de servigo, visando organizagao e execugéo dos
servigos a cargo do Gabinete; deferir, no &mbito 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 ac 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 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 no Gabinete; manter postura ética e adequada a sua fung@o, com sigilo e
discrico; participar de reunibes, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que
convocado, participar e auxiliar na organizacdo e execug@o dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal; prestar atendimento e orientagio ao publico, em assuntos relacionados & sua drea de atuagdo; propor
estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a ofimizaglo e @ modernizagdo das atividades scb sua competéncia;
representar o 6rgao em comissbes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes & sua area de atuagio; respeitar o
sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade. a intimidade das pessoas, grupos ou organizagfes, a que
tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de
érgdos de controle, auditoria e correlatos; submeter a despacho do Chefe do Poder Executivo o expediente que depender de
sua decisdo; ter comprometimento com as atividades laborais; tomar a iniciativa de assessorar e de informar ao Chefe do
Poder Executivo Municipal assuntos de interesse Administracio Pubiica e relacionados com a sua esfera de atuagéo; tratar
a todos com respeito € igualdade; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribui¢des especificas do seu local de
lotag&o previstas no Regimento Interno do érgéo/unidade.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL

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

Descrig@o: Atua na Gesto da Secretaria Municipal, para a qual for designado, assessorando o Chefe do Poder Executivo
em guestdes administrativas, politicas e de gestao, fornecendo informagdes e pareceres técnicos para embasar a tomada de
decisbes. Atua, também, estrategicamente na gesido publica & implementacdo de programas municipais, em coordenagio
com outras entidades governamentais e da sociedade civil. Sao atribuicdes do Secretrio Municipal: apoiar as iniciativas
e promogdes concernentes a realizagdo de cursos, simpésios, congressos e eventos desse género, que visem ao
congragamento, ao intercambio de informagées e ao aprimoramento cultural e profissional dos membios da Secretaria
Municipal, assegurar a concretizagdo das politicas municipais, a execuc3o, operagdo e manutengdo de obras, servigos,
equipamentos sociais e proprios municipais, fixando diretrizes, pricridades de atuacdo, normas e padrdes para todo o
municipio, na area de sua competéncia e desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das unidades
municipais sob sua responsabilidade, propiciando o desenvolvimento de politicas especificas e programas; buscar, junto aos
Poderes Estadual e Federal e entidades privadas, quando for o caso, recursos e parcerias para o desenvolvimento das
atividades da secretaria em que atua em prol do crescimento do municipio e melhoria na qualidade dos servigos prestados a
sociedade; coordenar a elaboragdo, no ambito de sua atuagdo, do pianejamento institucional, participar da elaboragdo, do
acompanhamento e da execucdo do plano plurianual e do orgamento municipal, bem como, formular as politicas e planos
especiais e, controlar e avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia, eficacia e efetividade; coordenar, integrando
esforgos, 0 pessoal e os recursos financeiros @ materiais, colocados a sua disposicao, garantindo aos seus 6rgaos o apoio
necessario a realizacao 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, coordenagao, elaborag@o, execugdo e
avaliagio de estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as necessidades e interesse da populacéo
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Munnmpal atuando amculudlmeme com todos 0s orgdos 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 formulagao de diretrizes
gerais e prioridades da agao municipal e, garantir a concretizagdo das politicas, diretrizes e prioridades definidas pela
administragao municipal, oferecendo, na area de sua atribuicéo elementos que possibilitern aferir a evolucéo dos processos e
servicos em vista dos objetivos fixados; participar da formulagio do planejamento estratégico municipal, avaliando ¢ impacto
socioecondmico das politicas e programas do plano de trabalho do governo municipal e elaborando estudes especiais para a
reformulaglo de politicas; praticar os atos administrativos e de execugdo orgamentaria e financeira, que lhe forem
incumbidos; promover uma efetiva Gestéo de Equipe da Secretaria; propiciar ao governo municipal as interfaces politicas
necessarias as relagbes com os cidadaos, movimentos sociais, organiza¢des da sociedade civil, instituigdes publicas e
privadas no &mbito de sua competéncia; realizar o acompanhamento e o controle da execugdo das determinagdes
emanadas pelo Prefeito Municipal, representar politica @ administrativamente a Administrago Municipal, na sua area de
competéncia; representar 0 municipio em eventos, reuniées, audiéncias publicas e outros encontros relevantes; apresentar,
quadrimestraimente, ao Prefeito @ a Controladoria Geral relatério sobre o processamento dos trabalhos e resultados
alcangados referentes as atividades da Secretaria e das respectivas unidades administrativas e as vinculadas que a
integram; assegurar a legalidade dos atos da gestdc publica municipal, garantindo assim que os objetivos e metas
estabelecidos nos atos de planejamento sejam atingides; assessorar outros 6rgdos, mesmo que fora do local de atuagio,
quando designado pela Chefe do Poder Executivo Municipal, baixar normas. instrugdes e ordens de servigo, visando
organizagio e execuglo dos servigos a cargo do Secretaria em que atua; controlar a aplicago dos recursos orgamentarios
destinados a agdes de responsabilidade do Secretaria; deferir, no &mbito de sua competéncia, os beneficios e as vantagens
a serem concedidos por lei aos servidores da secretaria municipal sob sua responsabilidade; estabelecer, respeitada 2
jornada de trabalho legal dos servidores, os horarios de trabalho e funcionamento das unidades administrativas e vinculadas,
bem como o periodo de atendimento ao pdblico, no &mbitc de sua competéncia; garantir o cumprimento de Normas e
Regulamentos da Secrelaria; gerir as pessoas da equipe, de modc a firar duvidas do dia a dia; responsabilizar-se pelas
informagdes corretas dos servidores nas frequéncias mensais; manifestar sua posicdo acerca da oportunidade e
conveniéncia dos afastamentos, bem como das férias e licengas, de servidores publicos efetivos e comissionados lotados na
Secretaria; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; participar de reunides, cursos,
capacitagbes, ou outros encontros correlatos as fungdes 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 orientagao
ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuaglo, propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a
otimizacao e a modernizagdo 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 cportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgéos de controle, auditoria e correlates;
submeter a despacho do Chefe do Poder Executivo o expediente que depender de sua decisio; ter comprometimento com
as atividades laborais; tomar a iniciativa de assessorar e de informar ao Chefe do Poder Executivo Municipal assuntos de
interesse Administragao Publica relacionados com a sua esfera de atuacdo; exercer, além das atribui¢des aqui descritas, as
atribuigdes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do drgéo/unidade.

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

CARGO: ASSESSOR DE ARTICULAGAO POLITICA

Requisitos: Descritos no Anexo |, nos 6rgdos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboracio da Portaria deve ser observado o 0rgéo e a respectiva unidade administrativa de lotagao.

Descrigao: O Assessor de Articulagao Poiitica é responsavel pela articulagdo, didlogo e estreitamento das relacdes
Institucionais do Poder Executivo Municipal com a sociedade e na articulag@o politica com a Camara de Vereadores e
Partidos Politicos e demais Instituicdes. O assessor qua integra o Nucleo de Assessoria do Executivo Municipal e o Gabinete
do Poder Executivo Municipal podera atunr em outros &glos e/ou unldadex adminlstrmas conforme designagdo do Chefe
do Poder Executivo Municipal. St . : s tica: exercer a politica de intermediagdo
da relagdo dos orgaos municipais; lnlotmar P popullglo sobm u;ﬁes da gem e dos servigos prestados pela Prefeitura
Municipal, promover e coordenar as articulagdes entre os 6rgdos da Prefeitura e outras Prefeituras, outros 6rgédos e
representagfes da sociedade civil, no interesse da integragio de agSes publicas do municipio; promover a articulag8o com
6rgéos do Govemno Federal e Estadual em matéria de politica e aproximagéo do municipio com os programas vinculados a
estas esferas de poder, identificar oportunidades de realizago de parcerias nacionais e internacionais com entidades
publicas e privadas e propor ao Prefeito sugestdes para a sua materializagdo; assessorar na articulagéo politica; executar
atividades de assessoramento legisiativo; manter contatos com liderangas politicas do municipio e demais entes federativos;
planejar e coordenar, com participagdo dos orgdos e entidades da administragdo publica, as mobilizagdes sociais;
representar o prefeito em assuntos de natureza técnico-legisiativo; apresentar, mensalmente, ac seu Chefe Imediato
relatdrio sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultsdos alcangados; assegurar @ legalidade dos atos da
gestéo publica municipal, na area em que atua; prestar atendimento 2 orientag@o ao publico, em assuntos relacionados a
sua area de atuagdo, manter postura ética e adequada a sua funcdo, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos,
capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungSes 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 meioc da confidencialidade, a intimidade das
pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as stividades
laborais; exercer, além das atribuigbes aqui descriles, as atribuicdes especificas do seu local de Iotacdo previstas no
Regimento Interno do érgao/unidade
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CARGO: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO INTERSETOR!AL
Requisitos: Profissional de Nivel Superior em quaiquer area do conhecimento.

Descrigao: O Assessor de Planejamento e Gestdo Intersetorial assessora o Chefe do Poder Executivo, com atuagdo junto &
Secretaria Municipal de Administragdo e/ou com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Sustentabilidade, para
promover @ articulagdo dos Orgdos da Administracio 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 e o Gabinete do
Poder Executivo Municipal podera atuar em outros érgdos o/ou unidades administrativas, conforme designagéo do Chefe do
Poder Executivo Municipal. Sao atribuicdes do Assessor de Planejamento e Gestiio Intersetorial: desenvolver dirstrizes
estratégicas: monitorar resultados; planejar, coorde..ar e supervisionar agdes; facilitar a colaboragao entre os orgdos da
administragao direta e indireta, acompanhar e aveliar 2 execugdc de planos, programas e projetos, garantindo que sua
implementacdo 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
resuitados alcancados: assegurar a legalidade dos atos da gest®o piblica municipal, na 4rea em que atua, prestar
atendimento e orientagao ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuacdo; manter postura ética e adequada a
sua fungao, com sigilo e discrigdo; participar de reunies, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungbes
exercidas ou sempre que convocado; participar 2 auxiliar na organizagio e execucdo dos eventos promovidos pela
Unidade elou pelo Gestor Municipal; reportar para o superior imediato qualguer anormalidade; respeitar o sigilo profissional
a fim de proteger. por meio da confidencialidade. a intimidade das pessoas, grupos ou organizacées, a que tenha acesso no
exercicio profissional. ter comprometimento com as atividades laborais: exercer, além das atribuicbes aqui descritas, as
atribuicdes especificas do seu local de lotagéo previstas no Regimento Interno do drgaoiunidade.

CARGO: ASSESSOR DE REPRESENTAGAO EXTERNA

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

Descrigdo: Atua prestando assessoramento diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal na Capital do Estado de
Mato Grosso. O assessor gue integra o Nicleo de Assessoria do Executivo Municipal e o Gabinete do Poder Executivo
Municipal podera atuar em outros 6rgéos e/ou unidades administrativas, conforme designagdo do Chefe do Poder Executivo
Municipal. Sdo_atribuices do _Assessor de Representacio Externa: acompanhar o Prefeito em suas atividades na
Capital do Estado sempre que solicitado, assessorar ao Prefeito, em suas relagbes politicas e sociais na Capital do Estado;
assessorar o Prefeito para contatos com os demais poderes e autoridades municipais; buscar, junto ao Governo do Estado,
recursos para melhoria e crescimento do Municipio; desenvolver todas as agbes ligadas aos interesses do Municipio junto
aos orgaos das esferas Federal, Estadual e Municipal; executar outras atividades regularmente ordenadas ou delegadcas
pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, em atendimento ac Interesse Publico; prestar assessoramento diretamente ao
Prefeito Municipal; promover a integrag&c do governo municipal com as esferas administrativas ou érgaos do Poder
Executivo do Estado & com o Poder Lepislativo Estadual; representar politica e administrativamente a Administragio
Municipal, sempre que para isso for credenciado; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal; apresentar,
mensaimente, ao seu Chefe do Poder Executivo, relatdrio sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados
alcancados; prestar atendimento e crientagao ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao; manter postura
ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricio; respeitar o sigifo 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 (aborais; tratar a todos com respeito e igualdade: participar e auxiliar na organizagéo
& execugdo dos eventos promovidos pelo Gestor Municipal participar de reuniGes, cursos, capacitagdes, ou outros
encontros correlatos as funcdes exercidas ou sempre que convocado. exercer, além das atribuigbes aqui descritas, as
atribuigbes especificas do seu local de lotagéo previstas no Regimento Interno do orgéo/unidade.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos orgéos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaborag8o da Portaria deve ser observado o érgéo e a respectiva unidade administrativa de lotag@o.

Descrigao: Atua no assessoramento imediato ao Chefe do Poder Executivo Municipal (Prefeito) apoiando-o em suas
lomadas de deciso. O assessor que integra o Nicleo de Assessoria do Executivo Municipal e o Gabinete do Poder
Executivo Municipal podera atuar em outros 6rgaos e/ou unidades administrativas, conforme designagdo do Chefe do Poder
Executivo Municipal |_Sdo atribuicdes do Assessor Especial: assessorar e de informar ao Chefe do Poder Executivo
Municipal assuntos de interesse Administracdo Publica; acompanhar as atividades da Ouvidoria e da Ouvidorna SUS para
auxiliar o Prefeito em sua gestio; acompanhar as atividades dos Orgdos Colegiados de Natureza Normativa, Consuttiva,
Deliberativa e de Controle: acompanhar a tramitagdo, na Camara Municipal, dos Projetos de Lei de interasse do Executivo e
manter controle que permita prestar informagses precisas ao Prefeito; acompanhar e controlar a execugio dos convénios
assinados pela municipalidade; acompanhar o Prefeito nas atividades externas sempre que soficitado; acompanhar o
processo de resolugdo das necessidades junto aos érgdos competentes; apoiar a tomada de decisao estratégica baseada
em evidéncias; atualizar e manter o arguivo de documentos que interessam diretamente ao Prefeito, principaimente aqueles
considerados de carater confidencial; atuar junto a entidades representativas nas designacbes que Ihe forem atribuidas:
auxiliar o monitoramento de programas e projetos estratégicos da prefeitura, controlar os prazos para $angao ou veto das
leis aprovadas pela Camara; coordenar as relages do executivo com o legislativo, providenciando os contatos com os
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vereadores, recebendo suas solicitagdes e sugesides, encaminhandc-as e/ou tomando as devidas providéncias e, se for o
caso respondendo-as; coordenar, supervisionar, controlar e gerenciar as atividades de apoio direto ao Prefeito Municipal;
despachar pesscalmente com o Prefeito lodo o expediente dos servicos que dirige, bem como participar de reunides
coletivas, quando convocado. ler, corngir 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 Executive em suas relagdes
politico administrativas com entidades publicas e piivadas, associagbes e publico em geral; promover a implantago e
divuigagéo de politicas govemamentais; promover 2 organizagdo do arquivo de documentos e papéis que, em cardter
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 ¢ atendimento as pessoas que procurarem a Administrag3o Direta do
Poder Executivo; promover o registro do nome, endereco e telefone das autoridades municipais e de outras esferas de
Governo; receber as reclamagbes ou denuncias que the forem dirigidas e encaminha-las aos 6rgéos competentes; redigir os
oficios especiais e outros documentos especificos a serem assinados pelo Prefeito; representar oficiaimente o Prefeito,
sempre que para isso for credenciado; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais. de
drgéos de controle, auditoria e correlatos; realizar o acompanhamento e o controle da execucio das determinagdes
emanadas pelo Prefeito Municipal, apresentar, quadrimestraimente, ao Prefeitc @ a Controladoria Geral relatério sobre o
processamento dos trabalhos e resultados alcangados referentes as atividades do Gabinete do Prefeito; assegurar a
legalidade dos atos da gestdo publica municipal garantindo assim que os objetivos @ metas estabelecidos nos atos de
planejamento sejam atingidos, assessorar outros 6rgdos, mesmo que fora do local de atuag@o, quando designade pela
Chefe do Poder Executivo Municipal; baixar normas, instrugdes e ordens de servigo, visando organizacéo e execugdo dos
servigos a cargo do Gabinete do Prefeito; estabelecer, juntamente com o Chefe do Poder Executivo Municipal, respeitada a
jomada de trabalho legal dos servidores, ¢s horarios de trabalhc e funcionamento do Gabinete do Prefeito, bem como o
periodo de atendimento ao plblico; gerir as pessoas que integram o Nucleo de Assessoria ao Prefeito, de modo a tirar
davidas do dia a dia; responsabilizar-se pelas informagSes corretas dos servidores que integram o Nucleo de Assessoria ao
Prefeito nas frequéncias mensais; manifestar sua posicdo acerca da oportunidade e conveniéncia dos afastamentos, bem
como das férias e licengas, de servidores plblicos efetivos e comissionados lotados no Gabinete do Prefeito; manter postura
ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discriclo; participar de reunibes, cursos, capacitagbes, ou outros encontros
correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizago e execugdo dos eventos
promovidos pela Unidade e/ou pelc Gestor Municipal; prestar atendimento e orientagdo ac publico, em assuntos
relacionados a sua area de atuacdo; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas & otimizagdo & 4 modernizacio
das atividades sob sua competéncia; representar o abinete do Prefeito 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 organizacbes, a2 gue 'enha acesso no exercicio profissional: responder de forma
oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciaie, de 6rgéos de controle, auditoria e correlatos; submeter a despacho
do Chefe do Poder Executivo o expediente que depender de sua deciso; 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 érgdc/unidade.

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO EXTRAORDINARIO

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos orgdos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por issc, no memento da
elaboragéo da Portaria deve ser observado o orgéc € a respectiva unidade administrativa de lotaggo.

Descrig@o: Atua na direcdo, supervis@o, controle das atividades e servigos do Departamento Extraordinario, apoiando o
Prefeito, coordenando recursos, formulando politicas e representando a administragio municipal, S8o atribuicées do
Diretor de Departamento Extraordinario: apoiar as iniciativas e promogdes concemnentes a realizacdo de cursos,
simposios, congressos e eventos desse género, que visem ao congragamento, ao intercdmbio de informagBes e ao
aprimoramento cultural e profissional dos membros do Departamento; assegurar a concretizag@o das politicas municipais. a
execucdc, operacdo e manutencdo de obras, servicos, equipamentos sociais € proprios municipais, fixando diretrizes,
proridades de atuacd@o, normas e padrbes para todo © municipio, na drea de sua competéncia & desenvolver normas de
trabalho relativas ao funcionamento do Departamento sob sua responsatilidade, propiciando 0 desenvolvimento de politicas
especificas e programas; coordenar a elaborag@o, no 4mbito de sua atuagio, do planejamento institucional, participar da
elaboracdo, do acompanhamento e da execugfio do plano plurianual e do orcamento 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 esforcos, o pessoal e 08 recuisos financeiros e materiais, colocados 4 sua disposico, garantinde ac
seu Departamento o apoio necessario & realizagdo de suas atribuigbes; coordenar, supervisionar, controlar e gerenciar as
atividades e os servigos da Departamento Extraordindrio em que atua; definir metas, objetivos e indicadores para seu
Departamento em conformidade com o Plano de Govarno Municipal; executar atividades que se destinam ao planejamento,
coordenacdo, elaboraclio, execuclio, supervisdc e avaliaglio de estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que
atendam as necessidades e interesse da populagdo Municipal, atuando articuladamente com todos os orgaos da
administracdo publica direta e indireta, bem como as respectivas unidades administrativas que os integram, criando
estratégias para desburocratizar a relag&o com o usudrio agilizande e melhorando a oferta dos servicos prestados,
considerando as diretrizes e politicas vigentes; garantir ao Prefeito Municipal o apoio necessario ac desempenho de suas
fungbes e especiaimente as condigbes necessarias para a tomada de cecisdes, coordenaglo 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 formulagdc do planejamento estratégico
municipal, avaliar o impacto socioeconémico das politicas e programas ¢o plano de trabalho do governo municipal ¢ elaborar
estudos especiais para a reformulagdo de politicas; prestar suporte a Gestdo Municipal realizando na area, para a qual for
designado, planos e projetos de apoio a gestdo visando assegurar o funcionamento dos processos de gestio e operacdo e
desenvolvimento dos orgdos publicos municipais, em conformidade com a legisiago vigente e os principios norteadores da
Administragao Publica; propiciar ac governo municipal as interfaces politicas necessarias as relacdes com os cidadaos,
movimentos sociais, organizagbes da sociedade civil, instituicdes publicas e privadas no ambito de sua competéncia:
representar oficialmente o Prefeilo, sempre que para Isso for credenciado; responder de forma oportuna demandas de
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ouvidorias, demandas judiciais, de orgdos de controle, auditoria e correlatos; realizar o acompanhamento e o controle da
execugdo das determinagbes emanadas pelo Prefeito Municipal: apresentar, quadrimestraimente, 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 érgaos, mesmo que fora do local de atuagéo,
quando designado pela Chefe do Poder executivo Municipal; baixar normas, instrugcdes e ordens de servigo, visando
organizagdo e execugdo dos servicos a cargo do Gabinete do Prefeito; estabelecer, respeitada a jornacda de trabalho legal
dos servidores, 0s hordrios de trabalho e funcionamento do Departamento, bem como o periodo de atendimento ao publico;
gerir as pessoas que integram o Departamento, de mcd< 1 tirar dlvidas do dia a dia; responsabilizar-se pelas informagdes
corretas dos servidores que integram o Departamenid nas frequéncias mensais; manifestar sua posic@o 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 a2 sua fungéo, com sigilo e discricdo; participar de
reunides, curses, capacitagbes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado, participar e
auxiliar na organizacdo e execucdo dos eventos promovidos pela Departamento e/ou pelo Gestor Municipal, prestar
atendimento e orientagéio ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagdo; propor estratégias, diretrizes ou
politicas destinadas & otimizag@o e a modernizacao das atividades sob sua competéncia; representar o Departamento em
comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua drea de atuagéo; respeitar o sigilo profissional a fim
de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pesscas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no
exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de cuvidcrias, demandas judiciais, de 6rgdos de controle,
auditoria e correlatos; submeter a despacho do Chefe do Poder Executivo o0 expediente que depender de sua decisdo; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigbes especificas do
seu local de lotag@o previstas no Regimento Interno do érgdo/unidade.

3.2.3 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUIGOES DOS CARGOS E FUNGCOES DE DIREGCAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR (DAS - NlVEL 1)

CARGO: AGENTE DE CORREIO DISTRITAL

Requisitos: Descritos no Anexo |l, nos érgdos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragdo da Portaria deve ser observado o érgéo e a respectiva unidade administrativa de lotag&o.

Descrigdo: Atua nas atividades da Agéncia de Correios nos Distritos do Municipio, executando as atribuicdes relativas a
coleta, recebimento, triagem, conferéncia, recondicionamento, distribuigao, anotagdes, baixa e devolugéc de objetos postais,
mensagens telegraficas, contratos especiais, outros produtos e servigos, pesguisando, rastreando, identificando e prestando
contas dos objetos e documentos que estao scb sua responsabilidade. Sao atribuicbes do Agente de Correio Distrital:
cumprir as metas estabelecidas em seu plano de trabalho contribuindo para o resultado da Unidade no Distrito; executar as
atribuicdes relativas ao atendimento, seguindo os padrdes e normas para atender o plano de trabalho estabelecido;
executar os procedimentos definidos na padronizagdo dos processos produtives, seguindo as normas da ECT para atender
os padrdes de qualidade, produtividade e seguranga no atendimento a populagao; operacionalizar 0 processo produtivo
telematico, relativo a distribui¢do, seguindo os padrbes e normas para atender o plano de trabalho estabelecido; participar
em carater eventual e opcionai de campanhas promocionals e soclais da Empresa, divuigando produtos e servigos,
prestando informagdes sobre programas para atender as politicas governamentais; realizar as atividades pertinentes ao
cargo de Agente de Correios para a consecugao de suas larefas; relatar a chefia imediata, quando constatar a ocorréncia de
irregularidades no fluxo postal na atividade, para subsidiar a tomada de decisdo; utilizar instrumentos, equipamentos e
sistemas para atender os padroes de qualidade, produtividade, seguranga e exigéncias tecnoldgicas inerentes ao cargo de
Agente de Correios; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos e
resultados alcancados, assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, em sua édréa de atuagdo; manter
postura ética e adequada a sua fungo, com sigilo e discricdo; participar de reunibes, cursos, capacitagbes, ou outros
encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagéo e execugéo dos
eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal: prestar atendimento e orientagio ao publico, em assuntos
relacionados & sua area de atuacgdo; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meic da confidencialidade a
intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, além das atribuicbes aqui descritas. as atribuigbes especificas do seu local de lotagao
previstas no Regimento Interno do érgédo/unidade

CARGO: ARTICULADOR DE POVOS INDIGENAS
Requisitos: Membro de uma das Aldeias pertencenies ac Municipio.

Descrigdo: O Articulador de Povos Indigenas Municipais é um profissional que atua no elo entre as comunidades indigenas
e o Governo Municipal, com o objetivo e auxiliar na formulagdo e implementagao de politicas publicas que atendam as
necessidades culturais, sociais, politicas e ambientais das populagdes indigenas da Municipio de Barra do Gargas. S8

Arti : coordenar agdes que visem & protecao ambiental de forma equilibrada,
equitativa e sustentavel, considerando a relagao Infrinseca que os povos indigenas tém com a natureza; coordenar agdes
que visem de promogdo e protecdo dos direitos dos povos indigenas do Municipio; estabelecer e fortalecer uma relagéo
harménica e democratica com instituicdes ndo governamentais que atuam junto &s comunidades indigenas, criando parcerias
que beneficiem essas populagdes: estimular, apoiar e auxiliar no desenvolvimento de estudos, pesquisas e debates sobre
as condigdes de vida das populagoes indigenas, visando a obtenc@o de dados e informagbes que possam orientar a criagéo
de politicas publicas mais eficazes; fiscalizar o cumprimento da legaslnqio que assegura os direitos dos povos indigenas,
atuando como um defensor ativo desses direitos @ denunciando quaisquer violagbes; prestar assessoria ao Poder Executivo
nas questdes relacionadas as demandas sociais e politicas dos povos indigenas na elaboragdo de propostas, pareceres e
relatorios que subsidiem a tomada de decisGes governamentais; representar as comunidades indigenas em busca de sua
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autonomia e manuteng@o de seus costumes e tradices; 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 area de atuagéo; exercer, aiém das atribuicdes aqui descritas, as atribuigdes especificas
do seu local de lotag@o previstas no Regimento Interno do orgéc/unidade.

CARGO: ASSESSOR OPERACIONAL

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

Descrig@o: Atua na coordenagio, controle e orientago dos serviges do Grupo Operacional sob sua responsabilidade. O
assessor que integra o Nicleo de Assessoria do Executivo Municipal € o Gabinete do Poder Executivo Municipal podera
atuar em outros 6rgaos e/ou unidades administrativas, conforme designagdo do Chefe do Poder Executivo Municipal. Sao
atribuicoes do Assessor Operacional: controlar e distribuir, quando for 0 caso, o material de consumo: executar outras
atividades regularmente ordenadas ou delegadas pelo seu Chefe Mediato ou Imediato, em atendimento aa interesse do
orgéo; executar os servigos operacionais que forem determinados seu Chefe Mediato ou Imediato; fiscalizar, quando
necessario, a execugdo dos servigos, inclusive os terceirizados, fazendo cumprir os contratos de prestagdo de servigo,
instruir e realizar os procedimentos adequados para limpeza, manutengio e conservacao das instalacées e eguipamentos
do 6rgao em que atua; organizar e rezlizar a execugdo da dos servicos operacionais no 6rgio que atua; promover a adogao
de medidas que visem a recuperagdo de bens moveis do érglo em que atua; providenciar a ligacéo e o desligamento das
chaves elétricas, luzes, ventiladores e demais aparelhos elétricos instalados nas partes de uso comum; supervisionar e
tomar as providéncias necessarias, no ambito dos servicos operacionais, para o bom funcionamento do érgéc em que atua;
supervisionar os servigos de nivel operacional e equipamentos do 6:gdo em que atua; ter e promover a conscientizagéo do
servidor quanto & necessidade de prevencao contra o desperdicio de produtos e materiais, ensejando o bom uso dos
recursos materiais disponiveis, assegurar a legalidade dos atos da gestdo publice municipal, em sua &rea de atuagio:
prestar atendimento e orientacéo ao publico, em assuntos reiacionados 4 sua drea de atuagio, manter postura ética e
adequada a sua funcdio, com sigilo e discricdo; respeitar o siglio profissional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organiza¢des, a que tenha acesso no exercicio profissional: ter
comprometimento com as atividades laborais; participar ¢ auxiliar na organizago e execuciio dos eventos promovidos peia
Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar de reunies. cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as funcdes
exercidas ou sempre que convocado, exercer, além das atribuicées aqui descritas, as atribuigbes especificas do seu local
de lotagho previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

CARGO: SUBPREFEITO

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

Descricdo: O Subprefeito & um profissional que atua no elo entre Distrito que representa e o Administragio Municipal, com ©
objetivo de promover a articulagdo e implementacao de politicas publicas que atendam as necessidades da comunidade do
Distrito. Sa@o_atribuicbes do Subprefeito: acompanhar as obras, programas e projetos realizados pela administragio
publica no Distrito; assessorar a Poder Executivo nos quest8es relacionadas as demandas sociais & politicas do Distrito na
elaboracao de propostas, projetos, pareceres e relatérios que subsidiem a tomada de decisdes governamentais; estimular,
apoiar e auxiliar no desenvolvimento de estudos, pesquisas e debates sobre as condigdes de vida da comunidade do Distrito,
visando a obtengao de dados e informagdes que possam orientar a criagBo de politicas publicas mais eficazes; acompanhar
o Prefaito nas visitas ac Distrito sempre que solicitado; prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo em suas relacoes
politico administrativas com a comunidade do Distrito; trabalhar para criar elos com a comunidade do Distrito, respeitando
suas especificidades e valorizando seu trabalho comunitdrio; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério
sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados; assegurar a legaiidade dos atos da gestao publica municipal
em sua area de atuagdo; manter postura ética & adequada a sua fungdo, com sigilo e discricio; participar e auxiliar na
organizagao e execucao dos eventos promovidos pelo Gestor Municipal no Distrito; prestar atendimento e orientacdo ac
publico, em assuntos relacionados a sua drea de atuaglo; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio de
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuicSes aqui descritas, as atribuigdes especificas do
seu local de lotag@o previstas no Regimente Interno do érg&o/unidade.

3.2.4 REQUISITOS, DESCRICOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS E FUNGOES DE DIRECAC E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR (DAS — NIVEL 2)

CARGO: ALIMENTADOR DE SISTEMA

Requisitos: Priontariamente servidor efetivo - Profissional de Nivai Médio ou Superior, conforme exigéncia do Setor

especificado no quadro do anexo |l e conhecimento ém informética {pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com
sistemas).

Descrigao: Atua na administrac8o das informagdes e alimentagdo de dados junto aos Sisternas pertencentes ao TCE-MT e
outros da Administragdo Publica sistematizando, conforme os padrées determinados, todas as informagdes
recebidas/geradas das Unidades Executoras, zelando para o cumprimento do cronograma de envio dos arquivos periddicos e
ternpestivos. Sdo atribuigbes do Alimentador de Sistema: o Profissional que assumir esse cargo, cuja formacéo seja
compativel com os requisitos requeridos, exercera sua fungéo no drgéo/unidadé admnistrartiva designado, por Portaria, pelo
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Chefe do Poder Executivo; analisar e regularizar as ocorréncias de erros, caso houver; cobrar oficiaimente os atrasos
verificados no recebimento das informagdes, sob aviso ao Controle Interno Municipal; cumprir 0s prazos determinados nas
Resolugdes Normativas dos 6rgdos superiores aos quais os sistemas integram; desempenhar outras tarefas relacionadas ao
Sistema APLIC, GEO OBRAS e outros; enviar a0 ICE-MT e outros drgéos, quando for o caso, os arquivos Periddicos e
Tempestivos, conforme cronograma estabelecide em normativos; enviar os arquivos Periédicos, conforme cronograma
estabelecido em normativos; enviar tempestivamente a documentagao solicitada pelos 6rgéos superiores aos quais os
sistemas integram; executar outras tarefas correlatas a sua Unidade Funcional e a partir das necessidades e demandas da
area e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata; gerar banco de dados das informagbes
tempestivas referentes aos editais e contratos emitidos; gerar e alimentar Banco de Dados do Sistema pelo qual for
responsavel, informar, por escnto ao Chefe Imedisto, as inconsisténcias verificadas nos bancos de dados
recebidos/importados; manter em separado, arquivo de tada correspondéncia enviada e recebida deste setor com os demais
orgdos; notificar por escrito os setores sobre as incorsisténcias detectadas para que tomem providéncias relativa a corregdo
destas; informar ao Chefe Segdo de Sistema Publico Informatizado as notificagBes realizadas aos setores; sistematizar,
conforme os padrées determinados pelos dos 6rgaos superiores acs guais Os sistemas integram, todas as informagdes
recebidas/geradas; solicitar inclusdo e retirada de informagdes; quando for necessario; assegurar a legalidade dos atos da
gestdo publica municipal, em sua area de atuaglo; apresentar, mensalmente, 2o Chefe SecSo de Sistema Publico
Informatizado relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultades alcangados; prestar atendimento e
crientagao ao publico, em assuntos relacionados & sua drea de atuag3o; manter pestura ética € adequada a sua fungao, com
sigilo e discricao; reportar para o superior imediato @ ao Chefe Secdo 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 organizag@o 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 gue

convocado; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagdo previstas no
Regimento Interno do érgdo/unidade.

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

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

Descrigdo: Atua no assessoramento ao chefe imediato de sua area de atuago na execuclo das atividades a ela inerentes,
objetivando assegurar o cumprimento das politicas, diretrizes e atribuicdes, gerais e especificas, previstas para a area. O
assessor que integra o Nucleo de Assessoria do Executivo Municipal & o Gabinete do Poder Executivo Municipal podera
atuar em outros 6rgaos e/ou unidades administrativas, conforme designagao do Chefe do Poder Executivo Municipal. Sao
atribuicdes do Assessor Administrativo: arquivar documentos fisicos e digitais: identificar o assunto e 2 natureza do
documento; determinando a forma de arquivo; classificando, ordenando, cadastrando e catalogando documentos; arquivando
correspondéncia; administrando € atualizando arquives fisicos e digitais; assessorar o chefe imediato do local que atua
prestando informagdes; colhendo assinatura; priorizando, marcando e cancelando compromissos, definindo ligagbes
telefénicas, administrando pendéncias; definindo encaminhamento de documentos; assistindo ao chefe em reunides:
secretariando reunides; controlar correspondéncia: Recebendo, triando, destinando, registrando e protocolando
correspondéncia e correspondéncia eletrénica (e-mail); controlando malote; elaborar documentos: redigindo oficios,
memorando, cartas; convocacgdes; atas; pesquisando bibliografia; elaborando relatérios; digitando e formatando documentos;
elaborando convites e convocagdes, planiihas e graficos; preparandc apresentagdes; transcrevendo textos, gerenciar
informagdes: lendo documentos, levantando informacdes, consultando cutros drgios e/ou unidades administrativas: criando
@ mantendo atualizado banco de dados, controlando cronogramas e prazos, direcionando informacdes, acompanhando
processos, reproduzindo documentos, realizando o processo continuo de monitoramento, anélise 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 & preparando sala, enviando convite e convocag#o; confirmando presenca:
providenciando material, equipamentos e servicos de apoio; dando suporte durante o evento; providenciando diarias,
hospedagem e passagens; realizar a gestiio da agenda, organizando e coordenando compromissos, reunides e eventos
para quem assessora, sincronizando a agenda marcando compromissos relevantes e garantindo que ¢ tempo seja alocado
de forma eficiente; servir como ponto de contato principal para comunicag2o entre o chefe imediato e o publico interno e
externo: recepcionando pessoas, fornecendo informagdes, atendendo pedidos, solicitagdes e chamadas telefdnicas, filtrando
ligagbes, anctando e transmitindo recados, orientando & encaminhando pessoas; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe
Imediato relatorio sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos
da gestao publica municipal, na drea em que atua; prestar atendimento e orientago ao publico, em assuntos relacionados a
sua area de atuagdo, manter postura ética e adequada a sua fungfio, com sigilo e discrico; participar de reunides, cursos,
capacitagbes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na
organizagéo e execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal: reportar para o 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 atribuigbes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagdo previstas no
Regimento Interno do 6rgéo/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE APOIO AS ATIVIDADES DE ASSISTENCIA SOCIAL

Requisitos: Descritos no Anexo I, nos 6rgéos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento ca
elaborag8o da Portaria deve ser observado 0 6rgho e a respectiva unidade administrativa de lotagéo.

Descrigao: O Assessor de Apoio as Atividades de Assisténcia Social € responsavel por assessor nas unidades de Protegdo
Social de Alta Complexidade (Casa de Passagem, Abrigo Municipal ¢ Asilo) e/ou de Programas Sociais apoiando e
auxiliando os seus dirigentes na execucdo das atividades voltadas para piblico por elas assistidos. S#o atribuicbes do
Assessc Apoioc_a lividades de Assisténcia Social: apolar os programas, projetos e servicos voltados para a

e A

\,.-...,..@,. PR =°..__ i i .@ 0,‘......-..... N

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




. | PREFEITURA
BARRA DO GARCAS

GESTAC QUE TRABALNA COM RESPONSABILIDADE

T T T S ap—

insergio dos usuarios nos campos da assisténciz social. assessorar e criar meios para o cumprimento da legislag3o que se
refere aos direitos individuais e coletivos dos usuarios da assisténcia social, visando prevenir qualquer tipo de negligéncia,
discriminagdo, violéncia, opressdo e, ou qualquer atentado aos seus direitos; propor, apoiar @ executar campanhas,
utilizando material de divulgagéo junto @ populagao, para promover os servicos de assisténcia social do Municipio; estimular
e apoiar agdes nas unidades de Assisténcia Social, com vistas a promog¢éo da ética, da paz, da cidadania, dos direitos
humnanos 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 & implementagao das politicas
publicas de ateng@o e inclusdo para as pessoas em situagdo de vulnerabilidade; apoiar a promogdo de campanhas,
palestras, simposios, € a realizagdo de outros eventos voltados para a promogao, protecao, inclusdo, defesa dos direitos e
melhoria da qualidade de vida das pessoas em situacéo de vuinerabilidade; articular @ desenvolver agdes informativas junto
as instituicdbes governamentais e ndo governamentais, visando garantir a acessibilidade das pessoas em situacio de
vulnerabilidade que visem a redugdo das desiguaidades e a promogéo do desenvolvimento social; apoiar, assessorar e
auxiliar na execugdo de atividades para promogao social e cultural e de festividades em datas comemorativas voltadas ao
publico assistido pela assisténcia social ne Municipio; apresentar, mensalmente, ac seu Chefe Imediato relatorio sobre o
processamento dos trabalhos realizados e resultados alcancados; assegurar a legalidade dos atos da gest3o publica
municipal, na area em que atua; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua drea de
etuacdo;, manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilc e discricdo; participar de reunibes, cursos,
capacitagbes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na
organizagao e execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; reportar para o superior imediato
qualquer anormalidade; respeitar o sigito profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das
pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exsrcicio profissional; ter comprometimento com as atividades
laborais; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribuigSes especificas do seu local de lotagéo previstas no
Regimento Interno do érgéo/unidade.

CARGO: CHEFE DE CAMPO

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

Descrigdo: Atua na geréncia e superviséo do desempenho da equipe de campo em suas atribuicdes laborais. Sio

: 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 necessério para as atividades em
campo; garantir que o trabalho seja feito de acordo com os padrées e requisitos da area de atuacdo da equipe; garantir que
os procedimentos operacionais estejam corretos e os prazos sejam cumpridos; garantir que todos 0s procedimentos de
seguranga sejam seguidos pelos trabalhadores em campo; gerenciar @ supervisionar equipe de trabalhadores em campo em
um local especifico, geralmente em espagos abertos e ambientes extermnos; monitorar o andamento do trabalho para garantir
que prazos e metas sejam atendidos; apresentar, mensaimente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos
trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a lagalidade dos atos da gestdo publica municipal, na drea em que
atua; prestar atendimento e orientag@o ao pdblico, em assuntos relacionados & sua area de atuagdo; manter postura ética e
adequada a sua fung@o, com sigilo e discricdo; participar de reunides, cursos, capacitagbes, ou outros encontros correlatos
as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxillar na organizagao e execucio dos eventos promovidos
pela Unidade efou pelo Gestor Municipal, reportar para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo
profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha
acesso no exercicio profissional, ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuigBes aqui
descritas, as atribuigoes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do 6rgdo/unidade.

CARGO: CHEFE DE OPERAGOES TECNICAS DE IMAGEM

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

Descri¢do: Atua no plangjamento, organizagao, controle e assessoramento na area para a qual for designado para chefiar,
na orientacdo de pacientes, familiares e cuidadores, no trabalho com bicsseguranga e seguranga e seguindo protocolo em
caso de contaminagao ou acidente. Sado atribuicdes do Chefe de Operactes Técnicas de Imagem: o Profissional que
assumir esse cargo, cuja formagao seja compativel com os requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade
administrativa, exercera tambem, caso seja necessario, as atribuicbes de Responsével Técnico; acompanhar a atualizagéo
dos documentos do Plano de Protegdo Radiolégico - PPR; acompanhar a manutengao e/ou consanto dos equipamentos nas
instalagBes; acompanhar, junto com a Diregdo Administrativa do Hospital, o controle de requisicdes e resultados de exames
periddicos dos profissionais ocupacionalmente expostos as radiagdes, sob sua supervisio; averiguar condigBes técnicas de
squipamentos e acessorios; controlar e criar agdes para os indicadores de desempenho @ metas dos profissionais sob sua
supervisao, elaborar, ajustar @ acompanhar os agendamentos e as grades de horarios das agendas; elaborar as escalas de
servico e de plantdes dos profissionais sob sua supervisdo, acompanhar, elaborar @ manter atualizada a relago dos
profigsionais sob sua supervisdo, com 0s respectivos numeros dos regisiros profissionais; elaborar e manter atualizado
protocolos e instruces de trabalho dos exames; garantir cumprimento da manutengdo dos equipamentos; garantir o
cumprimento de Normas e Regulamentos da Segéio que Chefia: buscando o conhecimento das normas e regulamentagdes;
direcionando a aplicagdo correta das normas em todas as atividades & processos administrativos: assegurar que os
processos e os resultados estejam de acordo com as expectalivas & normas estabelecidas; realizando um monitoramento
constante para garantir a conformidade com as legislagbes vigentes, informar a Diregio 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 equiparmentos, fontes emissoras de radiac@o, acessorios e
equipamentos de protegao radiolégicas, relativos ao servico sob sua supervisdo; monitorar presencialmente e remotamente
fluxos e processos técnicos durante a realizagdo dos exames; prezar pela seguranca e bem-estar do paciente e
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acompanhante no setor de diagnéstico por imagem; promover o atendimento de metas, objetivos e indicadores da Segao:
buscando o atendimento de metas, elaborando relatérios periodicos sobre o progresso das metas e o cumprimento das
normas, criando relatorios operacionais e analiticos com base na analise de resultados; promovendo o cumprimento de
normas e o atendimento de metas pelas pessoas da equipe; elaborando planos de ag¢éo para atingir 2as metas; conduzindo e
participando de reunifes de analise de resuftados e de indicadores; realizar a Gestao 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 ncrmas e regras pelas pessoas que compodem o time; promovendo um ambiente de trabalho
colaborativo e inclusivo; liderando e motivando a equipe para atingir 0s objetivos estabelecidos; conduzindo uma avaliagdo
continua do desempenho da equipe e fornecimentc de feedback construtivo; realizar o registro de defeitos em
equipamentos, fontes de radiacdo, acessérios € equipamentos de protegdo radioldgica, bem como as chamadas e a
realizagéo de manutencgdo nas instalagdes; realizar os cuicados preventivos contra risco na qual o paciente esteja suscetivel,
seguindo os protocolos institucionais; reportar para os superiores imediatos qualquer anormalidade; revisar protocolos de
exames de alta complexidade para meihoria de produtividade ou ganho de gqualidade; realizar analise de dados, com foco
em resultado, para methoria do desempenho dos equipamentos; solicitar, em tempo habil, a reposigéo de material, garantido
quantidade minima, em estoque, de insumos para realizagao dos exames; supervisionar e orientar o trabalho de aplicagéo
das técnicas radiolégicas no local onde exerca a fungao; zelar pela conservaclo e manutengdo dos EPI's; zelar pela
consernvagao € manutengio dos equipamentos e componentes; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério
sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados 3lcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestéo publica
municipal, na area em que atua; controlar o ponto dos colaboradores € acompanhar o desenvoivimento individual e coletivo,
prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados & sua area de atuagdo, manter postura ética e
adequada a sua fungéo, com sigilo e discrigéo, participar de reunibes, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos
as fungBes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagio e execugdo dos eventos promovidos
pela Unidade ejou pelo Gestor Municipal: respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a
intimidade das pessoas, grupos ou organizagoes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, além das atribuigbes aqui descritas, as atribuigbes espacificas do seu local de lotagao
previstas no Regimento Interno do érgac/unidade

CARGO: MEDIADOR DE ATIVIDADES

Requisitos: Profissional de Nivel Superior com formagac e/ou conhecimento e experiéncia comprovados na area que ird
atuar.

Descrigdo: Atua, por meio de atividades estruturadas, para o desenvolvimento de fazeres e praticas junto aos usudrios dos

servicos das Secretarias Municipais de Inclus@o, Assisténcia e Desenvolvimento Social e/ou Saude como estratégia para o

alcanoe dos ob;envos dos serv«;os por elas ofenados ;unto aos seus trabalhadores ea comumdade mmmm
cl

1ofma mtegrada e amculada com a DMsAo de Educac;&o Permanom ede Pro;etos Edueadonas em Espagos nbo Escolares
para promocéc de atividades para a formagao dos sarvidores, bem como com a promogao de atividades para os usuarios da
rede assistencial ou para a comunidade em geral com tematicas relacionadas a inclusdo, a assisténcia e 20 desenvolvimento
social que possibilitem a compreenséo e o fortalecimento da cidadania e do controle sodal mMo a melhoﬂa da quaudade e
humamzaqao dos servicos e acdes socioassistenciais no municipio. . buicd do {

Secretaria Municipal de Sagde: trabalhar de forma integrada e articulada com a com a Secdo de Inion'nnglo Educat;lo e
Comunicacdo em Saude para promogdo de atividades para a formagdo dos servidores, bem comc com a promogdo de
atividades para os usudrios da rede de salde ou para & comunidade em geral com tematicas que possibilitem a
compreenséo e o fortalecimento da cidadania @ do controle sccial visando a melhonia da qualidade e humanizagao dos
servicos e acdes de saude; contribuindo para o acesso das populagbes sociaimente discriminadas aos insumos e servigos de
diferentes niveis de complexidade; garantindo a apropriagdo por parte dos usuarios e populagio de todas as informagdes
necessarias para a caracterizacao da situagao demografica, e socioecondmica; estar voltada para a promog3o da saude, que
abrange a prevengao de doengas, a educagido para a saude, a proteg@o da vida, a assisténcia curativa e a reabilitagio, sob
responsabilidade das trés esferas de governo, utilizando pedagogia critica, que leve o usuario a ter conhecimento também de
seus direitos; dando visibilidade a oferta de servigos e agdes de satide do SUS; motivando os cidaddos a exercer os seus
direitos e os seus deveres em prol de sua saide, de sua familia e da comunidade. Compete a ambos: estimular ¢ senso
critico frente aos desafios das relagdes arupais: incentivar o engajamento dos usudrios nas atividades; organizar o
planejamento das atividades de sua responsabilidade; participar de reuniSes com o responsavel pela Divis3o/Secio a que
se vincula para a elaboragdo do cronograma de atividades ¢ avaliaggo do andamento da oficina; planejar as atividades do
servico; executar as atividades, conforme metodologia do Programa & gue ela se vincula; propor e realizar atividades em
consonancia com 0s recursos materiais disponiveis, adequando sempre 2 estrutura, critérios de seguranga e particularidades
da unidade; registrar observagbes durante as atividades para buscar orientago nas intervengdes junto ao grupo, quando
necessdrio; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados &
resultados alcangados, assegurar 2 legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na drea em que atua; prestar
atendimento e orientag@o ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagio; manter postura ética e adequada a
sua fungéo, com sigilo e discriclio; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros carrelatos as funcdes
exercidas ou sempre que convocado, participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos promovidos pela
Unidade e/ou pelo Gestor Municipal, respeitar o sigilo profissional 2 fim de proteger, por meio da confidencialidade, a
intimidade das pessoas, grupos ou organizagbes, & que tenha acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as
atividades laborais. exercer, além das atribuices aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotaggo
previstas no Regimento Interno do 6rgéo/unicade.

CARGO: OPERADOR DE CAIXA MEDICA INSTRUMENTAL

Requisitos: Profissional de Nivel Médio — Técnico em Enfermagem ou Nivel Superior em Enfermagem com registro
profissional.
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Descrigdo: Atua desempenhando atividades técnicas e tarefas de instrumentalizagéio cirGrgica em hospitais, clinicas e outros
estabelecimentos de assisténcia meduca ambarcacaes e domicmos em confovmldlde com as boas praticas, normas e
procedimentos de biosseguranga. S&c do Operado! 3 ental: o Profissional que assumir
esse cargo, cuja formacdo seja compativcl com o8 requuoa roquoridoe pam Respombmdade Técnica na unidade
administrativa, exercera também, caso seja necessdrio, as atribuigbes de Responsavel Técnico; apresentar-se situando
paciente no ambiente; colher informagdes sobre € com paciente; executar outras tarafas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizaciona!; fiscalizar validade de materiais e medicamentos; higienizar paclente
manter materiais organizados para o préximo plantéo e para as cirurgias; orientar familiares e pacientes: informando
paciente sobre dia, hora e local dos procedimentos, prestar assisténcia ac paciente: trocando curativos; estimulando
paciente (movimentos atives e passivos), removendo 0 paciente; administrando medicagdo prescrita; executando assepsia;
providenciar material de consume realizando pedido na farmacia de materiais que estdo em falta no setor, sempre na
quantidade utilizada diariamente; realizar instrumentagéo cirdrgica; verificando suficiéncia de equipamento, material cirargico
e compressas; verificando quantldade de pecas para implante; verificando resultado e validade da emm::ag:éo
encaminhando material para sala cirirgica; posicionandc paciente para cirurgia; passando instrumentos a equipe cirlirgica:
suprindo demandas da equipe; verificando a quantidade de compressas cirirgicas: contando numero de compressas,
material e instrumental pré e pos-cirurgia; repor material na sala cirirgica; vedar sala cirirgica; realizar o registro dos
matérias gastos em cada cirurgia; responsabilizar-se por ndo deixar faitar materisl para as cirurgias programadas e para as
emergéncias do plantdo noturnc e de final de semana; solicitar presenga no centro cirirgico de outros profissionais, quando
necessario; trabalhar com biosseguranga e seguranga: lavando méos antes e apés cada procedimento; usando
equipamento de protegdo individual (EPI); paramentando-se; precavendo-se contra efeitos adversos dos produtos;
providenciando limpeza con-corrente e terminal; desinfetando aparelhos e materiais; esterilizando instrumental; transportando
foupas e materiais para expurgo: acongicionando perfuro cortante para descarte; descartando materiai contaminado:
tomando vacinas, seguindo protocoio em caso de contaminagdo ou acidente; organizar ambiente de trabalho; trocar
informacdes técnicas; verificar materiais utilizados diariamente; assegurar a legalidade dos atos da gestfio publica
municipal, na area em que atua; prestar atendimento e orientagdo ac publico, em assuntos relacionados & sua éarea de
atuagdo, manter postura ética e adequada a sua fung@o, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, cursos,
capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado, participar e auxiliar na
organizagdo e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; respeitar o sigilo profissional a
fim de proteger, por meio da confidencialidade. a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no
exercicio profissional; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as
atribuigdes especificas do seu local de lotacdo previstas no Regimento Intemo do érgdo/unidade.

CARGO: ORCAMENTISTA

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

Descrigdo: Atua na area da lictagio elaborando orgamentos detalhados e planos de gastos alinhados aos objetivos
estratégicos do municipic de modo a assegurar que oS recursos sejam alocados de maneira a apoiar projetos e iniciativas
prioritarias para a comunidade, buscando sempre as melhores condigbes para 0 municipio, a gestio eficiente de seus
recursos financeiros e as restricdes orgamentdrias aspecificas da administracéo publica.

auxiliar o Municipio na organizago e gestdo eficiente de seus recursos financeiros, considerando as restncbes
orgamentarias especificas da administragdo publica; conduzir a preparaco e revisdo de reconciliagbes, relatorios
financeiros e outras documentagdes necessarias. of2recendo uma vis2o clara e precisa da situagio financeira do municipio
para os gestores e a comunidade, desenvolver orgamentos detalhados e planos de gastos alinhados aos objetivos
astratégicos do municipio; elaborar os orgamentos do Municipio, verificando a conformidade dos gastos com cs
regulamentos e normas aplicaveis, assegurando que todas as operagoes financeiras estejam de acordo com as politicas e
procedimentos estabelecidos; executar suas atividades nos termos da legislagio vigente; garantir a implementacéo e o
cumprimento das politicas financeiras; garaniir que os recursos sejam alocados de maneira a apoiar projetos e iniciativas
prioritarias para a comunidade; participar de negociagdo de contratos e condigdes de pagamento com fornecedores e
prestadores de servigos, buscando sempre as melhores condigdes para o municipio; assegurar a legalidade dos atos da
gestdo publica municipal, na érea em que atua; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos, buscando o
conhecimento das leis, regulamentacbes da area; direcionando a aplicagéo correta das normas em todas as suas atividades
€ processos administrativos, manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigdo; participar de reunibes,
cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar
na organizagéo & execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes
ou politicas destinadas a otimizagdo e 4 modernizacdo das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e
orientacdo ao publico, em assuntos relacionados 28 sua drea de atuagao; reportar para o superior imediato quaiquer
anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas,
grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional, ter comprometimento com as atividades laborais:
exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotago previstas no Regimento
Interno do orgaoc/unidade e na legisiacao vigente sobre a sua drea de atuacdo.

3.2.5 REQUISITOS, DESCRICOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS E FUNGOES DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR (DAS - 'NIVEL 3)

CARGO: ASSESSOR DE PROCURADORIA

Requisitos: Profissional de Nivel Superior com didloma de conclusio de curso em Direito, devidamemo registrado e
fornecido por instituigdo de ensino superior reconhacida pelo Ministério da Educagao

DESCRIGAO: Atua realizando assessoramento administrativo e juridico & Procuradoria Geral do Municipio na elaboragéo de
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pesquisas técnicas, legislativas, doutrinérias e junisprudenciais, e ainda auxiliando na elaboragdo de matérias, organizagio
dos processos e nas rofinas administrativas. Sdo atribuicbes do Assessor de Procuradoria: articular e solicitar,
preferencialmente por meio eletrdnico, via oficio, comunicagdo interna, e-mail, comunicado interno ou outro meio iddneo,
informagdes e documentos dos orgdos da Administraglio 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 Geral do
Municipio, objetivando o assessoramento € apoio na execucdo 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
Inscrigdo e Cobranga da Divida Administrativa e Judicial no gerenciamento dos processos e agdes de responsabilidade da
Procuradoria Geral do Municipio; auxiliar o Procurader Geral do Municipio, no gerenciamento de programas e projetos
prioritarios da Procuradoria Geral do Municipio; auxiliar Frocurador Geral, ac Subprocurador Geral @ aos Coordenadores dos
Setores da Procuradoria para adequada e célere interlocugdo com as demais Secretarias e érgéos equivalentes; dar suporte
administrativo ao Procurador-Geral, ao Subprocurador Geral, ac 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
pecgas judiciais, a serem submetidas ao Procurador Geral, ao Subprocurador Geral e aos Coordenadores dos Setores da
Procuradoria, com autorizagéo 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 0 Subprocurador Geral a uniformizar ¢ entendimento juridico no 2mbito 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 & aos
Procuradores, nas areas técnica, administrativa, planejamento, apoio e comunicagdo; requisitar, por ordem do Procurador
Geral do Municipio, informagdes e documentos de 6rgdcs do Poder Executive, objetivando subsidiar 0s processos:
apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados
alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na drea em que atua; manter postura ética e
adequada a sua fungdo, com sigilo e discricao; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos
as fungbes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagéo e execucio dos eventos promovidos
pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal, prestar atendimento e orientagao ao publico, em assuntos relacionados 2 sua area
de atuacao; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio aa 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 atribuigdes especificas do seu local de lotagio previstas no Regimento Interno do
orgao/unidade.

CARGO: CHEFE DE SEGAO

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

Descrig@o: Atua na area de gestdo realizando atividades que envolvam: a promogao da gestdo estratégica de pessoas, de
processos, de recursos materiais e patrimoniais; o0 planejamento, desenvolvimento, execucso, acompanhamento,
monitoramento e avaliagdo das atividades vinculadas a Segfo que Chefia com seus devidos registros de informacdes,
inclusive voltados a realizag@o de pesquisas e o processamento de informagdes; a elaboragdo de despachos, informacdes,
relatérios, oficios, dentre outros com seus devidos registros de informagdes e o trabatho de forma articulada com as demais
unidades que integram o 6rgdo a que a se¢ao se vincula. Sdo atribuicdes do Chefe de Secdio: ao assumir esse cargo. cuja
formacdo for compativel com cs requisitos requeridos para Responsabilidlade Técnica na unidade administrativa, o
profissional exercerd também, caso seja necessdrio, as atribuicdes de Responsavel Técnico, coordenar as rotinas
administrativas, os processos de trabalho 2 os recursos humanos; cuidar da emissdo, tramitagdo, divulgagéo, guarda e
arquivamento dos documentos e informagdes, bem como o sigilo e a institucionalidade; coordenar a alimentacdo de sistemas
de informagao de ambito local @ monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre 0s servigos referenciados para
a Secio; dirigir as atividades de gestdo em conformidade com as diretrizes estabelecidas por seus superiores; gerir as
pessoas da equipe, de modo a tirar duvidas do dia a dia, organizar, promover e supervisionar as agbes & recurscs
necessarios a execugdo das atribuigdes empreendidas pela equipe técnica & 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
comp&em ¢ time; promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e inclusivo; liderando e motivando a equipe para atingir
0s objetivos estabelecidos; conduzindo uma avaliagdo continua do desempenho da equipe ¢ fornecimento de feedback
construtivo; realizar a gestdc da Seg@o para o qual for designado, sendo responsavel pelo seu pleno funcionamento e
atendimento as finalidades precipuas do mesma: realizar reunides com as equipes para avaliagéo das agdes e resultados
atingidos e para planejamento das acfes a serem desenvolvidas, para a definicio de fluxos; instituicdo de rotina de
atendimento ¢ acompanhamento dos usuarios; organizagao dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos;
garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos: buscando o conhecimento das leis, regulamentagbes e politicas
municipais, direcionando a aplicagdo correta das normas em todas as atividades e processos administrativos; zelar @ manter
atualizado o inventario do patrimdnio da Secdo;, apresentar, mensaimente, ao seu Chefe Imediato relatéric sobre o
processamento dos trabalhos realizados e resultados alcancados; assegurar a legalidade dos atos da gestlo publica
municipal, na area em que atua; controlar 2 ponto dos colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual e coletivo:
garantir 0 cumprimento de Normas e Regulamentos; gerir as pessoas da equipe, de modc a tirar dividas do dia a dia:
manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdc; participar de reunifes, cursos, capacitagbes, ou
outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre gue convocado; participar e auxillar na organizagdo e
execuclo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; prestar atendimento e orientagéo 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, 2 intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que
tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de
6rgdos de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuicBes
aqui descritas, as atribuigbes especificas do seu local de lotagao previstas no Regimento Interno do érgc/unidade.
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CARGO: CHEFE DE ZOONOSES

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos 6rgaos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por i8so, no momento da
elaboracao da Portaria deve ser observado o érgéo e a respectiva unidade administrativa de lotagdo.

Descrica@o: Atua no planejamento, execug@o, monitoramento e avaliagdo dos servicos realizados na Unidade de Zoonoses
para o controle de zoonoses no municipio, garantindo a conformidade com as regulamentacées de saude e a efetividade dos
servigos oferecidos, realizando atividades que envolvam: a promogdo da gestdo estratégica de pessoas, de processos, de
recursos materiais @ patrimoniais; o planejamento, desenvolvimento, execugBo, acompanhamento, monitoramento e
avaliagao de planos, programas e projetos e beneficios de protecdo social da unidade com seus devidos registros de
Informagdes, inclusive voltados 2 modernizagao e a qualidade; a realizacdo de pesquisas e 0 processamento de informagdes:
a elaboracao de despachos, informagdes, relatorios, oficios, dentre outros com seus devidos registros de informagdes Sao

200 : 0 Profissional que assumir esse cargo, cuja formagdc seja compativel com os
requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade administrativa, exercera também, caso seja necessario, as
atribuicdes de Responsavel Técnico; analisar e controlar 2 cobertura vacinal; coordenar Inquéritos epidemioldgicos da
leishmanicse visceral canina; consolidar e analisar a ocorréncia de doengas de notificagdo compulséria para conhecimento
da situagao epidemiologica de Zoonose do municipio, propondo & executando medidas de controle; coordenar acdes de
castracdo animal; coordenar agbes de controle da raiva animal, coordenar agfes especificas no controle de doengas ndo
programaticas na érea de zoonoses; detectar precocemente a ocomréncia de surtos e/ou epidemias de Zooncse, propondo @
executando medidas de controle; fiscalizar e, se necessario, manter organizados, armazenados, limpos e conservados os
materiais, 0s veiculos @ os equipamentos sob sua responsabilidade, garantindo-thes o bom funcionamento; garantir a
atualizaga@o anual do censo canino anualmente; guardar sigilo sobre ¢ que souber em razéio do exercicio profissional regular,
ressalvados os cascs previstos em lei ou quando solicitado por autoridades competentes; investigar subnotificagdo de
doengas atraves do cruzamento entre as notificagdes recebidas e os atestados de 6bito e de notificago laboratorial; manter
agdes integradas com outros servicos para controlar os agravos a saude; organizar e realizar atividades educativas relativas
a doengas de notificag@o compulséria, imunizacde @ cutros agravos a salde coletiva, dirigidas & profissionais da area de
saude e a populagéo em geral; orientar o processo de trabalho dos profissionais que executam agfes de manejo de animais;
planejar, crganizar e coordenar campanhas nacionais, estaduais @ municipais de vacinagdo: produzir e analisar estatisticas
vitais, através da coleta, tabulagao e andlise de dados e da divuigaco dos fatos vitais, contribuindo com subsidios para o
planejamento, gestdo & avaliagdo das atividades desenvolvidas; prover materiais, insumos e medicamentos necessarios a
continuidade da rotina da Unidade; realizar a Gestéo da Equipe: fazendo a gestfo dos resuftados 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 compéem o time; promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e inclusivo; liderando e
motivandc a equipe para atingir os objetivos estabelecidos; conduzindo uma avaliagdo continua do desempenho da equipe e
fornecimento de feedback construtivo; realizar reuniGes com as equipes para avaliagio das agbes e resultados atingidos e
para planejamento das agdes a serem desenvolvidas, para a definicdo de fluxos; instituicdo de rotina de atendimento e
acompanhamento dos usuarios; organizacao dos encaminhamentos, fluxos de informagbes e procedimentos; zelar e manter
atualizado o inventario do patriménio da Unidade; zelar pela seguranca das informagbes e pelo correto direcionamento dos
valores utilizados para a execugdo dos servigos dos quais estiver incumbido; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe
Imediato relatdrio sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos
da gestdo publica municipal, na area em gue atua; controlar o ponto dos colaboradores e acompanhar o desenvoivimento
individual e coletivo; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos; 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 execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo
Gestor Municipal; prestar atendimento e orientacao ao pdblico, em assuntos relacionados & sua area de atuagio; reportar
para o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meic da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a gue tenha acesso no exercicio profissional;
responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rgéos de controle, auditoria & 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 érgdo/unidade.

CARGO: CONSELHEIRO TUTELAR

Requisitos: Atender os requisitos minimos (reconhecida idoneidade moral, idade superior a vinte e um anos e residir no
municipic) previstos no artige 133 do Estatuto da Ciianga e do Adolescente para ser candidato a escolha pela comunidade
local, em votagao direta e secreta, para um mandaio popular de 4 (quatro) anos, podendo ser reconduzido, desde que passe
novamente por todo o processo de escolha do Censelho Tutelar, que geralmente ocorre em fases, como habilitag@o (entrega
de documentos), curso, prova e votagao.

Descrigo: atua no atendimento a criancas e adolescentes de forma preventiva, identificando demandas e auxiliando o
Conselho Municipal da Crianga e do Adolescente - CMDCA e a Administragao Publica Municipal na criagdo e/ou ampliagéo
de programas especificos. Séo atribuicdes do Conselheiro Tutelar: atender criangas e adolescentes ameagados ou que
tiveram seus direftos violados e aplicar medidas de protecdo’ atender e aconselhar pais ou responsavel; buscar
aperfeicoamento constante, por meio da leitura, discussdes em grupo de texto, participagc em semindrios e cursos;
compreender as necessidades e possibilidades daqueles que precisam dos servicos do Conselho Tutelar: conhecer as
politicas publicas, o funcionamento da administragéo publica municipal e tudo o que contribuir para o melhor desempenho de
suas fungdes: conhecer o Estatutc 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 & comunidade; desempenhar as competéncias do Conselho Tutelar, previstas em legislag@o propria, em
especial que dispde sobre o Estatuto da Crianga & do Adolescente e da outras providéncias, desenvolver habilidades
imprescindiveis, ao seu trabalho como conselheiro, de: relacionamento com as pessoas; de convivéncia comunitaria e
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organizagéo 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 (he cabem tomar em
relagao a qualquer crianca ou adolescente em situag@o 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 Crianga e do Adolescentes Ihe confere na defesa de criangas e
adolescentes; garantir as agbes desenvolvidas para o atendimento a crianga e ao adolescente maturidade técnica e o
maximo possivel de legitimidade, representatividade, transparéncia & aceitabilidade; levar ao conhecimento do ministério
publico fatos que o ECA tenha como infragio administrativa ou penal; levar ao ministério pablico casos que demandem
agdes judiciais de perda ou suspensdo do pétrio poder. participar do rodizio de distribuicdo de casos, realizagdo de
diligéncias, fiscalizagdo de entidades e da escala de planiéio, comparecendo a sede do Conselho nos horérios previstos para
o atendimento ao publico; preservar informagbes corfidenciais dos casos atendidos no Conselho Tutelar; proceder sem
delongas a verificacao dos casos (estudo da situacdo pessoal, familiar, escolar e social) que |he sejam distribuidos, tomando
desde logo as providéncias de carater urgente, preparando sucinto reiatério, escrito em relagdo a cada caso para
apresentagéo a sesséo do Plenario, cuidando da sua execucdo e do acompanhamento até que se complete o atendimento;
requisitar certidoes de nascimento e obito de criangas e adolescentes, quando necessario; saber agregar pessoas, grupos,
movimentos, entidades no trabalho de promogdo e defesa dos direitos das criangas e dos adolescentes; ser livre de
preconceitos, juigamentos e de padronizago, pois podem impedir o correto atendimento de uma situagio; superar o senso
comum e o comodisma burocratico, ocupando os espagos de agdo social com criatividade e perseveranga; desenvolver
habilidades imprescindiveis: de relacionamento com as pessoas, de convivéncia comunitaria; de organizac3o do trabalho
social; trabalhar de forma coesa e harménica com o 6rgao de Assisténcia Social e suas respectivas unidades, com o
Ministério Pdblico, com o Poder Judicidrio € com as forgas de Seguranga Publica; tratar com respeito e urbanidade os
membros da comunidade, principalmente as criangas e adolescentes reconhecendo-0s como sujeitos de direitos € a
condicao peculiar de pessoa em desenvolvimento; utilizar plenamente as capacidades e 0s recursos gerenciais a seguir:
capacidade de escuta, capacidade de comunicag@o, capacidade de buscar e repassar informagdes, capacidade de
interfocug8o, capacidade de negociagio, capacidade de articulag3o, capacidade de administrar tempo, capacidade de
realizar reunides eficazes, capacidade de elaboracdo de textos, criatividade institucional e comunitaria; visitar a familia da
crianga ou adolescente cuja verificagdo |he couber; zelar @ manter atualizado o inventério do patriménio da Unidade; zelar
pela seguranga das informagdes e pelo correto direcionamento dos valores utilizados para a execucéo dos servicos dos
quais estiver incumbido, apresentar, mensalmente, a8 Secretaria Municipal de Inclusdo, Assisténcia e Desenvolvimento
Social relatorio sobre o processamente dos trabalhos e resultados alcangados; manter postura ética e adequada a sua
fungéo, com sigilo @ discricio, respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade
das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; participar de reuniées, cursos,
capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; prestar atendimento e
orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua drea de atuagio; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as
atividades laborais; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribuigbes especificas do seu local de lotagdo
previstas no Regimento Interno do érgac/unidade.

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

Descricao: Atua como enfermeiro e na gest3o e supervisdo de Unidade Basica de Saude, coordenando e avafiando agbes
de saude; definindo estrategias para unidades e/ou programas de saude; realizando atendimento biopsicossocial:
administrando recursos financeiros, gerenciando recursos humanos. S&o atribuicdes do Coordenador de UBS: o
Profissional que assumir esse cargo, cuja formagdo seja compativel com os requisitos requeridos para Responsabilidade
Técnica na unidade administrativa, exercera também, casc seja necessério, as atribuicées de Responsave! Técnico:
trabalhar, quando for o caso, de forma harmoniosa & coesa com o Diretor de UBS de Atendimente 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 unidade de salde, levando & reunido de eguipe os indicadores ndo atingidos para possiveis
estratégias de alcance das metas no territt.io; accmpanhar, orientar @ monitorar 0s processos de trabalho das equipes que
atuam na Atengdo Basica sob sua coordenagio. contribuindo para implementagdo de politicas, estratégias e programas de
saude, bem como para a2 mediagéo de confiitos e resolugfo de problemas; conhecer a rede de servigos e equipamentos
sociais do territorio, e estimular a atuagao intersetorial, com atengéo diferenciada para as vulnerabilidades existentes no
territdrio; conhecer as Redes de Atencdo & Salde, participar e fomentar a participagdo dos profissionais na organizagéo dos
fluxos de usudrios, com base em protocolos, diretrizes clinicas e terap@uticas, apoiando a referéncia e contrareferéncia entre
equipes que atuam na Atengéo Basica e nes diferentes pontos de atengdo, com garantia de encaminhamentos responsaveis,
conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e normas que incidem sobre a Atencao Basica em ambito
municipal, com énfase na Politica Nacional de Atengdio Bésica, de modo a orientar a organizagédo do processo de trabalho na
UBS; identificar as necessidades de formag&o/qualificagdo dos profissionais em conjunto com a equipe, visando melhorias
no processo de trabalho, na qualidade e resolutividade da atengéo, & promover a Educagio Permanente, seja mobilizando
saberes na propria UBS, ou com parceiros; manter Jocal acolhedor e organizado para receber 0s 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 identificagéo, a notificagdo e a resolugdo dos problemas relacionados a seguranca; assegurar a
adequada alimentacdo de dados nos sistemas de informag8c vigente, por parte dos profissionais, verificando sua
consisténcia, estimulando a utilizagdo para analise e planejamento das agSes, e divuigando os resultados obtidos; participar
e orientar o processo de teritorializac8o, diagnostico situacional, pianejamento e programacdo das equipes, avaliando
resultados e propondo estratégias para o aicance de metas de saude, junto aos demais profissionais; potencializar a
utilizaco de recursos fisicos, tecnolégicos e equipamentos existentes na UBS, apoiando os processos de cuidado a partir da
orientacdo & equipe sobre a correta utilizacdo desses recursos; realizar a gestdo da infraestrutura e dos insumos
(manutencgdo, logistica dos materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o
desabastecimento; realizar acolhimento dos usuarios do teritdrio quando necessario, através de escuta ativa de suas
possiveis queixas, bem como promver os éncaminharmentos necesséarios para a resolutividade das queixas; representar o
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servigo sob sua coordenagao em todas as instancias necessarias e articular com demais atores da gestdo e do territdrio com
vistas a qualificag@o do trabalho e da atencdo & sadde realizada na UBS; tomar as providéncias cabiveis no menor prazo
possivel quanto a ocorréncias que interfiram no funcionamento da unidade; garantir o envio dos relatorios mensalis e
semestrais da UBS, conforme solicitado pelos 6rgaos superiores; desempenhar tarefas administrativas inerentes 4 funcéo,
bem como representar a Instituicdo, auxiliar na gestdo de pessoas (GP) da UBS, informando justificativas de ponto, envio de
atestados conforme orientagdo do setor de Gestdo de Pessoas, orientar as equipes sobre registro correto do ponto, bem
como comunicar o setor responsavel se forem identificados problemas técnicos; representar a unidade em comissdes,
colegiados, comités ou grupos de trabalho refercntes & sua érea de atuagdo; realizar reunides com as equipes para
avaliagao das agdes e resultados atingidos @ para planejamento das agbes a serem desenvolvidas, para a definicio de
fluxos; instituicdo de rotina de atendimento e acompanhamento dos usudrios; organizagio dos encaminhamentos, fluxos de
informacdes e procedimentos; zelar e manter atualizado o inventario do patrimonio da Unidade; zelar pela seguranga das
informagdes e pelo correto direcionamento dos valores utilizados para a execugdo dos servigos dos quais estiver incumbido:
apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatdrio sobre o processamento dos trabalhos realizados e resuitados
alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na drea em que atua; garantir o cumprimento de
Normas e Regulamentos; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar davidas do dia a dia; manter postura ética e adequada
a sua fungdo, com sigilo e discric@o; participar de reunides, cursos, capacitaces, ou outros encontros correlatos as funcdes
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 4 otimizagao e a modernizagéo
das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagéo 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 pesscas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional:
responder de forma oportuna demandas de cuvidcrias, demandas judiciais, de 6rg&o0s de controle, auditoria e correlatos; ter
comprometimento com as atividades laborais; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do
seu local de lotagao previstas no Regimento Interno do 6rgac/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE UNIDADE DE SAUDE

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

Descrigao: Atua na gestdo e supervisao das atividades diarias da Unidade de Saude, garantindo a conformidade com as
regulamentagbes de saude e a efetividade dos servigos oferecidos para assegurar ¢ sucesso da Unidade de saude e a
exceléncia no atendimento ao cidadao, realizando atividades Gue envolvam: a promogéo da gestéo estratégica de pessoas,
de processos, de recursos materiais e patrimoniais; o planejamento, desenvolvimento, execugéo, acompanhamento,
monitoramento e avaliagdo de planos, programas € projetos e beneficios de protegéo social da unidade com seus devidos
registros de informagdes. inclusive voltados &8 modernizagéo e a qualidade; a realizag@o de pesquisas e © processamento de
informagdes; a elaborag@o de despachos, informagBes, relatérios, oficios, dentre outros com seus devidos registros de
informagdes e o trabalho de forma articulada com os demais servigos que integram a rede de saude.

Coordenador de Unidade da Saide o Profissional que assumir esse cargo, cuja formagéio seja compativel com os
requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade administrativa, exercerd também, caso seja necessério, as
atribuicbes de Responsavel Técnico, assegurar que 0s processos e os resultados estejam de acordo com as expectativas e
normas estabelecidas; realizando um monitoramento constante para garantir a conformidade com as legislagdes vigentes;
coordenar de forma continua os Sistemas de Informac@o em Saude; fazer a Gestéio da Unidade de Saude e garantir o seu
pleno funcionamento; fortalecer o nicleo de gestio das unidades de funcionamento para resolugéo frente aos problemas
detectados durante os plantdes: garantir as notificagdes de agravos e doengas de acordo com fluxos estabelecidos pela
Secretaria de Salde; garantir 0 acesso dos usudrios do SUS Municipal e coordenar a agdes de continuidade do cuidade e a
integralidade da atengao; laborar, acompanhar e avaliar o planejaments de atividades, de acordo com os instrumentos de
gestdo municipal; promover o atendimento de metas, objetivos e indicadorss 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 relatorios operacionais @ analiticos com base na analise de
resulitados; promovendo o cumprimento de normas e o atendimento de metas pelas pessoas da equipe; elaborando planos
de agao para atingir as metas; conduzindo e participando de reunides de analise de resultados e de indicadores: promover a
melhoria da qualidade dos servigos assistenciais prestados aos usuarios pela Unidade de Saude; participar da elaboragao e
implementag&o da linha de cuidado referente &s especialidades da unidade; realizar monitoramento da ociosidade e
absenteismo das especialidades ofertadas: realizar a gestio da infraestrutura e dos insumos (manutengéo, 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 servigo sob sua coordenagic em todas as
Instancias necessérias e articular com demais atores da gestic e do territério com vistas a qualificagdo do trabalho € da
atengdo a salde realizada na unidade; tomar as providéncias cabivels no menor prazo possivel quanto a ocorréncias que
interfiram no funcionamento da unidade; garantir o envio dos relatérios mensais e semestrais da unidade, conforme
solicitade pelos érgdos superiores; desempenhar tarefas administrativas inerentes a fungdo, bem como representar a
Instituicdo; auxiliar na gestdo de pessoas (GP) da unidade, informando justificativas de ponto, envio de atestados conforme
orientacao do setor de Gestéo de Pessoas, orientar a3 equipes sobre registro correto do ponto, bem como comunicar o setor
responsavel se forem Identificados problemas técnicos; rapresentar a unidade em comissées, colegiados, comités ou grupos
de trabalho referentes & sua area de atuagdo, reailzar reuniées com as equipes para avaliacio das agbes e resultados
atingidos e para planejamento das agdes a serem: desenvolvidas, para a definicio de fluxos; instituico de rotina de
atendimento & acompanhamento dos usudrios; organizagdo dos encarminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos:
zelar e manter atualizado o inventario do patiinénio da Unidade; zelar pela seguranga das informagdes e pelo correto
direcionamento dos valores utilizados para a execug8o dos servicos dos quais estiver incumbido; apresentar, mensalmente.
ao seu Chefe Imediato relatério sobre o precessamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a
legalidade dos atos da gest&o 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 aplicagéo
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correta das normas em todas as atividades e precessos administrativos; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar dividas
do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilc e discrico; participar de reunides. cursos,
capacitagbes, ou outros encontros correlatos as funcdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na
organizagfo e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou
politicas destinadas a otimizagdo e a modermizagéo das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagio
ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuacdo, reportar para 0 superior imediato qualquer anormalidade;
respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meic da confidencialidade. a intimidade das pessoas, grupos ou
organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias,
demandas judiciais, de 6rgdos de controle, auditoria € correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer,
além das atribuicbes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu iocal de lotagdo previstas no Regimento Internc do
érgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE UNIDADE FARMACEUTICA

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

Descrigac: Atua na gestdo e supervisdo de Farmdcias Pdblicas, incluindo a gestdo de medicamentos, realizando atividades
que envolvam: a promogdo da gestdo estratégica de pessoas, de processos, de recursos maleriais e patrimoniais; o
planejamento, desenvolvimento, execugdo, acompanhamento, monitoramento e avaliagdo de planos, programas e
projetos e beneficios da unidade com seus devidos registros de informagdes, Inclusive voltados & modernizagio e &
qualidade; a realizagdo de pesquisas e o processamento de informagbes; a elaboragdo de despachos, informagdes,
relatérios, oficios, dentre outros com seus devidos registros de informagdes e o trabalho de forma articulada com os demais
servicos que integram a rede de saude e socioassistencial do Municipio. i

Farmacéutica: fazer a Gestao da Unidade Farmacéutica e garantir o seu pleno funcionamento; garantir a qualidade de
produtos e servicos farmacéutices: monitorando produtos, processos, dreas e equipamentos: emitindo laudos, pareceres e
relatérios; controlando descarte de produtos e materiais; participando em acbes de protegéo ao meio ambiente e a pessoa;
laborar, acompanhar e avaliar o planejamento de atividades, de acordo com os instrumentos de gestio municipal; participar
da formulag&o de politicas e planejamento de agées sobre medicamentos; desenvolver agdes para promogao do uso racional
de medicamentos; planejar, coordenar, monitorar e controlar 0 estoque e distribuigBo de medicamentos; prestar
assessoramento técnico aos demais profissionais da saude, dentro de seu campo de especialidade: prestar servicos aos
usuarios: orientando no uso de produtos; aplicando injetaveis; realizando pequenos curativos; medindo pressdo arterial;
prestando servicos de inaloterapia. produzir medicamentos, alimentos, cosméticos, insumos, imunobiolégicos,
domissanitarios e correlatos: definindo especificagbes técnicas de matéria-prima, embalagem, materiais, equipamentos e
instalagbes; selecionando fornecedores; determinando procedimentos de produgéo e manipulagéo; programando produgao e
manipulagio; manipulando medicamentos; promover a insercéo da assisténcia farmacéutica nas redes de atencéo 4 saude;
promover a melhoria da qualidade dos servigos assistenciais prestados aos usuarios pela Unidade Farmacautica; realizar
tarefas especificas de desenvolvimento, produgdo, dispensacdo, controle, armazenamento, distribuigo e transporte de
produtos da area farmacé@utica tais como: rnedicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobioldgicos, domissanitérios
e insumos correlatos; realizar analises clinices, toxicologicas, fisioquimicas, biolégicas, microbioldgicas e bromatolégicas;
dispensar medicamentos, imunobioiégicos, cosméticos, alimentos especiais e correlatos: selecionando produtos
farmacéuticos; criando critérios e sistemas de dispensa¢do; avaliando prescrigdo; procedendo a dispensagio; Instruindo
sobre medicamentos e correlatos; notificando farmaco-vigilancia; supervisionar armazenamento, distribui¢do e transporte de
produtos: comprovando origem dos produtos; fixando critérios de armazenamento; fracionando produtos; colaborando na
definigdo de logistica de distribuicio; 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 relatorios periddicos
sobre o progresso das metas e o cumprimento das normas, criando ralatérios operacionais e analiticos com base na analise
de resultados, promovende o cumprimento de normas e o atendimento de metas pelas pessoas da equipe; elaborando
planos de acao para atingir as metas; conduzindo e participando de reunides de andlise de resultados e de indicadores:
promover a melhoria da qualidade dos servigos assistenciais prestadns aos usuarios pela Unidade de Saide; participar da
elaboragdo e implementagdo da linha de cuidado referente as especialidades da unidade; realizar monitoramento da
ociosidade e absenteismo das especialidades ofertadas; realizar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutengao,
logistica dos materiais, ambiéncia da unidade), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento: realizar
acolhimento dos usuarios do territério quando necessario, através de escuta ativa de suas possiveis queixas, bem como
fornecer 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 gestdo e do territério com vistas a qualificagdo do
trabalho e da atencdo a saude realizada na unidads; tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a
ocorréncias que interfiram no funcionamento da unidade; garantir o envio dos relatérios mensais e semestrais da unidade,
conforme solicitado pelos orgéos superiores; desempenhar tarefas administrativas inerentes 2 fungé@o, bem como
representar a Instituicao; auxiliar na gestdo de pessoas (GP) da unidade, informando justificativas de ponto, envio de
atestados conforme orientagdo do setor de 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 trabalio referentes a sua drea de atuagio; realizar reunides com as equipes para
avaliag&o das agdes e resultados atingidos e para planejamento das agSes a serem desenvolvidas, para a definicdo de
fluxos; instituicdo de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuarios; organizagio dos encaminhamentos, fluxos de
informagdes e procedimentos; zelar e manter atualizado o inventéric do patriménio da Unidade; zelar pela seguranga das
informagdes e pelo correto direcionamento dos valores utilizados para a execugéio dos servigos dos quais estiver incumbido:
apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados
alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na area em que atua; garantir o cumprimento de
Normas e Regulamentos da Unidade/Equipamento sob sua responsabilidade buscando o conhecimento das leis,
regulamentagdes e politicas municipais; direcionando a aplicag&o correta das normas em todas as atividades e processos
administrativos; gerir as pesscas 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 reunibes, curses, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as funces
exercidas ou sempre que convocado, participar e auxiliar na crganizagdo e execugéo dos eventos promovidos pela
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Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas & otimizagéo e a moderniza¢ao
das atividades sob sua compsténcia; prestar atendimento e orientag@o ao publico, em assuntos relacionados a sua area de
atuagao; reportar para o superior imediato quaiquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio
da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional;
responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judicigis, de 6rgéos 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 drgéo/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. S0 atribuicdes do
Coordenador do Procon: atuar efetivamente nas atividades administrativas e financeiras do PROCON MUNICIPAL:
controlar ¢ ponto dos colaboradores e acompanhar ¢ desenvolvimento individual e coletivo; desempenhar tarefas
administrativas inerentes a fungdo; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos PROCON: buscando o
conhecimento das leis, regulamentacbes e politicas municipais; direcionando a aplicagdo correta das normas em todas as
atividades e processos administrativos; assegurar que os processos € os resultados estejam de acordo com as expectativas
& normas estabelecidas, realizando um menitoramento constante para garantir a conformidade com as legislagdes vigentes;
gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar dividas do dia a dia; informar, conscientizar & motivar o consumidor, através
dos diferentes meios de comunicago; orientar os consumidores quanic aos seus direitos e garantias; planejar, elaborar,
propor e coordenar a politica municipal de protecéo e defesa do consumidor; promover o atendimento de metas, objetives e
indicadores PROCON alinhados com o Plano de Governo Municipal: buscando o atendimento de metas, elaborando
relatonios periodicos sobre o progresso das metas @ o cumprimento das normas, criando relatorios operacionais e analiticos
com base na analise de resultados; promovendo o cumprimento de normas € o atendimento de metas pelas pessoas da
equipe; elaborando planos de agdo para atingir as metas; conduzindo e participando de reunibes de andlise de resultados e
de indicadores; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagéo e 4 modernizagao das atividades sob sua
competéncia; representar a unidade em comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabalho reférentes & sua area de
atuacho, realizar a Gestao da Equipe do PROCON fazendo a gestéo 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 3
equipe para atingir os objetivos estabelecidos; conduzindo uma avaliag2o continua do desempenho da equipe e fornecimento
de feedback construtivo; receber, analisar ¢ encaminhar consultas, denuncias ou sugestées apresentadas por entidades
representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado; responsabilizarse pela Orientagdo Juridica a
Consumidores bem como, pelo acompanhamento de Processos e de Julgamentos; desempenhar tarefas administrativas
inerentes & funcdo, bem como representar a InstituicBo; representar = unidade em comissbes, colegiados, comités ou
grupos de trabalho referentes a sua area de atuaglo: realizar reunides com as equipes para avaliagio das aches e
resultados atingidos e para planejamento das agdes a serem desenvolvidas, para a definigdo de fluxos; instituicao de rotina
de atendimento e acompanhamento dos usudrios; organizago dos encaminhamentos, fluxos de informagfes &
procedimentos; zelar e manter atualizado o inventdrio do patrimdnio da Unidade; apresentar, mensaimente, ao seu Chefe
Imediato relatério sobre o processamento dos trabelhos reafizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos
da gestao publica municipal, na drea em que atua; controlar o ponto dos colaboradores € acompanhar o desenvolvimento
individual e coletivo; garantir o cumpiimentc de Normas e Regulamentos da Unidade/Equipamento sob sua
responsabilidade. buscando o conhecimento das leis, regulamentagbes 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 @ adequada a sua fungo, com sigilo e discrigdo; participar de reunibes, Cursos,
capacitagbes, ou outros encontros correlatos as funges exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na
organizagdo e execucdo dos everitos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou
politicas destinadas & otimizagéo e &4 modemizagao das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagio
a0 publico, em assuntos relacionados & sua area de atuaglo, reportar para o superior imediato gualquer anormalidade;
respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou
organizacfes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias,
demandas judiciais, de érglos de controle, auditcria e correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer,
alem das atribuigbes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagio previstas no Regimento Internc do
Srgdo/unidade.
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CARGO: COORDENADOR DO SINE

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

Descrigdo: Alua na gestdo e operag#o 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 operacdes diarias fluam de maneira sficaz e atendam as necessidades da populagio trabalhadora S3o
ibui : assegurar a2 permanente articulagdo com a Matriz Nacional do SINE, além de
estabelecer diretrizes de trabalho, programacdes e prioridades para o posto municipal; atender empregadores que desajam
disponibilizar vagas ou realizar processos seletivos; conduzir a identificacdo de pontos fortes e fragilidades do posto de
atendimento, estabelecendo planos de agdo com metas claras € indicadores para avaliar o desempenho, definir matas
objetivos e indicadores do SINE em conformidade cori o Plano de Governo Municipal; desempenhar tarefas administrativas
inerentes a funglo, bem como representar a Instituigao; estabelecer parcerias sdlidas com empregadores locais, garantir o
atendimento das metas, objetivos e indicadores do SINE; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos do SINE
buscande o conhecimento das leis, requlamentagées e polilicas municipais; direcionando a aplicagdo correta das normas em
todas as atividades e processos administrativos; assegurar que 0s processos e os resultados estejam de acordo com as
expectativas e normas estabelecidas; realizando um monitoramento constante para garantir a conformidade com as
legisiagbes vigentes, garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos do SINE; garantir que a unidade preste um
atendimento proativo e eficiente; manter contatos regulares com 6rgdos, empresas e entidades que operam no mercado de
trabalho, buscando sempre melhorar a integrago e a colaboragéo entre diferentes atores do mercado; manter feedback
continuo sobre os encaminhamentos realizados; promover o atendimento de metas, objetivos € indicadores do SINE
alinhados com o Plano de Governo Municipal' buscando o atengimento de metas, elaborando relatdrios periddicos sobre o
progresso das metas e o cumprimento das normas, criando relatérios operacionais e analiticos com base na anilise de
resultados, promovendo o cumprimento de normas & 0 atendimento de metas pelas pessoas da equipe; elaborando planos
de agdo para atingir as metas; conduzinde e participando de reunides de andlise de resultados e de indicadores: propor
estratégias, diretrizes ou politicas destinadas & ofimizagdo e a modemnizac3o das atividades sob sua competéncia;
representar a unidade em comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes & sua rea de atuacdo; realizar
a Gestdo da Equipe do SINE: fazendo a gestdo dos resultados da equipe por meio de indicadoras: 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 trabaltho colaborativo & inclusivo; liderando e motivando a equipe para atingir os
objetivos eslabelecidos; conduzindo uma avaliagdo continua do desempenho da equipe e fomecimento de feedback
construtivo; realizar a gestdo dos servigos de emprego e capacitagio oferecidos pelo Sistema Nacional de Emprego (SINE);
realizar a intermediag3o com 2 mao de obra; realizar o acompanhamento mensal de indicadores; tomar as providéncias
cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocerréncias que interfiram no funcionamento da unidade: desempenhar tarefas
administrativas inerentes & funcéo, bem como representar a Instituigio; auxiliar na gestdo de pessoas (GP) da unidade,
informando justificativas de ponto, envio de atestados conforme orientagdo do setor de Gestio de Pessoas, orientar as
equipes sobre registro correto do ponto, bem como comunicar o setor responsével se forem identificados problemas técnicos;
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 agdes e resultados atingidos e para planejamento das agbes a serem
desenvolvidas, para a definigao de fluxos; instituicio de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuarios; organizacio
dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos: zelar ¢ manter atualizado o inventério do patriménio da
Unidade; apresentar, mensaimente, ao seu Chefe imediato relatorio sobre o processamento dos trabalhos realizados e
resuitados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdc 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, regulamentacbes e politicas municipais; direcionando a aplicacae correta das normas em todas as atividades e
processos administrativos; gerir as pessoas d2 equipe. de modo a firar duvidas do dia a dia; manter postura ética e
adequada a sua funcéio, com sigilo e discricdo; participar de reunides, cursos, capacitagses, ou outras encontros correlatos
as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar & auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos promovidos
pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal: propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a ofimizacdo e a
modernizagac 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 6rg8os de controle, auditoria e
correlatos; ter comprometimento com as ativicades laborais; exercer, aiém das atribuices aqui descritas, as atribuigdes
especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do orgao/unidade.
CARGO: OUVIDOR GERAL

REQUISITOS: Servidor efetivo com Nivel Superior designado pelo Prefeito.

DESCRICAO: Atua como um elo de comunicagko entre os cidaddos e a prefeitura. Ele é responsivel por receber &
encaminhar manifestages da populagfo, monitorar a qualidade doe servigos municipais, promover a cidadania e controle
social, e propor melhorias com base no feedoack dos cidaddos. Ajuda a garantir a transparéncia e eficiéncia na gestdo
publica, contribuindo para uma administragdo mais participativa e justa. : assegurar, de
modo permanente e eficaz, a preservacdo dos principios da legalidade, moralidade e eficiéncia dos atos dos agentes da
Administrag@o Direta e Indireta Municipal, assessorar o Prefeitc Municipal no exercicio de suas atribuigbes; cobrar
respostas das unidades administrativas e técnicas a respeito das manifestagbes a elas encaminhadas e levar ao
conhecimento do Chefe do Poder Executivo os eventuais descumprimentos: coordenar agdes integradas com os diversos
6rgaos da municipalidade, a fim de ancaminhar, de forma intersetorial, as reclamagdes dos municipes que envolvam mais de
um orgdo da administragéo direta e indireta; coordenar, acompanhar e supervisionar o servico de informagdes ao cidadéo;
dirigir, coordenar @ monitorar as atividades pertinentes a Ouvidoria Geral do Municipio; executar outras atividades
pertinentes regularmente ordenadas ou delegadas pelo Poder Executive Municipal, em atendimento ao Interesse Publico:
informar ao cidad@o sobre o andamento, a resoluglo elou conclusio de suas manifestagbes; organizar, interpretar,
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consolidar @ arquivar as informagdes oriundas das manifestacées recebidas de seus usuarios e produzir relatorios com dados
gerenciais, indicadores, estatisticas e analises tacnicas sobre o desempenho da Administragdo Municipal Direta e Indireta,
mensaimente ou a qualquer tempo, a8 pedido do Chefe do Poder Executivo, sendo que o relatério devera conter
minimamente: Numero total de manifestagdes (protocoladas e ndo protocoladas), Canais de entrada; Classificagao:
Descri¢do de motivos / tipificagéo; Status das manifestagbes; assegurar a legalidade dos atos da gest&o publica municipal,
na @rea em que atua; prestar atendimento e crientacdo ac publico, em assuntos relacionados & sua érea de atuagéo,
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 organizacao 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 atribuigSes aqui descritas, as atribuigdes
especificas do seu local de lotagéo previstas no Regimento Interno do drgéo/unidade e da legisiacio vigente a respeito da
Quvidoria.

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

DESCRIGAO: Atua como um elo de comunicagao entre os cidaddos e a Gestéo do Sistema Unico da Satde no Municipio.
Ele é responsével por receber reclamagdes, denuncias, sugestdes, elogios e demais manifestagbes dos cidadacs quanto aos
servicos e atendimentos prestados pelo SUS no municipio. Ele €, também, responsavel por encaminhar manifestacdes da
populagao, monitorar a qualidacde dos servigos SUS e propor melhorias com base no feedback dos cidad3os. Ajuda a garanti
a transparéncia e eficiéncia na gestdo dos servicos do SUS no municipio, contribuindo para uma administragio mais
participativa como elo entre o cidaddo e a administragdo publica. S3o atribuicdes do Ouvidor SUS: articular-se com a
Secretaria Municipal de Saude e suas areas administrativas e técnicas com vistas a garantir a instrugdo correta, objetiva e
agil das manifestagdes apresentadas pelos cidaddos, bem como a sua conclusdo dentro do prazo estabelecido, para
resposta ao cidadéo, cobrar respostas das unidades administrativas e técnicas a respeito das manifestagdes a elas
encaminhadas e levar ac conhecimento do gestor os eventuais descumprimentos; dirigir, coordenar e monitorar as
atividades pertinentes a Ouvidoria no &mbito do Secretaria Municipal de Saude; estimular e promover a avaliagio dos
servigos pablicos prestados pelo SUS; informar ao cidaddc sobre o andamento, a resolugéo e/ou conclusao de suas
manifestacbes; organizar, interpretar, consolidar e arquivar as informagdes oriundas das manifesta¢des recebidas de seus
usuarios e produzir relatorios com dados gerenciais, indicadores, estatisticas e andlises técnicas sobre o desempenho da
Secretaria Municipal de Saide, mensaimente ou a qualquer tempo, a pedido do Secretario Municipal de Saude, garantindo
que os dados gerados componham as prestagdes de contas da Secretaria Municipal de Saude, sendo que o relatorio devera
conter minimamente: Ndmero total de manifestagdes (protocoladas e ndo protocoladas); Canais de entrada; Classificagéo:
Descricao de motivos / tipificag@o; Status das manifestagdes; promover e apoiar a promogéo da transparéncia, do acesso 2
informagéo e da participagdo social; receber, examinar e encaminhar preferencialmente ao Gabinete da Secretaria Municipal
de Saude, as manifestagdes ou denuncias dos cidadaos e outras partes Interessadas, no tocante a atuagao dos gestores da
salde municipal e/ou as areas a eles vinculadas (departamentos, setores, coordenagfes, etc.); assegurar a legalidade dos
atos da gestdo publica municipal, na area em que atua; prestar atendimento e orientacdo ao publico, em assuntos
relacionados a sua area de atuagZo; manter postura ética e adequada a sua funglio, com sigilo e discrigio; participar de
reunides, curses, capacitagées, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e
auxiliar na organizagfio e execugdo dos eventcs promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; respeitar o sigllo
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 lotagdo previstas no Regimento Interno do érgdo/unidade e da
legislagéo vigente a respeito da Quvidoria SUS.

CARGO: SUPERVISOR DE AVSEC

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

Descrigao: Alua na gestao 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. S&p atribuigdes do
Supervisor de AVSEC: acionar a equipe de seguranga, superiores ou a ANAC para controlar qualquer anormalidade no
Terminal de Passageiros e areas adjacentes; acionar e apolar 6rgéos 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 stividades pertinentes ao sistema
de trafego, validando escalas de servico das equipes, orientando, distribuindo e avaliando as tarefas da equipe de trabaiho,
executar e acompanhar solicitacbes de servigos de iimpeza, reparos ou manutengdes em instalagées, 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 circulaco de veiculos, pessoas e equipamentos, garantindo o correto
credenciamento e seguranca; fiscalizar situacSes de aglomeragdes de passageiros e decidir pelas alternativas que garantam
a conservagéo da normalidade dos fluxos operacicnais; informar o Centro de Operagdes Aeroportuarias (COA) sobre todas
as questoes operacionais solicitadas com precisio ¢ em tempo habil; manter registros precisos € atualizados de todas as
atividades de seguranga da aviag@o civil, reistiar fatos e ocorréncias verificadas no Livro Eletrdnico de Ocorréncias (LEO)
para estudo futuro de medidas preventivas. manter relacionamento préximo com 6rgdos publicos, empresas aéreas e
concessionarias para promover colaboragdoc mitua e facilidades operacionais; participar de reunides e conferéncias de
seguranga da aviag@o civil para manter-se atualizado sobre as tendéncias e desenvolvimentos na area: providenciar a
manutencao externa necessaria em caso de falhas nas redes de abastecimento de dgua e energia elétrica; realizar a Gestdo
de Equipe: Gerenciar a equipe de seguranca da aviagdo civil, fornecendo orientacio e treinamento adequados; relatar
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anormahdades ooomdas durante o turno de servigo para todas as areas envolvidas; realizar inspecdes regulares de
seguranga da aviagdo civil e avaliar os resultados: responder de forma oporiuna demandas de ouvidorias, demandas
judiciais, de 6rg@os de controle, auditoria e correlatos; supervisionar e coordenar as atividades de seguranga da aviag@o
civil em conformidade com as normas e regulamentos aplicéveis; supervisionar os procedimentos de seguranga nos portdes
de embarque domésticos, atendendo aos requisitos de seguranga de vco 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 drea em que atua; garantir o cumprimento de Normmas e Regulamentos, buscando o
conhecimento das leis, regulamentagdes e politicas Asroportudnas, direcionando a aplicagdo correta das normas em todas
as suas atividades e processos administratives; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar davidas do dia a dia; manter
postura ética € adequada a sua fungdo, com sigilo @ discricio; participar de reunides, cursos, capacitagbes, ou outros
encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagio & execugao dos
eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal, propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a
otimizac@o e & modemizagado das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientacdo ao publico, em
assuntos relacionados 2 sua area de atuagao; reportar para o0 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 atribuigdes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do orgdo/unidade e na
legislagdo vigente sobre a sua area de atuagéo.

CARGO: SUPERVISOR DE PROGRAMAS SOCIAIS

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos 6rgdos € nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragio da Portaria deve ser observado o 0rgao e a respectiva unidade administrativa de lotacéo.

Descrigdo: Atua na gestdo de programa social de ambito federal, estadual ou municipal realizando atividades que envolvam:
a promogao da gestdo estratégica de pessoas, de processos, de recursos materiais e patrimoniais; o planejamento,
desenvolvimento, execugdo, acompanhamento, monitoramento e avaliagéo das atividades vinculadas ao programa que
Coordena com seus devidos registros de informagdes, inclusive voltados a realizacéo de pesquisas e o processamento de
informagbes; a elaboragdc de despachos, informagdes, relatérios, oficios, dentre outros com seus devidos registros de
mforma<;6es eo traba!ho de forma amculada com o0s demais servigos que integram a rede socioassistencial do Municipio.
340 ati 1o ygramas Sociais: averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de trabalho
que mtegm o Progmma e mformar a Secreum Municipal para orientagio de como proceder para elaborar e executar o
Projeto de Capacitagdo da equipe, coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho & 0s recursos humanos
do Programa; cuidar da emisséo, tramitacdio, divulgacéo, guarda e arquivamento dos documentos € informacdes da unidade,
bem como o sigilo e a Institucionalidade; coordenar a alimentagéo de sistemas de informagéo de ambito local @ monitorar o
envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os servigos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os &
Secretaria a que se vincula; dirigir as atividades de gestdo em conformidade com as diretrizes estabelecidas por seus
superiores; organizar, promover e supervisionar as agdes e recursos necessdrios & execugdo das atribuigbes
empreendidas pela equipe técnica e de apoio. e, pertinentes ao trabalhc cotidiano do Programa. participar das reunides de
planejamento e sistematicas promovidas pela Secretaria Municipal de incius&o, Assisténcia e Desenvolvimento Social do
municipio, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos sevigos a serem prestados; promover a integragao
dos servicos subordinados comunicando aos ¢rgacs competentes nos casos de indisciplina ou ineficiéncia do servidor
supervisionar o programa social para o qual for designado, sendo responsavel pelo seu pleno funclonamento e atendimento
s finalidades precipuas do mesmo, tudo em conformidade com a politica de assisténcia social; realizar monitoramento da
ociosidade e absenteismo das atividades ofertades pelo programa; realizar a gestfio da infraestrutura e dos insumos
(manutencao, logistica dos materiais, ambiéncia do espago em que se realiza o programa), zelando pelo bom uso dos
recursos e evitando o desabastecimento; realizar acolhimenio dos usuarios do ierritério quando necessario, através de
escuta ativa de suas possiveis gueixas, bem como fomecer os encaminhamentos necessarios para a resolutividade das
queixas, representar o servico sob sua coordenagdo em todas as inctancias 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 envic dos relatérios mensais e
semestrais da unidade, conforme solicitado pelos 6rgdos superiores: desempenhar tarefas administrativas inerentes &
funcdo, bem como representar o programa; auxiliar na gestdo de pessoas (GP) da unidade, informando justificativas de
ponto, envio de atestados conforme orientacao 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 trabalnho referentes & sua area de atuagdo; realizar reunides com as equipes
para avaliagdo das agbes e resultados atingidos e para planéjamento das agdes a serem desenvolvidas, para a definigio de
fluxos; instituicao de rotina de atendimento € acompanharmento dos usuarios, organizagdo dos encaminhamentos, fluxos de
informagbes e procedimentos, zelar e manter atualizado o inventéric do patriménio do programa; zelar pela seguranga das
informagdes e pelo correto direcionamento dos valores utilizados para a execugdo dos servigos dos quais estiver incumbido;
apresentar, mensalmente, ao seu Chefe imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados
alcancados; assegurar a legalidade dos atos do gestdo publica municipal, na area em que atua, garantir o0 cumprimento de
Normas e Regulamentos do programa sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentagdes e
politicas municipais; direcionando a aplicagio correta das normas em todas as atividades e processos administrativos, gerir
as pessoas da equipe, de modo a tirar dividas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigiic e
discrigdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que
convocado; participar e auxiliar na organizacac e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal, propor estrategias, diretrizes ou politicas destinadas & ctimizagdo e a2 modemizagéo das atividades sob sua
competéncia; prestar atendimento e orienta¢ao ao publico, em assuntos relacionados a sua drea de atuacdo, reportar para
o superior imediato quaiquer anormalidade: respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a
intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que lenha acesso no exercicio profissional; responder de forma
oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de érgdcs de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento
com as atividades laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigoes especificas do seu local de lotagéo
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previstas no Regimento Intemo do érgdo/unidade.

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

CARGO: ANALISTA AMBIENTAL

Requisitos: Esse cargo/fungdo deverd ser ocupadc prioritariamente pelo Servidor Efetivo. Profissional de Nivel
Superior em Gestdo Ambiental; Engenharia Agiondmica, Ciéncias Ambientais, Ciéncias Biolégicas, Ecologia, Engenharia
Ambiental, Engenharia Florestal, Engenharia Sanitaria, Engenharia Quimica, Geografia, Geologia e Quimica.

DESCRIGAO: Atuar nas atividades de prevengéo, preservagao, estudos e projetos ambientais, contribuindo para a redugéo
de impactos ambientais e riscos biolégicos, a fim de otimizar os processos e efetuar a prospecgao tecnolégica, buscando o
uso racional dos recursos naturais. O Analista Ambiental tem responsabilidades atreladas ac planejamento ambiental,
estratégico e organizacional com base nas politicas nacionais de meio ambiente. Sdo atribuicdes do Analista Ambiental:
a0 assumir esse cargo, cuja formagéo for compativel com os requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na
unidade administrativa, o profissional exercera também, caso seja necessério, as atribuicdes de Responsavel Técnico;
regular, fiscalizar, controlar, auditar e licenciar agdes 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 ecossistemnas, incluindo sua protecdo e manejo; ordenar os recursos pesqueiros e florestals; estimular e difundir as
tecnologias, educagdo e informag&o ambientais; observar os impactos ambientais de operagdes de agentes publicos e
privados; desenvolver relatorios com informagdes referentes ac meio ambiente em determinada area, assim como
problemas de saneamento, poluigdo, entre outros; propor solugbes para resolver problemas ambientais; inspecionar
amostragens de solo e agua, por exemplo, e acompanhar dados de monitoramento; atuar com 6rgéos de vigilancia sanitéria
para promover projetos voltados a redugao do impacto do ser humano no meio ambiente; analisar documentos e registros
ambientais; redigir relatorios técnicos de auditorias ambientais; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério
sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestio publica
municipal, na drea em que atua; manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo e discricdo; participar de
reunides, cursos, capacitagbes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e
auxiliar na organizacdo e execuglo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; prestar atendimento
€ orientagdo ao publico, em assuntos relacionados @ sua area de atuaglo; reportar para o superior imediato quaiquer
anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas
grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma opertuna demandas de
ouvidorias, demandas judiciais, de ¢rgéos de controle, auditoria e corralatos; ter comprometimento com as atividades
laborais; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribuigbes especificas do seu local de lotagéo previstas no
Regimento Interno do érgéo/unidade.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

Requisitos: Descritos no Anexo ll, nos érgdos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elabora¢do da Portania deve ser observado o 6rgéo e a respectiva unidade administrativa de lotagio.

Descrigiio: O Assessor de Gabinete & responsave! por prestar assessoria direta e imediata ao Secretario 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 Nicleo de Assessoria do Executivo Municipal e o Gabinete do Poder Executivo
Municipal podera atuar em outros érgdos e/ou unidades administrativas, confarme designagdo do Chefe do Poder Executivo
Municipal. S30 atribuigées do Assessor de Gabinete: promover o gerenciamento estratégico, em conformidade com as
diretrizes técnicas estabelecidas pelo Gabinete do Puder Executivo Municipal; encaminhar as providéncias solicitadas pelo
Gabinete e acompanhar sua execugao e atendimento; realizar estudos, coligir informages e executar outros trabalhos que
Ihe forem atribuidos pelo Secretario Chefe de Gabinete; assessorar as relagdes do Secretario Chefe de Gabinete com os
orgéos da administragdo municipal, e entidades externas que o demandarem; coordenar a implantag8o de processos de
modernizacdo administrativa e de meihoria continua, articulando as fungdes de racionaiizag3o, organizagio e otimizagado;
monitorar e avaliar o desempenho global do Gabinete do Poder Executivo Municipal colaborando na identificagc3o de
entraves e oportunidades na execuco de suas atividades e na proposicio de agdes que visem assegurar o cumprimento
dos objetivos e metas estabelecidos; realizar o acompanhamento didrios das publicagdes no Diario Oficial, com a indicacio
de aces pertinentes; apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos
realizados e resultados alcangados; assegurar 2 legalidade dos atos da gestsio publica municipal, na area em que atua;
prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados & sua area de atuacdo; manter postura ética e
adequada a sua funglo, com sigilo e discrigdo; participar de reunides, curscs, capacitagdes, ou outros encontros correiatos
as funcdes exercidas ocu sempre que convocado; participar e auxiliar na organizagic e execu¢ao 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 atribuigdes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

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

Descricdo: Atua na coordenaglo planejando, organizando e controlando o ambiente fisico, as atividades € 0s recursos
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materiais inerantes ao Centro Cirurgico, respeitando as normas estabelecidas e os padrées de seguranga e qualidade. Sio
atribuigdes do Coordenador de Centro Cirurgico: o Profissional que assumir esse cargo, cuja formagdo seja compativel
com 0s requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade administrativa, exercera também, caso sefa
necessdrio, as atribuicdes de Responsavel Ternico, acompanhar e auxiliar na preparacdo das salas de cirurgia, com
equipamentos, mesas, medicamentos, material de sutura e antissepsia, organizar ambiente de trabalho; organizar os
estoques dos materiais € medicamentos necessarios para os procedimentos cirurgicos; orientar, supervisionar @ avaliar o
uso adequado de materiais e equipamentos com o objetive de garantir o uso correto; participar da elaboragdo de normas,
rotinas e procedimentos do setor, prever e prover recursos humanos, materiais, equipamentos e instrumental cirirgico em
condigdes adequadas para que as cirurgias sejam reszlizadas, promover, diariamente, a conferéncia dos materiais e
medicamentos utilizados no Centro Cirurgico; propotcionar uniformizacdo dos processos com consequente melhoria na
assisténcia prestada ao paciente cirlirgico e a equipe raultiprofissional; realizar a previsao, provisao, organizagao e controle
dos recursos materiais, equipamentos e instrumental cirdrgico; 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, didrios e semanais, cuidando para que néo haja faita dos recursos materiais
necessarios ao Centro CirGrgico; seguir protocolo em caso de contaminagao ou acidente; solicitar, quando necessario, os
reparos ao ambiente e equipamentos do Centro Cirlrgicy; tomar decisbes administrativas e assistenciais com respaido
cientifico; trabalhar em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de biosseguranga; zelar pela guarda e
conservacéo do material cirirgico e medicamentos; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional; apresentar, mensaimente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento
dos trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gest3o publica municipal, na drea em
que atua; garantir o cumprimento de Normas & Regulamentos da area que coordena: buscando o conhecimento das
regulamentacgées, direcionando a aplicagao correta das normas em todas as atividades e processos administrativos; gerir as
pessoas da equipe, de modo a tfirar duvidas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e
discricdo; participar de reunibes, cursos, capacitagfes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que
convocado; participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e a2 modernizagdo das atividades sob sua
competéncia; prestar atendimento e orientagao ao plblico, em assuntos relacionados a sua area de atuaglo; reportar para
0 superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a
intimidade das pessoas, grupos ou organizagbes, 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 atribuigbes aqui descritas, as atribuigoes especificas do seu local de lotagéo
previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE DEFESA CiViL
Requisitos: Profissional de Nivel Superior ern Direito ou Engenhar:a Civil

Descrigéo: Atua na coordenagao e execucdo das atividades da Defesa Civil no que tange a sua administraglo, Gestao de
Pessoas e implantagdo de politicas adequadas, respondendo por todos os encargos a ele pertinentes. Séo atribuicbes do

: articular, coordenar e gerenciar agbes de Protecdo e Defesa Civil no Municipio; articular
com os demais érgdos do Sistema Nacional de Protegéo 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 Protecao e Defesa Civil,
e temporariamente, em caso de situacdo de emergéncia ou estado de calamidade publica, ou na iminéncia de sua
ocorréncia, requisitar servidores e recursos materiais de 6rgdos ou entidades, necessarios para emprego em agdes de
defesa civil; desempenhar tarefas administrativas inerentes a fungo, bem como representar a Instituicdo; elaborar e
implementar plano diretor de Defesa Civil do Municipio, planos de contingéncia e planos de operagéo de Defesa Civil, bem
como projetos relacionados com o assunto; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos da Defesa Civil; buscando ©
conhecimento das leis, regulamentagdes e politicas municipais; direcionando a aplicagéo correta das normas em todas as
atividades e processos administrativos; assegurar que 0S processos e os resultados estejam de acordo com as expectativas
@ normas estabelecidas; realizando um monitoramento constante para garantir a conformidade com a legislagao vigente;
implementar sistema permanente de Protegdo e Defesa Civil no Municipio para prevenir ou minimizar os impactos
negativos, socorrer, dar assisténcia humanitdria e reconduzir & normalidade social 2 populag8o em situacéo de desastre;
integrar agdes de Defesa Civil no ambito regional, articulando-se com os municipios vizinhos para implantagso de politicas e
agdes de prevencao, preparagdo, resposta e racuperagiio de desastres; manter 0s demais 6rgaos competentes informados
sobre as atividades locais a respeito da protegéo e Defesa Civil; promover 4 mobilizagdo comunitaria em éareas de riscos e
intensificar programas de desenvolvimento de alertas, alarmes e preparagio das comunidades para emergéncias locais,
promover e incrementar as atividades de monitoramento, alerta e aiarme, com o objetivo de aperfeioar a previsdo de
desastres e executar medidas de minimizacdo 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 relatérios
operacionais e analiticos com base na andiise ds resultados; promovendo o cumprimento de normas € o atendimento de
metas pelas pessoas da equipe; elaborando planos de agio para atingir as metas; conduzindo e participando de reunides de
analise de resultados e de indicadores; prover recursos orgamentarios necessérios para as ag¢bes relacionadas com a
minimizacdo de desastres, socorro, assisténcia humanitaria e restabelecimento da normalidade social; vistoriar, juntamente
com drg@os congéneres, edificagbes e areas de risco @ promover ou articular a intervengdo preventiva, o isolamento ou a
évacuacao da populagdo de areas de risco iminente e de locais vulnerdveis; realizar a Gestao da Equipe da Defesa Civil.
fazendo a gestéo dos resultados da equipe por meio de indicadores; delegando tarefas e responsabilidades de maneira
eficiente e justa; promovendo o cumprimento de normes e regras pelas pessoas que compdem o time, promovendo um
ambiente de trabalho colaborativo e inclusivo; hderando e motivando a equipe para atingir 0s objetivos estabelecidos;
conduzindo uma avaliagdo continua do desempenhou da equipe & fornecimento de feedback construtivo; representar a
unidade em comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes & sua érea de atuagio; realizar reunides com
as equipes para avaliagio 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 das atividades: organizagdo dos
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encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos; zelar € manter atualizado o inventario do patriménio da Unidade,
apresentar, mensalmente, ao seu Chefe Imediato relatorio sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados
alcan¢ados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na érea em que atua; controlar o ponto dos
colaboradores 8 acompanhar o desenvolvimento individual e coletivo: garantir 0 cumprimento de Normas e Regulamentos
da Unidade sob sua responsabilidade: buscandc o conhecimentc das leis, regulamentagbes e politicas municipais;
direcionando a aplicag@o 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 élica & adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigdo;
participar de reunides, cursos, capacitagbes, cu 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; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a ofimizaco e & modernizagao das atividades sob sua
competéncia: prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao, reportar para
o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilc profissional a fim de proteger, por meio da confidencialldade, a
intimidade das pesscas, 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 atribuigdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotacdo
previstas no Regimento Intemo do orgéo/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE PROTEGAO SOCIAL

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos 0rgdos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
slaboracgio da Portaria deve ser observado 0 Grgdo e a respectiva unidade administrativa de lotagao.

Descrigdo: Atua gestdo do equipamento (unidade) que executa a Protegéo de Social Basica ou Especlal (Média e Alta
Complexidade) realizando atividades que envolvam: a promogdc aa gestdc estratégica de pessoas, de processcs. de
recursos materiais e patrimoniais; o planejamento, desenvolvimento, execucgdo, acompanhamento, monitoramento e
avaliagio de planos, programas e projetos e beneficios de proteg@o social da unidade com seus devidos registros de
informagbes, inclusive voltados @ modemnizagdo & a qualidade; a realizag8o de pesquisas e o processamento de
informagdes; a elaborag@o de despachos, informagbes, relatérios, oficios, dentre outros com seus devidos registros de
informacdes e o trabalho de forma articulada com os demais servigos que integram a rede socioassistencial do Municipio
Séo_atribu jor de Protecéo Social: acompanhar ¢ analisar os indicadores de desempenho de sua
equipe, definindo planos, em conjunto com cada orofissional, para promover a melhoria continua dos servigos prestados:
averiguar as necessidades de capacitagio da equipe de trabalho que integra o a Unidade/Equipamento e informar a
Secretaria Municipal a que se vincula para orientagéo de como proceder para elaborar e executar o Projeto de Capacitagéo
da equipe; promover a integragdo dos servigos subcrdinados comunicando aos Orgaos competentes nos casos de
indisciplina ou Ineficiéncia do servidor, coordenar de forma continua a alimentagao os Sistemas de Informagdo do SUAS e
outros; coordenar a execugdo das agdes, assegurando o didlogo e a participago dos profissionais e usuarios; coordenar a
relagéo cotidiana entre as unidades de protec@o social @ 0s servicos socioassistenciais, especialmente os servigos de
acolhimento e outras politicas piblicas; coordenar as rotinas adminisirativas e os processos de trabaiho, além de gerenciar
0s recursos humanos das unidades; coordenar 0 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
@ com as diretrizes estabelecidas por seus superiores; cuidar da emissao, tramitagdo, divulgagdo, guarda e arquivamento
dos documentos e informagdes da unidade, bem como o sigilo e a institucionalidade; desempenhar tarefas administratives
inerentes a fungdo, bem como representar ¢ Equipamento Social que coordena em outros espagos, quando sclicitado;
garantir 0 cumprimento de Normas e Regulamentos da Unidade/Equipamento sob sua responsabilidade. buscando o
conhecimento das leis, regulamentagdes e politicas municipais, direcionando a aplicagéo correta das normas em todas as
atividades e processos administrativos; 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 legisiagdes vigentes
organizar, promover € supervisionar as agbes e recursos necessarios 3 execugdo das atribuicdes empreendidas pela equipe
técnica e de apoio, e, pertinentes a0 trabalho cotidiano na unidade; promover o atendimento de metas, objetivos e
indicadores da Unidade/Equipamento alinhados com o Planc de Governo Municipal @ do SUAS: buscando o atendimento ce
metas, elaborando relatorios periédicos sobre o progresso das metas € o cumprimento das nomas, criando refatorios
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 & participando de reunides de
analise de resuttados e de Indicadores; participar da elaboracéo, implementacao e avaliagéo dos fluxos e procedimentos
adotados para garantir a efetivacdo das anticulagdes necessarias, propondo estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a
otimizag4o e 4 modernizacéo das artividades sob sua competéncia; participar das reunides de planejamento e sistematicas
promovidas pela pelo érg8o ao qual se vincula, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servicos a
serem prestados; planejar e coordenar o processo de busca ativa no territdrio de abrangéncia, em consonancia com as
diretrizes da Secretaria Municipal de Inclusdo, Assistancia e Desenvolvimento Social; promover a melhcria da qualldade dos
servicos assistenciais prestados aos usuarios pela Unidade/Equipamento; realizar a Gest&o 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 € 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
avaliag8o continua do desempenho da equipe e fornecimento de feedback construtivo; realizar reunides com as equipes
para avaliagiio das agbes e resultados atingiaos e para planejamento das agdes a serem desenvolvidas, para a definigéo de
fluxos, instituicdo de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuarios; organizagéo dos encaminhamentos, fluxos de
informagdes e procedimentos; auxiliar na 5est®2 de pessoas (GP) da unidade, informando justificativas de ponto, envio de
atestados conforme orientacéo 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; zelar e manter atualizado o inventario do
patriménio da Unidade/Equipamento; zelar pela seguranca das informagdes e pelo correto direcionamento dos valores
utilizados para a execugdo dos servicos dos juais estiver incumbido; apresentar, mensaimente, ao seu Chefe Imediato
relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcangados, assegurar a legalidade dos atos da
gestdo publica municipal, na drea em que atua; garantir 6 cumprimente de Normas @ Regulamentos Unidade/Equipamento
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sob sua responsabulldade buscando o conhecimento das leis, regulamentagdes e pouhcas municipais; dsrec:onando a
aplicagdo correta das normas erm 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 & discricio; participar de reunides,
cursos, capacitagbes, ou outros encontros correlatos as funcdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar
na organizacdo e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal, propor estratégias, diretrizes
ou politicas destinadas 3 otimizagdo e a modernizagdo das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e
orientagdo ao publico, em assuntos relacionados & sua area de atuacdo; reportar para o superior imediato 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, auditcria e correlatos; ter comprometimento com as atividades
laborais, exercer, além das atribuigdes aqui descritas, =4 atribuigdes especificas do seu local de lotagéo previstas no
Regimento Interno do érgac/unidade.

CARGO: DIRETOR DE UBS - ATENDIMENTO ESTENDIDO

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

Descrigdo: Atua no planejamento, coordenacao e avaliagdo de agbes de saude; definindo estratégias para unidades e/ou
programas de salde; administrando recursos financeiros; gerenciando recursos humanos e coordenando interfaces com
entidades socials e profissionais. S3o atribuicées do Diretor de UBS: o Profissional que assumir esse cargo, cuja formagao
seja compativel com 0s requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade administrativa, exercera também,
caso seja necessdrio, as atribuicdes de Responsavel Tecnico; trabaihar, quando for o caso, de forma harmoniosa e coesa
com o Coordenador de UBS na gestao da UBS, fazer, quando for o caso, horédrio intercalado com o Coordenador de UBS
para que haja sempre a presenga de um dos dois na Unidade em seu hordrio de funcionamento; acompanhar os indicadores
do programa de financiamento da Atengdc Bésica vigente, de sua unidade de saude, levando a reunido de equipe os
indicadores n3o atingidos para possiveis estratégias de alcance das metas no territorio; acompanhar, orientar @ monitorar os
processos de trabalho das equipes que atuam na Atencéo Basica sob sua coordenacgdo, contribuindo para implementacao de
politicas, estratégias e programas de salde, bem como para a mediacao de conflitcs e resolugéo de problemas, assegurar a
adequada alimentagdo de dados nos sistemas de inforrag@o vigente, por parte dos profissionais, verificando sua
consisténcia, estimulando a utilizagao para andlise e planejamento das agdes, e divulgando os resultados obtidos; auxiliar na
gestdo de pessoas (GP) da UBS, informando justificativas de ponto, envio de atestados conforme orientagdo do setor de
Gestdo de Pessoas, orientar as equipes sobre registro correto do ponto, bem como comunicar o setor responsave! se forem
identificados problemas técnicos; conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territorio, e estimular a atuagao
intersetorial, com atencgéo diferenciada para as vulnerabilidades existentes no territério; conhecer as Redes de Atencgdo a
Saude, participar @ fomentar a participagdo cos profissicnais na organizacdo dos fluxos de usudrios, com base em
protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, apoiando a referéncia e contrareferéncia entre equipes que atuam na Atencac
Basica e nos diferentes pontos de atengéo, com garantia de encaminhamentos responsaveis; conhecer e divuigar, junto aos
demais profissionais, as diretrizes e normas que incidem sobre a Alengéo Basica em ambito municipal, com énfase na
Politica Nacional de Atengéio Basica, de modo a orientar a organizagdo do processo de trabalho na UBS; garantir o envio
dos relatorios mensais e semestrais da UBS, conforme solicitado pelos 6rgdcs superiores; intermediar na relagéo
interpessoal da equipe prezando pelo bom relacionamento de todos, encaminhando as situagbes divergentes que possam
surgir para Chefe Mediato; manter local acolhedor e organizado para receber os usuarios; mitigar a cultura na qual os
membros das equipes assumem responsabilidades pela sua propria seguranga e de seus colegas, pacientes e familiares,
encorajando a identificagdo, a notificagdo e a resolucdo dos problemas relacionados & seguranca; participar e orientar o
processc de tarritorializag8o, diagndstico situacional, planejamento e programagdo das equipes, avaliando resultados e
propondo estratégias para © alcance de metas de salde, junto aos demais profissionais; potencializar a utilizagdo de
racursos fisicos, tecnologicos e equipamentos existentes na UBS, apoiando 0s processos de cuidado a partir da orientagéo a
equipe sobre a correta utilizagdo desses recursos, propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas & otimizagao e a
modernizagdo das atividades sob sua competéncia; realizar 2 gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutengao, logistica
dos materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento, representar a
unidade em comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes a sua area de atuagdo; realizar acolhimento
dos usudrios 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 servigo sob sua coordenagdc em todas as
instancias necessarias e articular com demais atores da gestdo e do territorio com vistas a qualificagio do trabalhc e da
atengao a saude realizada na UBS: realizar reunies corn as equipes para avaliagdo das agdes e resultados atingidos e para
planejamento das agbes a serem cesenvolvidas, para a definicdo de fluxos; instituicio de rotina de atendimento e
acompanhamento dos usudrios; organizagdo dos encaminhamentos, fluxos de informagbes e procedimentos; tomar as
provigéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias que interfiram no funcionamento da unidade; zelar e
manter atualizado o inventario do patriménio da Unidede, zelar pela seguranga das informagdes e pelo correto
direcionamento dos valores utilizados para a execugdo dos servigos dos quais estiver incumbido; apresentar, mensalmente,
juntamente com o Coordenador da UBS, ao seu Chefe Imediato relatorio sobre 0 processamento dos trabalhos realizados e
resultados alcancados: assegurar a legalidade dos atos da gestdc piblica 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 funglo, 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 e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias. diretrizes ou politicas destinadas a otimizagéo e &
modernizagéo das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagio ao pablico, em assuntos relacionados
a sua area de atuagao; reportar para o superior imediato quaiquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de
proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio
profissional; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de orgéos de controle, auditoria &
correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais; exercer além das atribuicdes aqui descritas, as atribuigdes
especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do érgéo/unidade.
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CARGO: GESTOR DE TRANSPARENCIA E PUBLICIDADE

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

Descrigdo: O Gestor de Transparéncia e Publicidade é responséave! por gerir o Portal da Prefeitura Municipal de Barmra do
Garcas. S8o atribuicdes do Gestor de Transparéncia e Publicidade: desenvolver novas metodologias de gestdo de
informagdes e prestacgao de servicos no Portal da Prefeitura, com foco nc gerenciamento de informacgdes institucionais e na
prestacéo de servigos de interesse do cidadao; aprimorar a comunicagdo com a cidade dando visibilidade e transparéncia a
todas as ac¢des realizadas na Administragdo Publica do Municipio, contribuir para o0 aumento da eficiéncia e da
transparéncia no atendimento ao cidad3o, com a utilizagdo dos recursos de comunicagdo e de interaglo disponibilizados pela
internet, analisar, as Informacdes referentes & transparéncia no refacionamento com a sociedade, visando a avaliar e
aprimorar 0 seu desempenho; apresentar, mensalmente ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos
trabalhos realizados e resultados alcangados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na area em que
atua; prestar atendimento e orientag3o ao publico, em assuntos relacionados a sua drea de atuaglo; manter postura ética e
adequada a sua fungd@o, com sigilo e discric8o, participar de reunides, cursos, capacitagbes, ou outros encontros correlatos
as funcbes axercidas ou sempre que convocado, participar e auxiliar na organizagiio 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 passoas, grupos ou organizagdes, a que tenha
acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as atividades laborais, exercer, além das atribuigBes agui
descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Interno do drgac/unidade.

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

Descrigao: Atua, em funglo de confian¢a tempordria, como membro da comissdo composta por trés servidores estaveis
designados pela autoridcade competente, que indicard, dentre eles, 0 ssu presidente. A Comiss@o terd como secretario
servidor designado peio seu presidente, podendo a indicagdo recair em um de seus membros.

da Com PAD: exercer suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo
necessario a elucidagdo do fato ou exigido pelo interesse da administragio;, tomar ciéncia, por escrito, da designagio,
juntamente com o presidente, aceitando a incumbéncia ou recusando-a com apresentacio, 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 declaragBes; 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, aemandas judiciais, de 6rgéios de controle, auditoria e correlatos;
assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, em sua drea de atuagdo; prestar atendimento e orientacéo ao
publico, em assuntos refacionados @ sua area de atuagdo, manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e
discricdo; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos
ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; trabaihar em equipe; ter comprometimento com as atividades
laborais; participar de reunides e audiéncias correlatos as fungbes exercidas ou sempre que convocado; exercer, além das
atribuicOes aqui descritas, as atribuicbes especificas previstas no Regimento Interno do érgéo/unidade de atuacéo do PAD
€ na legislagao vigente sobre o atos e ritos do Processo Administrativo Disciplinar.

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.

Descrigéo: Responsavel pela organizacgdo e orientagdo das atividades dos Conselhos Municipais, Comités ou Comissbes
aos quais sua atuacdo for vinculada, do ponto de vista operacional, administrativo e técnico-politico, auxiiando as
Presidéncias dos mesmos na efetivagdo, avaliag8o e execucio da politica, planos, programas e projetos & promovendo a
articulagado dos mesmos com as politicas da Administragio Pablica Municipal.

dos Conselhos: assessorar as reunides e divulgar suas deliberagdes; auxiliar a presidéncia dos Conselhos, Comités e
Comissdes na elaboragdo e execugdo dos processos da drea, na alimentacdo do Sistema e nos encaminhamentos de
documentos, coordenar e supervisionar a sua equipe de trabalho estabelecendo os planos de trabatho da Secretaria
Executiva que dentre outras atividades compreenda: receber e protocolar documentos e encaminha-los a apreciacéo da
Mesa Diretiva; elaborar e publicar Resolugdes; emitir documentos e pravidenciar e entrega sob protocolo, por deliberacio
dos Conselhos, Comités e Comissdes com consentimento da Mesa Diretiva € assinatura do presidents ou substituto; gravar
e fotografar as reunides ordinarias e extraordinarias, mantendo o registro; manter awalizada a composicio de todos os
Conselhos, Comités e Comissdes, manter atualizado o arquivo de documentos recebidos e expedidos, pautas, atas, editais,
resolugdes, listas de presengas, termos de posse, documentos eleicdes Consalho e Conselhos Tutelares, relatérios,
documentos de registrovalidacdo e renovagdo de entidades néc governamentais e servicos @ programas governamentais,
documentos diversos; monitorar as atividades realizadas pelos 6rgéos de Controle Social (Conselhos Municipais), organizar
as rotinas administrativas dos Conselhos, Comités e Comissdes, apoiar os Conselhos, Comités e Comissdes nos
procedimentos administrativos intemos, inclusive com a elaboragdo de atas e memérias das reunies; planejar, organizar e
acompanhar as reunides e eventos promovidos pelos Conselhos, Comits e Comissées. prestar informagdes que lhe forem
requisitadas; redigir as atas de reunides ordinarias e extraordinérias e encaminha-las até no maximo trés dias antes da
reunido aos membros Conselhos, Comités ou Comissdss para conhecimento; cother a assinatura nas dos membros
presentes na reuniao; redigir as pautas de reunides e encaminhd-las no maximo trés dias antes da reunido ags membros
dos Conselhos, Comités ou Comissdes; ser responsavel pela alualizacdo do site referente aos documentos dos Conselhos
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Comités e Comissdes; subsidiar, assessorar, levantar e sistematizar as informagbes gue permitam a Presidéncia e aos
demais membros tomarem decisdes; apresentar, mensaimente, 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; prestar atendimentc e orientagdo ao pabliso, em assuntos relacionados & sua area de atuagdo; manter postura ética e
adequada a sua fung@o, 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 execugdo 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 tenia acesso no exercicio profissional; ter comprometimento com as
atividades laborais: exercer, além das atribuicdes aqui cescritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagdo
previstas no Regimento Interno do orgao/unidade.

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

CARGO: ARTICULADOR DE INTEGRAGAC RURAL

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos 6rgdos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por i$86, no momento da
elaboragao da Portaria deve ser observado o orgdo e a respectiva unidade administrativa de lotacdo.

Descrigao: O Articulador de Integrag@o Rural € responsével pela articulago, didlogo e estreitamento das relagdes do Poder
Executivo Municipal com a populagao rural do Municipio. Séo atribuicées do Articulador de Integracdo Rural: assessorar
0 poder executivo municipal no desenvolvimento sustentavel dos territérios rurais municipais; atuar no processo de gestio e
integracao de politicas publicas para areas rurais; promaver a autonomia e a inclusdo das comunidades rurais nos servios,
programas, agdes e outros beneficios existentes no municipio; manter interiocugéo interinstitucional com as entidades que
atuem nas areas de sua competéncia, com os gestores de politicas pablicas direcionadas ao segmento agropecuério e a
outras categorias vinculadas ac governo estadual e federal; executar e promover visitas periddicas a zona rural,
acampamentos, asseniamentos e adjacéncias ligados a jurisdicdo do municipio; prestar assessoria ao Poder Executivo nas
questGes relacionadas as demandas da populagao rural na elaboragio de propostas, planos, projetos, pareceres e relatorios
que subsidiem a tomada de decisbes governamertais; assessorar o prefeito na formulagao das politicas de desenvoivimento
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
territdrio, apresentar, mensaimente, 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 orientagd@o ao pablico, em assuntos relacionados a sua drea de atuagéo; manter postura ética e adequada a
sua funcdio, com sigilo e discricio; participar de reunifes, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na organizacio 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, par 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,
atribuigdes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimente Interno do 6rgdo/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO

Requisitos: Descritos no Anexo Il, 1os Grgaos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragao da Portaria deve ser observado o érgio e a respectiva unidade administrativa de lotagéio.

Descrigdo: 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 comp8em a divisdo e por garantir a
qualidade do servico nela prestado. Sdo atiibuicdes do Coordenador de Diviséo: o Profissional que assumir esse cargo,
cuja formacdo seja compativel com os requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade administrativa,
exercera tambeém, caso seja necessario, as atribuicdes de Responsavel Técnico, acompanhar, guiar, orientar e inspecionar
as atividades realizadas pelas pessoas que compdem a divisdo; garantir o cumprimento e a qualidade do servigo prestado
pela Divis@o; fazer a Cestdo da Divisdo garantindo a execucio das tarefas, atividades e o cumprimentc das rotinas de
trabalho e atribuicdes da Divis@o; auxiliar as pessoas da Divisao nas necessidades operacionais; garantir o cumprimento de
Normas e Regulamentos dentro da Divis@o sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentagdes e
politicas municipais, direcionando & aplicagdo 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 moenitoramento constante para garantir a conformidade com as legisiagdes vigentes; manter a rotina da Divisio
organizada e eficiente, sempre buscando melhorias continuas; fazer a distribuigo de tarefas da equipe considerando prazos
de entrega, diretrizes de seguranga e normas de qualidade ja estabelecidos previamente; promover o atendimento de
metas, objetivos e indicadores dentro da Divisdo sob sua responsabilidade alinhados com o Plano de Govemno Municipal;
buscando o atendimento de metas; elaborando relatorios periddicos sobre o progresso das metas e o cumprimento das
normas; criando relatérios operacionais e analiticos com base na analise de resultados; promovendo o cumprimento de
normas e o atendimento de metas pelas pessoas da equipe; elaborando planocs de acdo para atingir as metas, conduzindo e
participando de reunides de analise de resuitados & de indicadores, realizar a Gestdo da Equipe dentro da DivisZo 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; conduzinde uma avaliagio continua do desempenho da equipe e fornecimento de feedback
construtivo; realizar reunides com as equipes paia avaliacdo das acdes e resultados atingidos e para planejamento das
acdes a serem desenvoividas, para a definico de fluxos; instituicdo de rotina de atendimento e acompanhamento das
atividades; organizagdo dos encaminhamentos. fiuxos de informacées e procedimentos; zelar e manter atualizado o
Inventario do patriménio da Unidade; apresentar, riensalmente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos
trabalhos realizados e resultados alcancadas: assegurar a legalidade dos atos da gestao publica municipal, na area em que
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atua; controlar o ponto dos colaboradores e acompanhar ¢ desenvolvimento individual e coletivo; garantir o cumptimento de
Normas e Regulamentos da Unidade sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentagdes e
politicas municipais; direcionando a aplicag8o correta das normas em todas as atividades e processos administrativos; gerir
as pessoas da equipe, de modo a tirar dividas do dia a dia. manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilc e
discri¢do; participar de reunifes, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que
convacado; participar e auxiliar na organizagdo 2 execucdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal, propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas 2 otimizagio e 4 modernizagao das atividades sob sua
competéncia; prestar atendimento e orienta¢do ao publico, em assuntos relacionados 4 sua drea de atuagao; reportar para
o superior imediato quaiquer anormalidade; respeitar o sigiio profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a
intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acessc no exercicio profissional; responder de forma
oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciaiz, de érgos de controle, auditoria & correlatos; ter comprometimento
com as atividades laborais; exercer, além das atribuicées aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagéo
previstas no Regimento interno do érgdo/unidade.

3.2.8 REQUISITOS, DESCRIGOES E ATRIBUIGOES DC3 CARGOS E FUNGOES DE DIRECAD E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR (DAS ~ NiVEL 6)

CARGO: ASSESSOR TECNICO OPERACIONAL

Requisitos: Descritos no Anexo I, nos 6rgdos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboracdo da Portaria deve ser cbservado o 61gac e a respectiva unidade administrativa de lotag&o.

Descrigao: Atua no assessoramento ao Chefe do Poder Executivo Municipal acompanhando-o em suas atividades externas,
dando suporte e assisténcia requerida quer seja na condugdo de veiculos que o transporta, como tomando providéncias
referentes a refeigdes e hospedagem, além de assessoré-io em demais necessidades como: recolthendo e encaminhando
documentos em reparticbes ¢ outras atividades inerentes a0 cargo e a que exerce. O assessor que integra o Nucleo de
Assessoria do Executive Municipal e o Gabinete do Poder Executivo Municipal poderé atuar em outros érg&os e/ou umdades
administrativas, conforme designagdo do Chefe do Poder Executivo Municipal.

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, principaimente, em viagens oficiais; auxiliar nas atividades do Gabinete vinculadas diretamente
ao Prefeito; despachar pessoaimente com o Prefeito todo o expediente dos servicos que por ele lhe forem atribuidas;
propor ideias relativas a seu campo de agéo, manter consigo e atualizada agenda com registro de nome e telefone das
autoridades municipais e de outras esferas de Governc, cuidar da condugdo/transporte do Prefeito dentro e fora do
municipio; manter o veiculo do Gabinete em boas condicdes de uso; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica
municipal, garantindo assim que os objetivos € metas estabelecides nos atos de planejamento sejam atingidos; assessorar
outros 6rgdos, mesmo que fora do lecal de atuagéo, quando designado pela Chefe do Poder Executivo Municipal; propor
estratégias, diretrizes ou politicas destinadas 2 otimizagcdo e a modemizacio das atividades sob sua competéncia:
apresentar, mensaimente, ac Prefeito relatorio sobre o processamento dos trabalhos e resultades alcangados; prestar
atendimento e orientagao ao publico, em assuntos relacionados a sua érea de atuagdo; manter postura ética e adequada a
sua fung@o, com sigilo & discrigio; respeitar o sigilo profissiona! a fim de proteger, por meio da confidencialidade, 2
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 respeite e igueldade; participar e auxiliar na crganizagic
e execucdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar de reunides, cursos, capacitagdes,
ou outros encontros cofrelatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado, trajar-se de maneira compativel com a
fungdo; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagdo previstas no
Regimento Interno do érgdo/unidade,

CARGO: COORDENADOR DE SETOR

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos 6rgaos € nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
elaboragdo da Portaria deve ser observado o 0rgdo e a respectiva unidade administrativa de lotagéo.

DESCRIGCAO: Atua na gestdo de um Setor, seus recursos e pessoas. Ele tem como principais responsabilidades o
planejamenlo 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. Sdo atribuices do Coordenador de Setor: ao assumir esse
cargo, cuja formagao for compativel com os requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade administrativa,
o profissional exercera também, caso seja necessario, as atribuigdes de Responsével 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, 0s 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 agbes corretivas quando necessario; manter-se
atualizado com as melhores praticas do setor & navas tecnologias que possam ser aplicadas para otimizacio de processos;
reportar para os superiores imediatos qualquer anormalidade; garantir que o Setor produza os resultados esperados e
contribua com o bom desempennc da Gestdo Municipal, garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos dentro do
Setor sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, requlamenta¢des e politicas municipais; direcionando a
aplicagao 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; promover o atendimento de metas, objetivos e indicadores dentro do
Setor sob sua responsabilidade alinhados com o Plano de Governo Municipal: buscando o atendimento de metas.
elaborando relatérios periddicos sobre o progressc das metas e o curnprimento das normas; criando relatérios operacionais &
analiticos com base na analise de resuitados; promovendo o cumprimento de normas e o atendimento de metas pelas
pessoas da equipe; elaborando planos de agéo para atingir as metas; conduzindo e participar de reunides de andlise de
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resultados e de indicadores; realizar a Gestéo das divisdes e secdes sob sua responsabilidade: promovendo a articulagdo de
suas atividades, fazendo a gest@o dos resultados por meio de indicadores; delegando tarefas e responsabilidades de
maneira eficiente e justa; promovendo ¢ cumprimerito 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; instituicdo de rotina de atendimento e acompanhamento das atividades; organizagdo dos
encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos; supervisionar o fluxo didrio dos processos administrativos em
trémite no Setor em que atua e garantir a celeridade dos mesmos; supervisionar todo o trabalho administrativo do érgéo em
que atua, executado pelos servidores das unidades administrativas, especialmente, estabelecendo mecanismos de controle &
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 organizaclo, operagio e administraco das unidades administrativas que
integram o Setor em que atua; zelar @ 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 piblica municipal, na drea em que atua; controlar ©
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, regulamentacbes e politicas
municipals; 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 funglo, com sigilo e
discricdo; participar de reunides, cursos, capacitagbes, ou outros encontros correlatos as funcdes exercidas ou sempre que
convocado; participar e auxiliar na organizagdo e execuglo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagio e & modernizago das atividades sob sua
competéncia; prestar atendimento e orientaglc ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuag8o; reportar para
© superior imediato qualiquer ancrmalidade; 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 6rglos de controle, auditoria e correlatos: ter comprometimento
com as alividades laborais; exercer, além das atribuigbes aqui descritas, as atribuigbes especificas do seu local de lotacio
previstas no Regimento Interno do érgao/unidade,

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

CARGO: ASSESSOR EXECUTIVO

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

Descrigao: Atua no assessoramento ao Chefe do Poder Executive e ao Vice-prefeito na execucao das atividades a ele
inerentes, objetivando assegurar o cumprimento das politicas, diretrizes e atribuigbes, gerais e especificas, previstas para a
area. O assessor que integra o Nucleo de Assessoria do Executivo Municipal ¢ o Gabinete do Poder Executivo Municipal
podera atuar em outros drgéos e/ou unidades administrativas, conforme designacao do Chefe do Poder Executivo Municipal,
Complete ao Assessor Executivo: prestar assistdncia a0 Chefe do Poder Executivo e ao seu Chefe imediato em suas
relagGes 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 comunicagio entre o Chefe Imediato e o publico interno e
externo; auxiliar na prepara¢do de documentos importantes, como agiesentagbes, relatorios, propostas e correspondéncias;
realizar pesquisa, coleta de dados, formatagao e revis&o para garantir precis3o e profissionalismo; gerenciar informagdes
mantendo a confidencialidade de informagdes sensiveis e restritas garantindo, assim, que apenas as partes autorizadas
tenham acesso a determinadas informagdes; oferecer suporte administrativo geral, como gerenciamento de
correspondéncia, organizagdo de arquivos, planejamento de viagens ¢ outras tarefas administrativas conforme rnecessarno,
fornecer insights e orientagbes estratégicas sempre com base em sua compreensfio do ambiente operacional e das
prioridades organizacionais; gerenciar mdttiplas tarefas e pricridades, mantendo-se organizado e focado em meio a um
ambiente dinamico e exigente; ter excelentes habilidades de comunicacio verbal e escrita para facilitar 2 dindmica entre o
executivo & as diversas partes interessadas; garantir clareza e precisdo nas suas interagbes; ser capaz de lidar com varias
tarefas simultaneamente mantendo altos padries de qualidade, com atencdo a detalhes em todas as dreas de
responsabilidade; construir uma abordagem proativa e resiliente no dia a dia; desenvolver uma visdo ampla e estratégica
das operagdes organizacionais, fornecer insights valiosos e ofientagdo ao Chefe Imediato em questdes criticas e decisbes
estratégicas; lidar com informagdes confidenciais e sensiveis com o mais alto grau de discrig@o e sigilo; assessorar outros
orgécs, mesmo que fora do local de atuagao, quando designado pela Chefe do Poder Executivo Municipal ou por seu Chefe
Imediato; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagio e 2 modernizagdo das atividades sob sua
competéncia, apresentar, mensalmente, ac Prefeito relatério sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados;
prestar atendimento e orientago ao publico, em assuntos relacionados 2 sua area de atuagdo; manter postura ética e
adequada a sua fungio, com sigilo e discricdo; respeitar o sigllo 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
auxiliar na organizacdo e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal, participar de
reunides, curses, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; trajar-se de
maneira compativel com a fung&o; exercer, além das atnbuicdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de
lotagao previstas no Regimento Interno do érgéo/unidade

CARGO: ASSESSOR TECNICO DO CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCAGAO
Requisitos: Profissional de Nivel Superior na area da educagdo com reconhecide conhecimento sobre legislagéo
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Descrigao: Atua prestando assessoramento diretamente ao Conselho Municipal de Educagdo em suas fungdes institucionais
e, também, aoc Chefe do Poder Executivo sobre questdes referentes a2 Educagdo, na area de abrangéncia do Sistema
Municipal de Ensino. Sao atribuicSes do Assesso 0t inicipal de Educacao: assessorar o Poder
Pdblico e a sociedade respondendo a duvidas e a questionamentos sobre a Educagdo Municipal; realizar estudos e
pesquisas necessérios ao embasamento pedagégico e legal das decisdes do Conselho; participar de reunides do Conselho,
quando convidado, sem direito a voto; assegurar a legalidade dos atos da gestdo pablica municipal, no &mbito da educacéo;
apresentar, quadrimestraimente, ao Chefe do Poder Executivo relatorio sobre o processamento dos trabalhos e resultados
alcangados; prestar atendimento e orientag@o ao piblico, em assuntos relacionados a sua drea de atuagdo; manter postura
ética e adequada a sua fungdo, com sigiio e discricdo; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; ter
comprometimento com as atividades laborais; participar dos eventos promovidos pelo Conselho; participar de reunides,
cursos, capacitagbes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; exercer, além das
atribuicbes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagiio previstas no Regimento Interno do
érgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR GERAL

Requisitos: Descritos no Anexo |l, nos érgdos 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 lotacdo.

Descrigao: Atua na gestdo do Nucleo de Planejamento Estratégico da Secretaria Municipal prestando assessoramento
diretamente ao Chefe da Pasta do ¢rgéo em que atua, auxiliando-o na gestdio, coordenaclo e supervisdo de sua area de
atuagdo, desenvolvendo politicas e praticas de pianejamento estratégico. avaliando e aprimorando as agdes de uma gestéio
participativa com foco na eficiéncia da administragBo publica, seguindo as diretrizes dos drgéos reguladores, sendo
responsavel pelas politicas de planejamento, administragdo, gestio de pessoas, gestdo da informagdo, gestdo financeira &
orgamentaria. r : acompanhar a tramitagéo, na Camara Municipal, dos Projetos de Lei de
interesse da Secretaria @ manter controle que permita prestar informagdes precisas ac 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 resolucio das necessidades
junto aos 4rgdos competentes; acompanhar o Secretario Municipal nas atividades externas sempre que solicitado; atuar
junto a entidades representativas nas designagdes que the forem atribuidas; atuar, em conjunto com os responsaveis diretos
pelas unidades administrativas que integram o 6rgao, para elaborac@o de seu Plano de Ag#o; supervisionar e avaliar técnica e
administrativamente ¢ desempenho da Secretaria como um todo e das unidades a ela vinculadas (quando houver), visando o
estabelecimento de padrdes de qualidade para da gestio dos servigos prestados junto & comunidade; conduzir outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuagao ou que lhe sejam determinados pelo Chefe da Pasta ou pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal; coordenar as relagdes do executivo com o legislativo, recebendo suas solicitagbes e sugestdes,
encaminhando-as e/ou tomando as devidas providéncias e, se for o caso respondendo-as, coordenar, acompanhar e conduzi
as diretrizes e objetivos de politica publica vinculados ao érgdo, de acordo com a legislagdo vigente; coordenar, supervisionar,
controlar e gerenciar as atividades de apoio direto ao Secretario Municipal; decidir, juntamente com o Chefe da Pasta, sobre 2
contratagao de servigos e trabaihos de natureza técnica e outras de interesse da do érgdo; despachar pessoalmente com o
Secretario todo o expediente dos servicos que dirige, bem como participar de reunides coletivas, quandoe convocado;
planejar, programar, organizar e monitorar as diferentes atvidades que estiverem a cargo das unidades administrativas do orgéo,
fixando politicas de gestdo dos recursos financeiros, estruturaco, racionalizagfo e adequagdo de todos os servigos
prestados de modo para assegurar a qualidade dos mesmos; prestar assisténcia ao Secretério Municipal em suas relagoes
politico administrativas com entidades publicas e privadas; promover a implantagio e divuigagdo de politicas
governamentais; promover a preparacéo do expediente a ser assinade ou despachado pelo Chefe da Pasta ou Prefeito:
propor ideias relativas a seu campo de agdo; realizar o acompanhamento do orgamento, licitagdo, pagamentos,
monitoramento de compras e entregas, controle do aimoxarifado & patriménio e prestacio de contas do 6rg#o em que atua;
receber as demandas oriundas das divorsas secretarias e demais entes da Administragio Publica e promover os
encaminhamentos decorrentes, pautando-se sempre pela necessidade de manter a interlocugéo entre os diversos orgéos
publicos; representar oficialmente o Secretario, sempre que para (sso 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 ©6rgdo em que atua, executado pelos servidores das unidades administrativas, especiaimente,
estabelecendo mecanismos de controle e gerencia das solicitages de despesa, assiduidade e eficiéncia dos servidores, bem
como das unidades a ele vinculadas: promover o atendimento de metas, objetivos e indicadores do orgao em que atua
alinhados com o Plano de Governo Municipal, promover a integragdo e articulagio das unidades administrativas que
integram o érgao em que atua, realizar a Gestdo dos departamentos, setores, divisdes e se¢bes sob sua responsabilidade:
fazendo a gestio dos resultados por meic de indicadores; delegando tarefas e responsabilidades de maneira eficiente e
justa; promovendo ¢ cumprimento de normas e regras pelas pessoas que compdem o time: promovendoc um ambiente de
trabalho colaborativo e inclusive; liderando e motivando a equipe para atingir os objetivos estabelecidos: conduzindo uma
avaliag@o continua do desempenho da equipe e fornecimento de feecback construtivo; realizar reunides com as equipes
para avaliacdo das agdes e resultados atingidos e para planejamentc das acées a serem desenvolvidas, para a definigdo de
fluxos; instituicdo de rotina de atendimento e acompanhamento das atividades: organizagao dos encaminhamentos, fluxos de
informagbes e procedimentos, zelar € manter atualizado o inventério do patriménio das unidades administrativas que
integram orgéo em que atua e, também, quando houver, das unicades a ele vinculadas; apresentar, mensalimente, ao seu
Chefe Imediato relatério scbre 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 do 6rgdo sob sua
responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentagdes e politicas municipais; direcionando a aplicacio
correta das normas em todas as atividades e processos administrativos; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar dividas
do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigiic e discrigdo, participar de reunides, cursos,
capacitagbes, ou outros encontros correlatos as fungbes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar na
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organizagao e execucdo dos eventos promovidos peta Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou
politicas destinadas a otimizagdo e & modernizagao das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e orientagéo
ao publico, em assuntos relacionados a sua drea de atuagfo, reportar para o superior imediato qualquer anormalidade;
respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos cu
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 Iaborais; exercer,
além das atribuigdes aqui descritas, as atribuigbes especificas do seu local de Iotagdo previstas no Regimento Interno do
drgao/unidade.

CARGO: COORDENADOR DE DEPARTAMENTO

Requisitos: Descritos no Anexo Ii, nos érgos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por i$s0, no momento da
elaboracéo da Portaria deve ser observado o 6rgdo e a raspectiva unidade administrativa de lotacdo.

Descrigao: Atua no planejamento, organizaglo, coordenacdo & promogdo da execugdo de todas as atividades do seu
departamento. Isso inclui a criag@o de estratégias e planos de agdo que orientem os setores, a equipe e os recursos
dispaniveis para glcangar os objetivos estabelecidos. Sdc atribuiges do C dor de Departamento: o Profissional
que assumir esse cargo, cuja formagac seja compativel com os requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na
unidade administrativa, exercera também, caso seja necessario, as atribuicbes de Responsavel Técnico; gerenciar,
organizar e controlar as atividades do seu departamento; assessorar o Chefe, do ¢rgdo em que atuz, em assuntos de
interesse da Administragdo Publica; baixar normas, instrugBes e ordens de servico, visando organizagdo e execugdo dos
servicos a cargo do Departamento que gerencia; organizar os trabalnos administrativos, distribuindo-os peias unidades que
integram o departamento e estabelecendo normas e procedimentos @ sersm seguidos; assinar e revisar documentos
necessarios a execucdo dos servigos ligados do seu departamento; coordenar as rotinas administrativas, os recursos & as
pessoas do departamento, garantindo que todos estejam alinhados com as metas e objetives estabelecidos: coordenar as
diversas atividades e processos que fazem parte do departamento para alcangar oS objetivos gerais; identificar
oportunidades de melhoria e implementar agées corretivas quando necessario: manter-se atualizado com as melhores
préticas do departamento e novas tecnologias que possam ser aplicadas para otimizagéo de processos; reportar para os
superiores imediatos gualquer anormalidade; garantir que o Departamento produza os resuitados esperados e contribua
com o bom desempenho da Gestao Municipal, garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos dentro do Departamento
sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentaces e politicas municipais: direcionando a
aplicacdo correta das normas em todas as atividades e processos administratives; assegurando gue 0S processos & os
resultados estejam de acordo com as expectativas e normas estabelecidas, reaiizando 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 Flano de Governo Municipal: buscando o atendimento de metas;
elaborando relatorios periddicos sobre o progresso das metas & o cumprimento das normas; criando relatérios operacicnais 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 acdo para atingir as metas: conduzindo e participar de reunides de andlise de
resultados e de indicadores, realizar a Gestéo das divisdes e segBes sob sua responsabilidade: promovendo a articulagéo de
suas atividades, fazendo a gestdo dos resultados por meio de indicadores; delegando tarefas & 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 & fornecimento de feedback construtivo; realizar reunides
com as equipes para avaliagdo das acdes < resultados atingidos e para planejamento das agdes a serem desenvolvidas,
para a definicdo de fluxos, instituicdo de rotina de atendimento e acompanhamento das atividades; organizagdo dos
encaminhamentos, fluxos de informagdes ¢ procedimentos; submeter a2 despacho do Chefe, do drgao em gue atua, o
expediente que depender de sua decis30. supervisionar o fluxa digrio dos processos administrativos em tramite no
Departamento em que atua e garantir a celeridade dos mesmos; supervisionar todo o trabalho administrativo do drgao em
que atua, executado pelos servidores das unidades administrativas, especiaimente, estabelecendo mecanismos de controle e
gerencia das solicitacbes de despesa, assiduidade e eficiéncia dos servidores, bem como das unidades a ele vinculadas:
tragar as diretrizes fundamentais e as normas gerais de organizagao, operacéo e administracdo das unidades administrativas que
integram o Departamento em que atua; zelar e manter atualizado o inventario do patrimonio das unidades administrativas que
integram o Departamento; apresentar, mensalmente, ao sau Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabathos
reaiizados e resultados alcancados pelo Departamento a partir dos relatérios elaborados pelos chefes de setores e/ou
divisdo, assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na &rez em que atua; controlar o ponto dos
colaberadores e acompanhar o desenvolvimento individual e coletivo: garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos
do 6rgao sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentacdes e politicas municipais; direcionando
2 aplicagdo correta das normas em todas as atividades e processos administrativos: gerir as pessoas da equipe, de modo a
lirar duvidas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungao, com sigilo e discricio; participar de reunides,
cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar
na organizagdo e execucda dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes
ou politicas destinadas a otimizacdio e & modernizagic das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e
crientagdo ao publico, em assuntos rejacionados & sua area de atuagao; reportar para o superior imediato qualquer
anormalidade; respeitar o sigilo profissional 8 fim de proteger. por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas,
grupos ou organizagdes, a que tenha acesso rio exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de
cuvidorias, demandas judiciais, de &rgdos de controle. auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades
laborais; exercer, além das atribuigdes aqui descritas. as atribuicbes especificas do seu local de lotagdo previstas no
Regimento Interno do 6rgao/unidade.

enado

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO HOCPITALAR
Requisitos: Descritos no Anexo |l, nos 6rgéos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, no momento da
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elaboragao da Portaria deve ser observado o 6rgdo e a respectiva unidade administrativa de lotagao.

Descrigao: Atua no planejamento da organizagéo. na implementacdo de politicas e procedimentos, na gestdo de recursos
humanos, financeiros e materiais, na supervisdo de cada etapa de trabalho para garantir @ melhor assisténcia médica e um
servico de qualidade, além de assequrar a conformidade com as normas de saude e seguranca. S&0 atribuicdes do Diretor
Administrativo Hospitalar: o Profissional que assumir esse cargo, cuja formag@o seje compativel com 08 requisitos
requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade administrativa, exercera também, caso seja necessario, as
atribuicbes de Responsavel Técnico, agir rapidamente e situagbes de emergéncia ou crises, tomando decisdes que
podem impactar a seguran¢a dos pacientes e a reputacc da unidade; acompanhar o fluxo de processos recomendados por
org@os de acreditac@o hospitalar, assegurar que todos os aspectos técnicos, operacionais e de planejamento do setor
estejam sendo cumpridos de maneira eficaz e eficiente; auxiliar na gestdo de pessoas (GP) da unidade, informando
justificativas de ponto, envio de atestados conforme orientagdo do setor de Gestio 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 gue 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 Satde, com o Chefe de Departamento Hospitalar e o Diretor
Tecnico Médico, o nimero de meédicos, enfermeiros e especialidades que a unidade devera atender, compreendendo o que
preceitua o SUS, as necessidades do ambiente e a eficiéncia dos funcionérios; garantir a implanta¢io e funcionamento dos
conselhos, comités e comissdes nos termos da legislagdo vigente; identificar oportunidades de melhoria e implementar
agbes corretivas quando necessario; manter-se atualizado com as melhores praticas do setor @ novas tecnologias que
possam ser aplicadas para otimizagdo de processos; gerir as pessoas da equipe, de modo a tirar duvidas 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 Gest3o Municipal, garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos dentro do unidade sob sua
responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentactes e politicas municipais; direcionando a aplicagao
correta das normas em todas as atividades e processos administrativos; assegurando 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; promover o atendimento de metas, objetivos e indicadores dentro do Setor sob
sua responsabilidade alinhados com o Plano de Governo Municipal: buscando o atendimento de metas; elaborando relatorios
periddicos sobre o progresso das metas e o cumprimento das normas; criando relatérios operacionais e analiticos com base
na analise de resultados; promovendo o cumprimento de normas e o atendimento de metas pelas pessoas da equipe;
elaborando planos de agéo para atingir as metas; conduzindo € participar de reunides de andlise de resultados e de
indicadores; promover a eficiéncia operacional de acordo com as normas & procedimentos do SUS, a seguranca dos
pacientes e colaboradores e a qualidade dos servi¢os 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 reducao de gastos e
despesas, buscando reduzir os custos de produgao; 2. 0 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 superviséo da limpeza e descarte correto do lixo hospialar, 7. o planejamento, implantagio e avaliagcao de
saude; 8. a lideranga de equipes; 9. a anaiise de indicadores de saude: 10. o acompanhamento dos dados das avaliagdes
dos servigos realizadas por pacientes e familiares para propor meihorias baseadas: 11. o gerenciamento dos servigos
oferecidos por meio de feedbacks de funcionarios; 12. a elaboragéo de projetos de melhoria; 13. a manutengao prevantiva,
com cronograma fixo, em equipamentos e maguindrios; realizar reunides com as equipes para avaliagio das agBes e
resultados atingidos & para planejamento das agdes a serem desenvolvidas, para a definigao de fluxos; instituicao de rotina
de atendimento e acompanhamento dos usudrios; organizacdo dos encaminhamentos, fluxos de informagbes e
procedimentos, realizar a Gestdo Administrativa sob sua responsabiiidade: promovendo a articula¢do de suas atividades,
fazendo a gestdc dos resultados por meic de indicadores; delegando tarefas e responsabilidades de maneira eficiente e
justa; promovendo ¢ cumprimento de normas e regras pelas pessoas que compdem o time: promevendo um ambiente de
trabalho colaborativo e inclusivo; liderando & motivando a equipe para atingir os objetivos estabelecidos; conduzindo uma
avaliaggo continua do desempenho da equipe e fornecimento de feedback construtivo; realizar reunides com as aquipes
para avaliagao das agbes e resultados atingidos e para planejamento das agdes a serem desenvolvidas, para a definigio de
fluxos; instituicao de rotina de atendimento e acompanhamento das atividades; organizagso dos encaminhamentos, fluxos de
informagdes e procedimentos; supervisionar o fluxo didrio dos processos administrativos em tramite na unidade e garantir a
celeridade dos mesmos; supervisionar todo o trabalho administrativo do érgdo em que atua, executado pelos servidores das
unidades administrativas, especialmente, estabelecendo mecanismos de contrcle @ gerencia das solicitagdes de despesa,
assiduidade e eficiéncia dos servidores que nela atuam; tragar as diretrizes fundamentais @ as nommas gerais de organzacao,
operagio e administragdo da unidade; zelar e manter atualzado o inventario do patrimdnio das unidades administrativas que
Integram 0 setor, apresentar, mensaimente, ao seu Chefe Imediato relatorio scbre o processamento dos trabalhos realizados
e resultados alcancados; assegurar a legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na area em que atua; controlar o
ponte dos colaboradores e acompanhar o desenvolvimento individual e coletivo; garantir o cumprimento de Normas e
Regulamentos do érgéo sob sua responsabilidade: buscando o conhecimento das leis, regulamentagdes e politicas
municipais; direcionando a aplicacio correta das normas em todas as atividades e processcs administrativos; gerir as
pessoas da equipe, de modo a tirar duvidas do dia a dia;, manter postura ética e adequada 2 sua fungao, com sigilo e
discricao; participar de reunides, cursos, capacitagtes, ou outros encontros correlatos as fungbes exercidas ou sempre que
convocado; participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos 2ventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal, propor estraiégias, diretrizes ou politicas destinadas & otimizagdo e a modemizagdo das atividades sob sua
competéncia; prestar atendimento & orientagéo ao publico, em assuntos relacionados 4 sua drea de atuagdo, reportar para
0 superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a
intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional: responder de forma
oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de 6rg@os de controle, auditoria € correlatos: ter comprometimento
com as atividades laborais; exercer, além das atribuicdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagao
previstas no Regimento Intemo do 6rgdc/unidade.

CARGO: PROCURADOR GERAL ADJUNTO

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Direito, com diploma devidamente registrado e fornecido por instituiciio de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo e inscrigdo ativa na OAB-MT.
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Descrigao: Atua desempenhando papel essencial como auxifiar ad Procurador Geral, ajudando a garantir que os interesses
municipais & da populagidc sejam defendidos de maneira eficaz e justa. S3 ibuicées do Subproct '
assessorar 0 Procurador-Geral do Municipio no exercicio das suas fungdes, podendo, ainda, substitui-lo nos casos
auséncia ou impedimentos, nos termos da legislacdo vigente; coordenar as atividades inerentes & Assisténcia Juridica e a
Execugdo Programatica; colaborar com os demais Procuradores no exercicio de suas fungfes especificas; coordenar as
atividades internas da Procuradoria-Geral de Municipio, prestando assistencia administrativa ao Procurador Geral, propondo
e expedindo normas sobre assuntos técnico-juridicos e, ainda, organizando & avaliando o expediente de despacho do
Procurador Geral com o Prefeito; elaborar pareceres juridicos, pecas 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 efou divisdo; assegurar a
legalidade dos atos da gestao publica municipal, na drea em que atua; garantir o cumprimento de Normas e Regulamentos
do érgédo sob sua responsabilidade: buscande o conhecimento das leis, regulamentagdes e politicas municipais; direcionando
a aplicagao correta das normas em todas as atividades e processos administrativos; gerir as pessoas da equipe, de modo &
tirar duvidas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungo, com sigilo @ discricdo; participar de reunides,
cursos, capacitagbes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; participar e auxiliar
na organizagéo e execucao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal, propor estratégias, diretrizes
ou politicas destinadas a otimizagéo e @ modernizagdo das atividades sob sua competéncia; prestar atendimento e
orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuaclo; reportar para o superior imediato qualquer
anormalidade; respeitar o sigilo profissionai a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessocas.
grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; responder de forma oportuna demandas de
ouvidorias, demandas judiciais, de orgaos de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades
laborais; exercer, além das atribuigbes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotago previstas no
Regimento Interno do érgdo/unidade.

3.2.9 REQUISITOS, DESCRICOES E ATRIBUIGOES DOS CARGOS E FUNCOES DE DIREGAQ 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 éarea
Clinica que coordenara, conforme exigéncia da Area especificada no quadro do anexo Il

Descrig@o: Atua na coordenagdo 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. Sd0 & bes do Coordenado nico no local e area para o gual for designado: o Profissional que assumir
esse cargo, cuja formacdo seja compativel com os requisitos requeridos para Responsabilidade Técnica na unidade
administrativa, exercerd também, caso seja necessédrio, as atribuicdes de Responsdvel Técnico; ter organizagao,
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 responsével pela area 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 plantées da eguipe; coordenar o corpo clinico da area que coordena;
assegurar 0 atendimento dos pacientes; assinar e revisar documentos necessarios a execugdo dos servigos ligados a sua
area de atuacio; atestar, quando necessario, a realizaco dos atos médicos praticados pelo corpo clinico e pelo hospital
sempre que necessario; incentivar a criagao e organizagio de grupos de estudos, visando a melhor pratica da medicina;
comunicar ao diretor técnico as condigdes de funcionamento, equipamentos e abastecimentos de medicamentos e dos
materiais necessarios para as atividades da érea; contribuir para o aprimoramento das atividades e para maior qualificagac
do atendimento de urgéncias e emergéncias 4 populagho; estar atento aos detalhes; mediar conflitos; unir a equipe e fazer
parte do processo de crescimento e alcance das melas da instituicso; exigir dos médicos a evolugio e prescrigdo didria de
seus pacientes, assentada no prontudrio; notificar o Diretor Técnico Médico e/ou o Diretor Administrativo toda vez que
necessario; organizar e fiscalizar os prontuérios dos pacientes; promover e exigir o exercicio ético da medicina e zelar pela
fiel observancia do Cédigo de Etica Médica; prornover o atendimento de metas, objetivos e indicadores dentro da area sob
sua responsabilidade; realizar 8 Gestdo da Equipe da drea clinica sob sua responsabilidade: fazendo a gestfio dos
resultados da equipe por meio de indicedores, 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 cbjetivos
estabelecidos, conduzindo uma avaliagdo continua do desempenho da equipe e fornecimento de feedback construtivo:
recepcionar estagiarios e residentes assegurando as condigdes necessarias para que eles realizem suas atividades com os
melhores meios de aprendizagem e com a éxigéncia de supervisdo; ser solicito para orientar dividas; submeter a despacho
do Diretor Administrativo Hospitalar e/ou Diretor Técnico Médico, do ¢rgdo em que atua, 0 expediente que depender de sua
decisdo; supervisionar a execugao das atividades de assisténcia meédica guanto a realizagdo efefiva do ato médico e da
garantia da assisténcia aos pacientes; realizar reunides com as equipes para avaliagho das agdes e resultados atingidos e
para planejamento das agOes a serem desenvolvidas, para a definigdo de fluxos; instituico de rotina de atendimento e
acompanhamento das atividades; organizacéo dos encaminhamentos, fluxcs de informacfes e procedimentos; submeter a
despacho do Diretor Técnico Médico expediente que depender de sua decis@o; supervisionar o fluxo didrio dos
procedimentos realizados na area que coordena para garantir qualidade dos mesmos; supervisionar todo o trabalho do
corpo clinico que coordena; tragar as diretrizes fundamentass de organizacio, operagio e administraciio da area clinica que
coordena; presentar, mensaimente, ao seu Chefe Imediato relatério sobre o processamento dos trabalhos realizados &
resultados alcangados pela area que coordena: assegurar a legalidade dos atos da gestdo pablica municipal, na area em
que atus; auxiliar o Diretor Técnico Médico no controle do ponto dos corpo clinico € no acompanhamento de seu
desenvolvimento individual e coletivo; garantir o cumpnmento 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 fungéio, com sigilo e
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discric@o; participar de reunides, cursos, capacitacdes, ou outros encontros correlatos as fungbes exercidas ou sempre que
convocado; participar e auxiliar na organizag@o e execugdo dos eventos promovidos pefa Unidade e/ou pelc Gestor
Municipal;, propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas 2 otimizag2o e & modemizacao das atividades sob sua
competéncia; prestar atendimento e orientagéo ao publico. em assuntos relacionados & sua drea de atuag3o; reportar para
o superior imediato qualquer anormalidade; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a
intimidade das pessoas, grupos ou 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 atribuigdes aqui descritas, as atribuicbes especificas do seu local de lotagdo
previstas no Regimento Interno do érgao/unidade.

CARGO: DIRETOR TECNICO MEDICO

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

Descricdo: Atua exercendo sua profissdo como médico, mas, também, atua em prol dos aspectos formais do funcionamento
da instituigdo de saude que representa, assessorando o Chefe de Departamento Hospitalar nos assuntos técnico médico,
sende o responsavel pelo desempenho ético na organizacdo, ndo apenas diante dos Conselhos Regionais de Medicina, mas,
também, junto a autoridades sanitérias, Ministéerio Publice, Judicidrio @ demais autoridades pelos aspectos formais do
funcionamento do estabelecimento assistencial que represente. S8o atribuicbes do Diretor Técnico Médico: trabalhar de
forma articulada, coesa e harmonica com o Chefe do Departamento de Assisténcia Hospitalar, com os Coordenadores
Clinicos, com o Diretor Administrativo Hospitalar, com o Coordenador do Setor Técnico Multiprofissional @ com o responsavel
pela area de Estagio e Atividades Complementares, zelar pela execug@o das obrigagbes legais e regulamentares da
instituicdo de saide que representa, oferecendo a garantia de melhores condigdes de trabalho e os meios necessarios para
a boa pratica médica; prestar assessoria & assegurar o cumprimento de todas as normas e condigdes dignas de trabalho e
os meios indispensaveis a pratica médica, visando ao melhor desempenho do corpo clinico e dos demais profissionais de
saude, em beneficio da populagdo, sendo responsavel por faltas éticas decorrentes de deficiéncias materiais, instrumentais e
técnicas da instituicdo; assegurar o pleno e autdnomo funcionamento das Comisses de Etica Médica; assegurar gue as
pessoas juridicas que atuam na instituigdo estejam regularmente inscritas no CRM; assegurar que os médicos coniratados
formados no exterior tenham registro nos Conselhos de Medicina; assegurar que 0s médicos que prestam servigo no
estabelecimento assistencial médico, independente do seu vinculo, obedecam ao disposto no Regimento Interno da
instituicdo; assegurar que o abastecimento de produtos e insumos de quaisquer naturezas seja adequado 20 suprimento do
consumo do estabelecimenio assistencial, inclusive alimentos e produtos farmacéuticos, conforme padronizagdo da
instituicao; assegurar que os convénios na area de ensino sejam formulados dentro das normas vigentes, garantindo seus
cumprimentos; certificar o funcionamento integral das Comissdes de Etica Médica dentro da instituicdo; certificar-se da
regular habilitag8o dos medicos 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
organizagao acerca de irregularidades que se confrontem com a boa ordem, asseio e disciplinas hospitalares, de forma a
conservar o seu apropriado funcionamento; conhecer os equipamentos utilizados no atendimento hospitalar para que possa
identificar se ha algum problema no uso desses itens e realizar a supervis&o 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 comissbes oficiais, garantindo seu pleno funcionamento; cumprir o que
determina o Conselho Federal de Medicina, no que for atinente' @ organizagdo dos demais setores assistenciais,
coordenando as agbes e pugnando pela harmonia intra e interprofissional; definir, juntamente com o Secretario Municipal de
Saude, com o Chefe de Departamento de Assisténcia Hospitalar e o Diretor Administrativo Hospitalar, o nimero de médicos,
enfermeiros e especialidades que a unidade dever4 atender, compreendendo o que preceitua o SUS, as necessidades do
ambiente e a eficiéncia dos funcionarios: elaborar. com o auxflio do Coordenador Clinico, a escala de plantonistas, zelando
para que nao haja lacunas durante as 24 horas de funcionamento da instituicao; executar e fazer executar a orientagdo dada
pela instituicdo em matéria administrativa; inspecionar e comandar todas as 4drea clinicas e verificar a execucao das normas
validas; manter a eficiéncia e seguranga de todes os procedimentos realizados no local, j& que & um ambiente em que ha a
circulag@o de varios pacientes e funciondrios; monitorar o funcionamento das atividades que envolvem o cuidado aos
pacientes, o desempenho dos colaborado/es e ouiras designagdes; promover um ambiente de trabalho colaborativo e
Inclusivo: ter controle sobre o cumprimento de todas as normas impostas por 6rg#os superiores e dos acordos intemos, que
estao associados somente a unidade; realizar reunides com as equipes para avaliagio das agdes e resultados atingidos e
para planejamento das acdes a serem desenvolvidas; submeter a despacho do Chefe do Departamento de Assisténcia
Hospitalar e/ou do Diretor Administrativo Hospitalar o expediente que depender de sua decisdo; supervisionar o fluxo didrio
dos procedimentos realizados no setor que dirige para garantir a qualidade dos servigos; supervisionar todo o trabalho do
Setor Técnico Clinico gue dirige estabelecendo mecanismos de controle e gerencia de assiduidade e eficiéncia; tragar as
diretrizes gerais de organizagdo, operacao e administragdo do Setor Técnico Médico; apresentar, mensalmente, ac seu Chefe
Imediato relatdrio sobre o processamento dos trabalhos realizados e resultados alcan¢ados pela area que dinge a partir de
suas acbes e observagdes e do relatorio apresentado pelos coordenadores clinicos; assegurar a legalidade dos atos da
gestdo piblica 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 aplicag@o correta das normas em
lodas as atividades e processos administrativos: gerir as pesscas da equipe, de modo a tirar duvidas do dia a dia; manter
postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; participar de reunides, cursos. capacitagdes, ou outros
encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convecado: participar e auxiliar na organizagéo e execugdo dos
eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a
otimizagdo e @ modernizagio das atividades scb sua competéncia; prestar atendimento e orientacdo ao publico, em
assuntos relacionados a sua area de atuacdo; reportar para o superior imediato qualquer anormalidade: respeitar o sigilo
profissional a fim de proteger, por meic da confidencialidade, a intimidada das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha
acesso no exercicio profissional, responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais, de drg8os 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 orgéao/unidade.
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CARGO: GESTOR DE DEPARTAMENTO HOSPITALAR

Requisitos: Descritos no Anexo Il, nos 0rgaos e nas suas respectivas unidades administrativas. Por isso, nc momento da
elaborag@o da Portaria deve ser observado o 6rgéo e a respectiva unidade administrativa de lotacio

Descrigdo: Atua na organizacao, coordenacido 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 atencao, independentemente de sua complexidade. O Profissional, lotado neste cargo, cumprira a sua
jornada laboral, sempre que necessario, nas unidades vinculadas ao Departamento, visto que © cargo esta vinculado 2
Secretaria Municipal de Saude, para verificar o andamento das atividades e realizar superviséo in /oco. S3o atribuictes do
Chefe de Departamento Hospitalar: atuar, em conjunto, com o Secretério Municipal de Salde, para assegurar que as
agdes estejam em consonancia com o principio da legalidade dos atos da gestdo publica municipal, na drea em que atua:
analisar relatdrios de desempenho e indicadores de saude, elaborados pelas unidades vinculadas sempre que solicitado ou
de rotina estabelecida, para identificar areas de meihoria e implementar agdes corretivas, quando necessario; estabelecer,
em conjunto com 0s responsaveis técnicos, as normas, instrucdes, rotinas e procedimentos técnicos e administrativos,
principalmente no que se refere a procedimentos técnicos que serdc executados pelas unidades e pelos profissionais que
que nelas atuam para alinhamento e entendimento do que é viavel monitorar as escalas de servicos e plantSes
(administrativo, multiprofissionais e clinicos) para assegurar que as unidades estejam sempre operacionais € 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, estruturagio, racionalizacdo e adequagio de
todos os servigos prestados, j& estabelecidas através da Politica Nacional de Atengo Hospitalar (PNHOSP) e da Politica
Nacional de Hospitais de Pequeno Porte (HPP), para assegurar a qualidade, em conformidade com as normas de sadde e
seguranga; atuar junto a entidades representativas nas designagdes que Ihe forem atribuidas; definir, juntamente com o
Secretario Municipal de Saude, com o Chefe de Departamento Hospitaiar e o Diretor Técnico, 0 nimero de medicos,
enfermeiros e especialidades que a unidade devera atender, compreendendo o que preceitua o SUS, as necessidades do
ambiente e a eficiéncia dos funciondrios; trabalhar de forma aniculade, coesa e hamménica com Diretor Administrativo
Hospitalar, o Diretor Técnico Meédico, os Coordenadores Clinicos, o Coordenador do Setor Técnico Multiprofissional & com o
responsavel pela area de Estagio e Atividades Complementares; acompanhar e estimular as agfes desenvolvidas pelos
Comités e Comissdes Permanentes, objetivando a articuiagdo e o cumprimento de seus objetivos propostos; atuar, em
conjunto responséveis diretos pelos setores Administrativo, de Estadgio e Atividades Complementares, Multiprofissional ¢
Tecnico Clinico das unidades de urgéncia & emergéncia, para elaborar o Plano de Ag#o da Atengdo Hospitalar, assim como,
para controlar e avaliar técnica e administrativamente o desempenho de todos os setores gque as integram, visando o
estabelecimento de padrbes de qualidade para 2 area de controle e avaliagdo da gestdo dos servigos, de controle e
avaliagao da geréncia em parcerias  de controle, avaliagdo € custo; convocar e presidir as reunides com os ditigentes
administrativos e técnico medico das unidades de urgéncia e emergéncia; coordenar, acompanhar @ conduzir as diretrizes e
abjetivos da politica de saude preconizada para as unidades de uigéncia e emergéncia; coordenar, estimular e acompanhar
as agbes desenvolvidas através dos responsavels 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 pessoaimente com o Secretario todo o expeciente dos servigos que dirige, bem como participar de
reunides coletivas, quando convocado, elaborar relatdrios técnicos e emitir pareceres em assuntos de natureza
administrativa; participar ativamente, junto a Diregdo Técnica Médica, do credenciamento médico; promover a articulagéo e
bom desempenho dos setores integrantes das unidades; promover articulag@o com érgdos afins para o desenvolvimento de
programas, convénios e parcerias das instituicdes; propor, quando necessaric, ao Secretario Municipal de Saude reforma ao
Regimento Interno e a estrutura funcional das unidades de urgéncia e emergéncia; supervisionar as unidades de vinculadas
ac departamento na execugdo de suas atividades regimentais, regulamentares e normativas; tragar as diretrizes
fundamentais e as normas gerais de organizagdo, operagao e administragdo das unidades, submetendo-as a apreciagio do
Secretério Municipal de Saude; realizar o acompanhamento, juntamente com o Secretario Municipal de Satde, do
orgamento, licitagéo, pagamentos, monitoramento de compras € entregas, controle do almoxarifado e patrimdnio referentes
as unidades vinculadas ao departamento; acompanhar o processo de resolugdo das necessidades junto aos orgdos
competentes, apresentar, mensalmente, ao Secretario Municipal de Saude, relatorio 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: buscande o conhecimento das leis, regulamentagdes e politicas municipais
e, direcionando a aplicag@o correta das normas em todas as atividades e processos administrativos; gerir as pesscas da
equipe, de modo a tirar ddvidas do dia a dia; manter postura ética e adequada a sua fungfio, com sigilo e discrigao;
participar de reunidés, cursos, capacitegdes, ou cutros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre Que
convocado; participar e auxiliar na organizacdo ¢ execucdio dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal; propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas 2 ofimizac3o e 4 modernizagéo das atividades sob sua
competéncia; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua 4rea de atuacgdo; reportar para
© 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 acasso no exercicio profissional; responder, junto com
Secretaria Municipal de Saude s/ou com os gastores das unidades, de forma oportuna, demandas de ouvidorias, demandas
judiciais, de orgaos de controle, auditoria e correlatos; ter comprometimento com as atividades laborais: exercer. além das
atribuigdes aqui descritas, as atribuigdes especificas do seu local de lotagdo previstas no Regimento Intemo do

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

Descrigdo: Atua, em funcdo de confianga temporara, como membre da comissao composta por trés servidores efetivos
designados pela autoridade competente, que indicaré, dentre eles, o seu presidente, para avaliagéio médico-pericial oficial
para fins de andlise e deliberagdo para concesséo dos beneficios puv»dendéﬂot premtoc em lei, gozondo de autonomia de
decisdo no exercicio de suas competéncias quanto & atividade-fim. § d b
Médica Municipal: atuar de acordo com as instrucdes e pmcadmmos padrlo dos ww;oa a camo da Junta Médaca
responsabilizando-se integraimente sobre as conclusfes periciais emitidas ou atos vinculados & sua atuaclo enquanto
Médicc Perito, nos termos da lei; acompanhar o cumprimento das recomendagdes em caso de restricio de atividades,
avaliar, quando necessario, as atividades do servidor no local de trabalho: encaminhar os segurados e trabalhadores do
BARRAPREV, quando houver indicagio ou necessidade, aos programas de promogdo de salde e prevengao de doengas,
bem como & rede socioassistencial, fornecer parecer especializado, privilegiando a clareza e a conciséo, para subsidiar as
decisdes periciais; indicar a necessidade de diligéncias intra e/ou extra-institucionais, para conclusdo médico-pericial;
formalizar as conclusdes médico-periciais através de Laudo Médico Pericial; manter permanente integragio com a equipe
multiprofissional da Divisdo de Salde e Medicina do Trabalho do Setor de Gestio de Pessoas da Administragdo Municipal;
participar junto 2 Divisdo de Salde e Medicina do Trabalho do Setor na implementag3o de politicas de salude e seguranga
dos servidores municipais; prestar informagdes 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 recebimente,
conferéncia, registro e/ou autuagdo dos documentos e/ou requerimentos endere¢ados a Junta Meédica; realizar o
acolhimento dos segurados e seus dependentes de acordo com a politica de humanizagdo; realizar avaliagdo médico-
pericial para fins de concessdo, manutengdo ou sustacio dos beneficios previdencidrios previstos em lei; realizar, quando
necessario, visitas domiciliares para avaliagdo; responder de forma oportuna demandas de ouvidorias, demandas judiciais,
de orgéos de controle, auditoria e correlatos; assegurar a legalidade dos atos da gest3o publica municipal, em sua area de
atuacdo; prestar atendimento e orientagdc ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuacdo; manter postura
ética & adequada a sua funclo, com sigilo e discricdo; 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:
trabalhar em equipe. ter comprometimento com as atiidades laborais; participar de reunides e audiéncias correlatos as
fungles exercidas ou sempre que convocado; exercer, além das atribuigbes aqui descritas, as atribuigdes especificas
previstas no Regimento Interno do érgdo/unidade de atvaglo e na legislagéo vigente sobre a Junta Médica e os Beneficics
Previgenciarios no ambito da Administragdo Municipal
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