PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPURAH
ESTADO DE MATO GROSSO

LEI COMPLEMENTAR N° 046/2013

De 24 de janeiro de 2.013.

Alteram anexo II e III da Lei Complementar n° 033/2012,
que dispoe sobre o quadro de pessoal e respectivo plano de
cargos, carreiras e vencimentos da Administracao Publica
do Municipio de Tapurah e da outras providéncias.

LUIZ UMBERTO EICKHOFF, Prefeito Municipal de Tapurah, Estado de Mato Grosso,
no uso de suas atribuigdes legais, faz saber, que a Camara aprovou e ele sanciona a seguinte lei.

Art. 1°. Ficam alterados os anexos II e III da Lei Complementar n® 033/2012 - Quadro de
Pessoal, Cargos de Provimento em Comissdo, acrescentando os cargos e alterando seus
vencimentos.

Art. 2°. Esta lei entra em vigor na data da sua publicacdo, ou por afixacdo em local de
costume, revogadas as disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Tapurah, Estado de Mato Grosso, aos vinte quatro dias
do més de janeiro do ano de dois mil e treze.

Registre-se.
Publique-se.
Cientifique-se

CUMPRA-SE:

LUIZ UMBERTO EICKHOFF
Prefeito Municipal

PRACA DA JUVENTUDE, 1.100 - CENTRO- CEP 78.573-000 - MUNICIPIO DE TAPURAH — MT
TEL:. (66) 3547-3600



PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPURAH
ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO II
QUADRO DE PESSOAL
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Referéncia

Cargo

Carga
Horéaria

Quanti-
dade

Descricédo das Atividades

Requisitos para
a Investidura

Padrao de
vencimento

Coordenador
Geral

Coordenador de
Planejamento

40 horas
semanais

40 horas
semanais

01

01

1. coordenar, orientar e fiscalizar os trabalhos da coordenacio de
planejamento, do departamento administrativo financeiro, de
todas as geréncias e supervisdes;

II. orientar as demais coordenacdes, geréncias e supervisdes das
demais secretarias quando solicitado;

III. coordenar e a realizacio de licitacio para compras, obras,
servicos e alienacdes;

IV. orientar a realizacio dos convénios, acordos, ajustes,
protocolos e termos aditivos celebrados ou firmados pelo Poder
Executivo Municipal;

V. orientar na execucao de atividades relativas ao recrutamento,
selecdo, treinamento, controles funcionais e aos demais assuntos de
pessoal;

VI. gerenciar e normatizar as atividades inerentes ao protocolo e
arquivo de documentos de interesse do Municipio;

VII. requisitar a Secretaria competente a compra de bens e
materiais, necessarios a realizacdo dos trabalhos desta Secretaria;
VIII. coordenar e gerenciar os servidores lotados na Secretaria;
IX. coordenar a elaboracio, em conjunto com as demais
Secretarias, da proposta do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e da Lei Orcamentaria Anual.

I. coordenar a elaborar, em conjunto com as demais Secretarias,
da proposta do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orc¢amentarias e da Lei Orcamentaria Anual;

II. estabelecer diretrizes para a captacdo de recursos junto a
terceiros.

I11. planejar e elaborar projetos educacionais;

IV. planejar e elaborar projetos de assisténcia social;

V. elaborar projetos de desenvolvimento social e cultural;

VL. elaborar planejamento, projetos e atividades em todas as areas

Ensino Superior completo
na 4area de Ciéncias
Contabeis ou
Administragao.

Ensino superior completo

R$ 5.500,00

R$ 4.000,00




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPURAH
ESTADO DE MATO GROSSO

Diretor
Administrativo
Financeiro

40 horas
semanais

01

da Prefeitura Municipal, quando solicitado.

I. gerenciar as atividades realizadas pelas supervisdes de recurso
humanos, de almoxarifado, arquivo geral, patriménio e protocolo e
de oficina e almoxarifado da frota;

II. coordenar as atividades inerentes ao protocolo e arquivo de
documentos de interesse do Municipio;

III. elaborar padrao para arquivamento dos documentos da
Prefeitura Municipal de Tapurah;

IV. gerenciar e coordenar os pagamentos devidos pelo tesouro;

V. gerenciar e coordenar as reservas orcamentarias para cobrir as
despesas contraidas pelo Municipio, no curso de processos
licitatorios ou quaisquer outros dos quais se originem despesas;

VL. elaborar, programar e acompanhar os desembolsos financeiros
relativos aos contratos e instrumentos congéneres celebrados pelo
Municipio;

VII. gerenciar e coordenar a realizacdo do prévio empenho as
despesas publicas, bem como a necessiria complementacio e
cancelamento;

VIII. acompanhar a gestdo orcamentiria do Municipio,
observando rigorosamente as regras previstas na Lei
Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000;

IX. propor o contingenciamento de despesas diante da
possibilidade de déficit orcamentario ou quando do recebimento de
alertas pelo Tribunal de Contas do Estado;

X. orientar a elaboracfio das prestacoes de contas;

XI. elaborar resposta técnica e responder as solicitacoes das
unidades e orgaos solicitantes Municipais, Estaduais e Federais,
bem como subsidiar as respostas aos questionamentos feitos pelo
Tribunal de Contas do Estado e demais 6rgios de controle, sobre
as informacées de sua competéncia.

XII. acompanhar, controlar e analisar a execucio or¢camentaria;
XIII. processar a despesa e manter o registro e os controles da
administracdo financeira, orcamentaria e patrimonial do
Municipio;

XIV. preparar os balancetes, bem como o balanco geral e as
prestacdes de contas de recursos transferidos para o Municipio por
outras esferas;

XV. fiscalizar e fazer a tomada de contas dos orgios de

Ensino médio completo.

R$ 3.500,00




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPURAH
ESTADO DE MATO GROSSO

Gestor de
Licitacdo e
Contratos

Gestor de
Convénios

40 horas
semanais

40 horas
semanais

01

01

administracio centralizada encarregados da movimentagdo de
recurso e outros valores;

XVLI. realizar o prévio empenho as despesas publicas, bem como a
necessaria complementacgao e cancelamento;

XVII. controlar e fiscalizar as despesas feitas sob o regime

I. realizar os processos licitatorios, em conformidade com as
requisicoes elaboradas por todos os oOrgiaos e unidades
administrativas da Prefeitura Municipal;

II. receber os envelopes referentes as licitacdes, mediante
protocolo;

III. convocar os licitantes vencedores e celebrar os respectivos
contratos administrativos;

IV. realizar os processos de compras e contratacées diretas, em
conformidade com as requisicdes elaboradas por todos os érgios e
unidades administrativas da Prefeitura Municipal;

V. convocar os fornecedores e prestadores e celebrar os respectivos
contratos administrativos;

VI. elaborar as pesquisas de precos e orcamentos, excetos os
relativos as obras e servicos de engenharia, para subsidiar as
licitagdes e as compras e contratacdes diretas;

VII. acompanhar e orientar os trabalhos das comissdes de
licitacdo, pregoeiros e equipe de apoio;

VIII. encaminhar os contratos celebrados para os érgios e
unidades administrativas interessadas, para a respectiva gestio;
IX. zelar pela guarda dos processos de licitacio, compras e
contratacoes diretas;

X. responsabilizar-se pelas publicacdes legais, afetas as licitagdes,
as compras, as contratacdes diretas e contratos administrativos
delas decorrentes;

XI. dar informacgdes as unidades competentes sobre as licitacdes, as
compras, as contratacdes diretas e aos respectivos contratos para
subsidiar as respostas aos questionamentos feitos pelo Tribunal de
Contas do Estado e demais 6rgios de controle.

I. coordenar e orientar a elaboracio dos projetos que visam a
obtencio de recursos para a implantacio, manutencio e
desenvolvimento da Prefeitura Municipal de Tapurah;

II. orientar a elaboracdo de planos de trabalho para a execuc¢io

Ensino médio completo.

Ensino médio completo

R$ 3.000,00

R$ 3.000,00




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPURAH
ESTADO DE MATO GROSSO

Gestor de
Planejamento

Assessor
Contabil e
Arquivo

Tesoureiro

40 horas
semanais

40 horas
semanais

40 horas
semanais

01

01

01

orcamentaria dos contratos e convénios;

III. orientar e acompanhar a realizacdo dos convénios, acordos,
ajustes, protocolos e termos aditivos celebrados ou firmados pelo
Poder Executivo Municipal;

IV. orientar as areas responsaveis pela fiscalizacdo dos contratos e
convénios quanto a forma de modificacio ou suplementacio dos
mesmos a fim de viabilizar sua conclusao;

V. encaminhar os projetos as agéncias financiadoras e demais
orgaos de cooperacio da Unidio ou do Estado do Mato Grosso;

VI. Elaborar as prestacdes de contas e encaminhar aos érgios de
origem, fazer e manter arquivos por espécie de convénio de forma
cronolégica.

I. Auxiliar na coordenacio e execuciao de todos os trabalhos de
planejamento sob a supervisdo e orientacio da Coordenacio de
Planejamento,

I. Auxiliar nos trabalhos atinentes a drea contabil: emissio de
empenhos, lancamentos e processamentos da contabilidade,
colaborar na preparacio dos balancetes, bem como do balanco
geral e das prestagdes de contas,

II. manter os arquivos de interesse do Municipio, zelando pela
facilidade na obtencio de informacoes;

III. responsabilizar-se pelo arquivo geral de processos do
Municipio, mantendo informagdes atualizadas sobre o mesmao.

I. Diretamente subordinada a Secretaria municipal de Financas,
compete executar todas as tarefas da Tesouraria, como fluxo de
receitas e pagamentos de despesas, controle de créditos, débitos e
saldos de contas bancarias, aplicacdoes financeiras obrigatorias,
identificacdo de dados para conciliacio bancaria e demais tramites
necessarios junto as Instituicdes Bancarias, Orgios de Fiscalizacio
e outros.

II. Realizar todos os pagamentos, apds previa autorizacio,
cumprindo rigorosamente a legislacdo vigente, bem como outras
tarefas correlatas determinadas pelo seu superior hierarquico
imediato.

Ensino médio completo

Ensino médio completo

Ensino superior completo

R$ 3.000,00

R$ 3.000,00

R$ 3.000,00




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPURAH
ESTADO DE MATO GROSSO

Gerente

Superintendente
do Hospital
Municipal

40 horas
semanais

40 horas
semanais

17

01

1. Assistir ao seu Secretario no desempenho de suas funcoes;
Supervisionar, orientar e acompanhar as atividades das unidades
subordinadas;

II. Fazer executar a programacio dos trabalhos nos prazos
previstos;

III. Baixar instrucoes de funcionamento das unidades
subordinadas;

IV. Solicitar informacdes a outras unidades da administracio
publica municipal;

V. Encaminhar papéis, processos e expedientes diretamente as
unidades competentes para manifestacio sobre os assuntos neles
tratados;

VI. Atividades gerais:

a) elaborar ou participar da elaboracio do programa de trabalho;
b) cumprir e fazer cumprir as leis, os decretos, os regulamentos, as
decisdes, os prazos para desenvolvimento dos trabalhos e as ordens
das autoridades superiores;

¢) transmitir aos seus subordinados as diretrizes a serem adotadas
no desenvolvimento dos trabalhos;

d) contribuir para o desenvolvimento integrado dos trabalhos;

e) dirimir ou providenciar as solucdes de dividas ou divergéncias
que surgirem em matéria de servigo;

f) dar ciéncia imediata ao Secretario ao qual se subordina das
irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando
as providéncias tomadas e propondo as que lhes sao afetas;

g) manter seu superior imediato permanentemente informados
sobre o andamento das atividades das unidades subordinadas;

h) providenciar as instrucdes de processo de expedientes que
devam ser submetidos a consideracdo superior, manifestando-se
conclusivamente a respeito da matéria;

i) avocar, de modo geral ou em casos especiais, as atribuicdes ou
competéncias das unidades ou servidores subordinados.

I. Realizar a administracao financeira e de pessoal do Hospital
Municipal;

II. Fiscalizar e coordenar toda a prestacdo dos servicos de saude
em todos os niveis de assisténcia hospitalar;

Ensino médio completo ou
cursando

Ensino superior completo

R$ 2.150,00

R$ 3.780,00




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPURAH
ESTADO DE MATO GROSSO

Diretor Técnico
do Hospital
Municipal

Diretor Clinico
do Hospital
Municipal

10 horas
semanais

10 horas
semanais

01

01

III. Fiscalizar o cumprimento das normas legais para o Sistema
Unico de Satude - SUS;

IV Coordenar as atividades administrativas afetas a prestacio dos
servicos médico hospitalares;

V. Executar outras atividades afins a sua unidade funcional, a
partir das necessidades e demandas da area e de conformidade
com as orientagdes dadas pelo seu superior hierarquico.

I. Coordenar as atividades técnicas do Hospital Municipal;

II. Acompanhar e subsidiar a elaboracio todas as especificacdes
técnicas de compras de bens, matérias e equipamentos a serem
adquiridos pelo Hospital Municipal;

III. Acompanhar e subsidiar a elaboracdo de todas as
especificacoes dos servicos a serem contratados pelo Hospital
Municipal;

IV. Realizar a fiscalizacao da execucio dos servicos técnicos
realizados por terceiros;

V. Executar as demais atribui¢des previstas na Lei Complementar
n. 28/2011.e outras atividades afins a sua unidade funcional, a
partir das necessidades e demandas da area e de conformidade
com as orientagdes dadas pelo seu superior hierarquico.

I. Coordenar toda a atividade do corpo clinico do Hospital
Municipal;

II. Acompanhar e coordenar as comissdes internas de trabalho do
Hospital Municipal afetas a sua area de trabalho;

III. Coordenar a implantacio do programa de padronizacio dos
prontuarios médicos;

IV. Coordenar a elaboracgio e a implantacio das normas e manuais
de procedimentos para o manuseio e 0 arquivo dos prontuarios
médicos;

V. Acompanhar a elaboracdo e a fiscalizacio das escalas de
plantio do corpo clinico do Hospital Municipal;

VI.Executar as demais atribuicdes previstas na Lei Complementar
n. 28/2011.e outras atividades afins a sua unidade funcional, a
partir das necessidades e demandas da area e de conformidade
com as orienta¢oes dadas pelo seu superior hierarquico.

Ensino superior completo
em Medicina e registro no
respectivo Conselho
Profissional

Ensino superior completo
em Medicina e registro no
respectivo Conselho
Profissional

R$ 4.000,00

R$ 2.000,00




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPURAH
ESTADO DE MATO GROSSO

Chefe de
Gabinete

Assessor
Juridico I

Assessor
Juridico II

40 horas
semanais

40 horas
semanais

40 horas
semanais

01

01

01

I. Assessorar o Prefeito Municipal na representacido politica do
Municipio e nas relacdes politicas com a populacio, 6rgaos e
entidades publicas e privadas;

II. Assessorar o Prefeito Municipal nas relacées politicas com a
Camara Municipal;

III. Coordenar as atividades do Gabinete do Prefeito afetas a
Assessoria de Comunicacio, Geréncia Administrativa e Geréncia
de Cerimonial;

IV. Coordenar a Politica de Comunicacio de Governo a fim de dar
suporte as acoes comunicativas da Administra¢io Publica.

V. Acompanhar e subsidiar e elaboracio da redaciio e expedicio
de decretos, portarias e outros atos administrativos de
responsabilidade do Prefeito;

VI. Preparar e instruir a tramitacdo e disposicio de processos,
papéis e documentos sujeitos a decisdo do Prefeito Municipal.

I. Prestar servicos de assisténcia juridica a Prefeitura Municipal de
Tapurah, nos diversos ramos do Direito. Realizar pesquisas,
elaborar pareceres, responder a consultas formuladas e elaborar
pecas judiciais e administrativas de interesse da Prefeitura.

II. Defender os interesses da Prefeitura, atuando como preposto
nas varias localidades e foros, acompanhando a tramitacio dos
processos, nas diversas instincias forenses e cuidando da
preparacio de toda a documentacdo habil, convocaciao de
testemunhas, apresentacio de provas e atendo-se especialmente,
aos prazos, horarios e datas.

I11. Representar judicialmente a Prefeitura e administrativamente,
quando necessario.

I. Prestar servicos de assisténcia juridica a Prefeitura Municipal de
Tapurah, nos diversos ramos do Direito. Realizar pesquisas,
elaborar pareceres, responder a consultas formuladas e elaborar
pecas judiciais e administrativas de interesse da Prefeitura.

II. Defender os interesses da Prefeitura, atuando como preposto
nas varias localidades e foros, acompanhando a tramitacio dos
processos, nas diversas instincias forenses e cuidando da
preparacio de toda a documentacdo habil, convocaciao de
testemunhas, apresentacio de provas e atendo-se especialmente,
a0s prazos, horarios e datas.

Ensino médio completo

Ensino superior completo,
com registro definitivo na
Ordem dos Advogados do
Brasil - OAB

Ensino superior completo,
com registro definitivo na
Ordem dos Advogados do
Brasil - OAB

R$2.150,00

R$ 4.644,00

R$ 7.000,00




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPURAH
ESTADO DE MATO GROSSO

Assessor
Técnico 1

Assessor
Técnico 11

40 horas
Semanais

40 horas
Semanais

05

07

I11. Representar judicialmente a Prefeitura e administrativamente,
quando necessario.

Executar outras atividades afins a sua unidade funcional, a partir
das necessidades e demandas da area e de conformidade com as
orientacdes dadas pelo seu superior hierarquico.

I. Participar e, quando designado, coordenar ou integrar,
comissdes, comités e outros grupos de trabalho internos.

Prestar assisténcia ao seu superior hierirquico em assuntos e
ocasides especificos quando solicitado.

II. Implementar sistemas e procedimentos de controle das
atividades e assuntos afetos a sua unidade funcional,
acompanhando o seu desenvolvimento, aferindo os seus resultados.
II1. Executar outras atividades afins a sua area de atuacio, a partir
das necessidades e demandas e de conformidade com as
orientacdes dadas pelo seu superior hierarquico.

I. Realizar estudos, analises e projecdes, emitindo pareceres, para
avaliaciio e aprovacio do seu superior hierarquico.

II. Planejar, organizar e providenciar os recursos materiais e
humanos para os eventos, destinados a informar, divulgar,
promover, comunicar e difundir as atividades, projetos, acoes,
empreendimentos, solugdes, deliberacdes, cuidando pessoalmente,
para que todos os detalhes técnicos, administrativos e logisticos
ocorram dentro do esperado, em termos de prazo, funcionamento e
operacionalidade.

III. Participar e, quando designado, coordenar ou integrar,
comissdes, comités e outros grupos de trabalho internos.

Prestar assisténcia ao seu superior hierirquico em assuntos e
ocasides especificos quando solicitado.

IV. Implementar sistemas e procedimentos de controle das
atividades e assuntos afetos a sua unidade funcional,
acompanhando o seu desenvolvimento, aferindo os seus resultados.
Executar outras atividades afins a sua area de atuacio, a partir das
necessidades e demandas e de conformidade com as orientacoes
dadas pelo seu superior hierarquico.

Ensino fundamenta
incompleto

Ensino médio incompleto.

R$ 900,00

R$ 1.500,00




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPURAH
ESTADO DE MATO GROSSO

Assessor
Técnico 111

40 horas
semanais

03

I. Prestar assessoria técnica ao seu superior hierarquico,
interpretando, discutindo, negociando, registrando, triando,
orientando, encaminhando e/ou relatando assuntos, reivindicacoes,
problemas, processos, expectativas e outros temas que lhe forem
apresentados.

II. Realizar estudos, andlises e projecdes, emitindo pareceres e
propostas de ordem técnica, administrativa e econémico-
financeira, conforme o caso, para avaliacio e aprovacdo de seu
superior hierarquico.

III. Planejar, organizar e providenciar os recursos materiais e
humanos para os eventos com a participacio da sua unidade
funcional, destinados a informar, divulgar, promover, comunicar e
difundir os negdcios, atividades, projetos, acdes, empreendimentos,
solucdes, deliberacdes, cuidando pessoalmente ou verificando junto
aos responsaveis, para que todos os detalhes técnicos,
administrativos e logisticos ocorram dentro do esperado, em
termos de prazo, funcionamento e operacionalidade.

IV. Cuidar, mediante delegacio de seu superior hierarquico, do
desenlace de determinados processos, fatos ou ocorréncias que
envolvem mediacio ou negociacdo entre partes interessadas, do
ponto de vista interno.

V. Executar outras atividades afins a sua drea de atuacio, a partir
das necessidades e demandas e de conformidade com as
orientagdes dadas pelo seu superior hierarquico.

Ensino superior completo

R$ 3.000,00

Assessor
Técnico IV

40 horas
semanais

01

I. realizar, direta ou indiretamente, todos os servicos técnicos e
administrativos concernentes aos levantamentos, estudos,
orcamentos, projetos de construcdo, reconstrucio, ampliagao,
reparos e melhoramento dos préprios municipais;

II. exercer o controle orcamentirio das obras no Ambito da
Secretaria;

III. organizar, supervisionar e dar suporte técnico as campanhas
de construciio de casas populares em regime de mutirio;

IV. manter arquivos e documentos referentes as obras publicas;

V. elaborar laudos técnicos de avaliacio.

Ensino superior completo
ou de técnico em
engenharia ou de obras

R$ 4.000,00




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPURAH

ESTADO DE MATO GROSSO
Assessor de 40 horas 01 I. Realizar, acompanhar e controlar a divulgacio de informacées e Ensino médio completo R$ 2.000,00
Comunicacao semanais temas de interesse do Municipio. Contatar os veiculos de
comunicacio,quando necessario e atendé-lo.
II. Acompanhar o Prefeito e os Secretarios Municipais em
entrevistas, discursos e inauguracées, preparando a pauta e os
discursos.
II1. Manter arquivo atualizado de matéria jornalistica de interesse
da Prefeitura.
IV. Dar suporte a Assessoria de Gabinete na organizacio do
cerimonial das solenidades promovidas pela Prefeitura.
V. Executar outras atividades afins a sua drea de atuacio, a partir
das necessidades e demandas e de conformidade com as
orientacdes dadas pelo seu superior hierarquico.
Agentes 40 horas 05 I. Realizar servicos administrativos, servicos gerais, bem como, | Ensino fundamental | R$ 1.200,00
Administrativos | semanais executar outras atividades afins a sua area de atuaciio, a partir das | incompleto
€ servigos necessidades e demandas e de conformidade com as orientacoes
gerais dadas pelo seu superior hierarquico.
Agentes de 40 horas 05 1. Executar servigos gerais e outras atividades afins a sua area de Ensino fundamental R$ 900,00
servigos gerais | semanais atuaciio, a partir das necessidades e demandas e de conformidade incompleto
com as orientagdes dadas pelo seu superior hierarquico.
Coveiro 40 horas 01 I. Realizar aberturas de covas, auxiliar nos enterros, com | Ensino fundamental | R$ 1.500,00
semanais fechamentos e lacres das mesmas, limpeza e organizacio do | incompleto
Cemitério Municipal e outros servicos.
Agentes 40 horas 02 I. Realizar servicos administrativos, servicos gerais, bem como, | Ensino fundamental | R$ 1.200,00
Administrativos | semanais executar outras atividades afins a sua area de atuaciio, a partir das | incompleto
€ servigos necessidades e demandas e de conformidade com as orientacoes
gerais dadas pelo seu superior hierarquico.

LEGENDA:

Referéncia — simbolo indicativo do valor do vencimento padrao fixado em lei, para fins de inclusdo na folha de pagamento
Cargo — nomenclatura atual dos cargos que compdem o quadro de pessoal

Quantidade — indica a quantidade de cargos existentes no quadro de pessoal

Atribuic¢des — conjunto de competéncias referentes ao cargo

10



PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPURAH
ESTADO DE MATO GROSSO

Padrao de vencimento - retribui¢do pecunidria inicial, legalmente prevista pelo exercicio do cargo publico
OBS: (o vencimento padrao que consta neste anexo ja esta atualizado de acordo com o Decreto n° 058/2012, de 09 de maio de 2012)
Carga horaria — indica a quantidade de horas semanais a ser trabalhada pelo ocupante do cargo

Requisitos para investidura — requisitos minimos para que o servidor possa ser investido no cargo

Gabinete do Prefeito Municipal de Tapurah, Estado de Mato Grosso, aos vinte e quatro dias do més de janeiro do ano de dois mil e treze.

11



PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPURAH

ESTADO DE MATO GROSSO
ANEXO III
QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS
Referéncia Funcio Quantidade Descricao das Atividades Requisitos para a o exercicio Gratificacio
da funcao
Supervisor 27 Planejar, organizar e controlar as atividades e | Ser ocupante de cargo de R$ 500,00

programas em sua area de atuacdo, observadas as
competéncias da unidade em que esta lotado.

Manter informagdes sobre recursos humanos,
patrimonio e materiais afetos a sua area para
subsidiar as demais unidades da Prefeitura.

Elaborar planejamento organizacional; promover
estudos de racionalizacdo e controlar o
desempenho organizacional.

Manter rigoroso controle sobre as atividades
realizadas pelos servidores que lhe sdo
subordinados

Atividades gerais:
a) participar da elaboragdo do programa de
trabalho;

b) cumprir e fazer cumprir as leis, os decretos, os
regulamentos, as decisdes, o0s prazos para
desenvolvimento dos trabalhos e as ordens das
autoridades superiores;

¢) transmitir aos seus subordinados as diretrizes a
serem adotadas no desenvolvimento dos
trabalhos;

d) contribuir para o desenvolvimento integrado
dos trabalhos;

e) dirimir ou providenciar as solugdes de duvidas
ou divergéncias que surgirem em matéria de
Servigo;

provimento efetivo no quadro
da Prefeitura Municipal de
Tapurah e possuir ensino médio
completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPURAH
ESTADO DE MATO GROSSO

f) dar ciéncia imediata ao Secretario ao qual se
subordina das irregularidades administrativas de
maior gravidade, mencionando as providéncias
tomadas e propondo as que lhes sdo afetas;

g) manter seu superior imediato permanentemente
informados sobre o andamento das atividades das
unidades subordinadas.

Chefia de Divisdo 10 Distribuir o trabalho aos seus subordinados. Ser ocupante de cargo de R$ 250,00
provimento efetivo no quadro
Rever os trabalhos realizados e orientar a equipe | da Prefeitura Municipal de
sempre que necessario. Tapurah.
Incentivar e estimular os servidores que lhe forem
subordinados a especializarem-se.
Treinar os novos servidores ou aqueles que forem
designados para nova lotacao.
Fazer cumprir todas as normas em vigor no
Municipio, zelando pela integral realizagdo das
atividades de sua unidade.
Presidente de 03 Presidir a Comissdo Permanente para o qual for | Ser ocupante de cargo de R$ 200,00

Comissao Permanente

nomeado realizando com  presteza  suas
atribuicoes.

Participar, com os demais membros, de todas as
reunides da Comissao Permanente.

Fundamentar todas as suas delibera¢des e fazer
constar em ata todas as ocorréncias tidas no
ambito na Comissdao Permanente.

Exercer com zelo e responsabilidade todas as suas
atribuigdes enquanto perdurar sua designacgao para
presidir a Comissao Permanente.

provimento efetivo nos quadros
da Prefeitura Municipal de
Tapurah e possuir ensino médio
completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPURAH
ESTADO DE MATO GROSSO

Membro de Comissao
Permanente

06

Atuar junto & Comissdo Permanente para o qual
for nomeado realizando com presteza suas
atribuicoes.

Estudar os casos e conhecer a legislacdo
necessaria para o desenvolvimento das atividades
da Comissdo Permanente.

Participar, com os demais membros, de todas as
reunides da Comissdo Permanente.

Fundamentar todas as suas deliberacdes e fazer
constar em ata todas as ocorréncias tidas no
ambito na Comissdao Permanente.

Pedir designagdo de membro suplente quando
justificadamente ndo puder atuar na Comissdao
Permanente.

Exercer com zelo e responsabilidade todas as suas
atribui¢des enquanto perdurar sua designagdo para
atuar junto a Comissdo Permanente.

Ser ocupante de cargo de
provimento efetivo nos quadros
da Prefeitura Municipal de
Tapurah e possuir ensino médio
completo.

R$ 100,00

Pregoeiro

01

Praticar os atos de competéncia do pregoeiro
nas licitacdes na modalidade pregdo, dentre
0s quais, credenciar os interessados; receber
os envelopes das propostas de precos e da
documentacdo de habilitagdo; abrir e
examinar os envelopes; classificar as
propostas; conduzir a fase de lances verbais;
habilitar as licitantes; declarar a vencedora;
negociar com o autor da melhor proposta;

elaborar a ata; conduzir os trabalhos da

Ser ocupante de cargo de
provimento efetivo nos quadros
da Prefeitura Municipal de
Tapurah, possuir ensino médio
completo e curso de capacitagdo
especifica para o exercicio da
atribuic¢@o de pregoeiro.

R$ 200,00
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPURAH
ESTADO DE MATO GROSSO

equipe de apoio; receber e examinar os
recursos administrativo e encaminha-los a
autoridade superior quando for o caso;
encaminhar o processo devidamente
instruido, apdés a adjudicagcao, a autoridade
superior, visando a homologacédo e a

contratagao.

Fundamentar todas as suas deliberacdes e fazer
constar em ata todas as ocorréncias tidas no
Pregio.

Exercer com zelo e responsabilidade todas as suas
atribui¢des enquanto perdurar sua designacao para
atuar como pregoeiro.

Membros da equipe de
apoio

02

Prestar auxilio ao pregoeiro, realizando com
presteza suas atribuigdes.

Estudar os casos e conhecer a legislagdo
necessaria para o desenvolvimento de suas
atividades.

Participar, com os demais membros, de todas as
reunides e sessoes.

Pedir designagdo de membro suplente quando
justificadamente ndo puder atuar.

Exercer com zelo e responsabilidade todas as suas
atribuigdes enquanto perdurar sua designagéo.

Ser ocupante de cargo de
provimento efetivo nos quadros
da Prefeitura Municipal de
Tapurah e possuir ensino médio
completo.

R$ 100,00
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