Municipio de Tapural
ESTADO DE MATO GROSS!

Gabinete do prefeito GBI

Prefeitura Municipal

TAPURAH,

Um futuro melhor, cowv

TS

LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 064/2014
DE 12 DE AGOSTO DE 2.014

Altera anexo II da Lei Complementar n° 033/2012, que
dispée 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, no exercicio do cargo de Prefeito Municipal de Tapurah
- MT, no uso de suas atribuicdes que lhe confere a Lei Organica municipal, c/c demais
ordenamentos pertinentes ao assunto, faz saber que o Plenario da Camara aprovou, sanciona e
promulga a seguinte Lei Municipal:

Art. 1°. Ficam criados no Quadro de Pessoal, Cargos de Provimento em Comissdao do
Municipio de Tapurah, os seguintes cargos em comissdo com suas respectivas vagas e
vencimentos, que passam a integrar o anexo Il da Lei Complementar n® 033/2012, de 02 de abril de
2012:

I-01 (um) cargo de Diretor de Recursos Humanos;

IT - 01 (um) cargo de Diretor de Licitacao;

III — 01 (um) cargo de Diretor de Protecdao Social Especial;
IV — 01 (um) cargo de Diretor de Protecdo Social Bésica;
V — 04 (quatro) cargos de Chefe de Setor;

VI - 01 (um) cargo de Diretor do Departamento de Agua e Esgoto — DAE;
VII - 01 (um) cargo de Diretor de Meio Ambiente;

VIII - 01 (um) cargo de Diretor de Desenvolvimento;

IX - 01 (um) cargo de Diretor de Limpeza Urbana,;

X — 01 (um) cargo de Diretor de Obras e Estradas;

XI - 01 (um) cargo de Diretor de Manutencao Elétrica;
XII - 01 (um) cargo de Diretor de Transporte Escolar;
XIII - 01 (um) cargo de Diretor de Engenharia e Projetos.

Art. 2°. Fica alterado o anexo II da Lei Complementar n° 033/2012 Quadro de Pessoal,
Cargos de Provimento em Comissdo, alterando os vencimentos dos cargos de Assessor de
Comunicag¢ao, Diretor Administrativo Financeiro, Chefe de Gabinete ¢ Diretor de Pavimentacao,
passando a vigorar os valores de vencimentos dos cargos, descritos no Anexo Unico da presente
Lei Complementar.

Art. 3° Fica alterado o anexo II da Lei Complementar n° 033/2012 Quadro de Pessoal,
Cargos de Provimento em Comissao, alterando o nimero de vagas do cargo de Assessor Técnico
IV, Gerente, Gestor de Licitagdo e Contratos, descritos no Anexo Unico da presente Lei
Complementar.

AVENIDA RIO DE JANEIRO, 125 — CENTRO- CEP 78.573-000 - MUNICIPIO DE TAPURAH — MT
TEL:. (66) 3547-3600



Municipio de Tapural
ESTADO DE MATO GROSS!

Gabinete do prefeito G230

et

Art. 4°. As atribuicdes dos cargos de provimento em comissdo de que trata o artigo 1°, sao
as fixadas no Anexo Unico da presente Lei Complementar.

Art. 5°. Esta lei entra em vigor na data da sua publicacdo, revogadas as disposi¢des em
contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Tapurah, Estado de Mato Grosso, aos doze dias do més
de agosto do ano de dois mil e quatorze.

LUIZ UMBERTO EICKHOFF
Prefeito Municipal
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ANEXO UNICO
QUADRO DE PESSOAL
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Referéncia Cargo Carga Quantidade Descricio das Atividades Requisitos para Padrio de
Horaria a Investidura Vencimento
Assessor Juridico 40 horas 01 I. Prestar servigos de assisténcia juridica a Prefeitura Municipal de | Ensino superior | R$ 7.937,77
Tributario Tapurah, na area de tributagdo e em outros ramos do Direito quando | completo, com
houve necessidade. Realizar pesquisas, elaborar pareceres, responder a | registro
consultas formuladas e elaborar pecas judiciais e administrativas de | definitivo na
interesse da Prefeitura. Ordem dos
II. Reorganizacdo do organograma do Departamento de Tributacdo, | Advogados do
visando a operacionalizagdo do langamento e cobranga dos tributos. Brasil - OAB
III. Analise legislativa das Leis Municipais correlatas & matéria tributaria
em consonancia a Competéncia Constitucional atribuida.
IV. Revisdo do cadastro imobiliario e plana genérica de valores
Representar judicialmente a Prefeitura e administrativamente, quando
necessario.
V. Institui¢do de procedimentos que possibilitem a inscricdo em divida
ativa e procedimentos de agdes de execugdo fiscal.
VI. Implementagdo e aprimoramento do Setor de Fiscalizagao Tributaria.
VII. Emissdo de analise e parecer das acdes judiciais de matéria
tributaria em curso em face da Prefeitura Municipal.
VIII. Elaboracdo, instru¢do e acompanhamento das agdes de execucao
fiscal em curso.
IX. Assessoramento para a instituicdo do Conselho Tributario Municipal.
X. Executar outras atividades afins a sua unidade funcional, para garantir
a funcionalidade do Departamento.
XI. Responder diretamente pelo Departamento de Tributagdo e Setor de
Fiscalizacdo, inclusive no gerenciamento das a¢des funcionais.
Assessor Juridico 11 40 horas 02 I. Prestar servigos de assisténcia juridica a Prefeitura Municipal de | Ensino superior | R$ 7.937,77
semanais Tapurah, nos diversos ramos do Direito. Realizar pesquisas, elaborar | completo, com
pareceres, responder a consultas formuladas e elaborar pegas judiciais e | registro
administrativas de interesse da Prefeitura. definitivo na
II. Defender os interesses da Prefeitura, atuando como preposto nas | Ordem dos
varias localidades e foros, acompanhando a tramitacdo dos processos, | Advogados do
3
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nas diversas instdncias forenses e cuidando da preparagdo de toda a | Brasil — OAB
documentacdo habil, convocacdo de testemunhas, apresentacdo de
provas e atendo-se especialmente, aos prazos, horarios e datas.

III. 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 orientagdes
dadas pelo seu superior hierarquico.

Coordenador Geral 40 horas 01 I. coordenar, orientar e fiscalizar os trabalhos da coordenagdo de | Ensino Superior | R$ 6.236,82
semanais planejamento, do departamento administrativo financeiro, de todas as | completo na
geréncias e supervisoes; area de Ciéncias
II. orientar as demais coordenagdes, geréncias e supervisdes das demais | Contdbeis  ou
secretarias quando solicitado; Administragao.
III. coordenar e a realizacdo de licitacdo para compras, obras, servicos e
alienagdes;

IV. orientar a realizacdo dos convénios, acordos, ajustes, protocolos e
termos aditivos celebrados ou firmados pelo Poder Executivo Municipal,
V. orientar na execu¢do de atividades relativas ao recrutamento, selegao,
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 realizagdo dos trabalhos desta Secretaria;

VIII. coordenar e gerenciar os servidores lotados na Secretaria;

IX. coordenar a elaboracdo, em conjunto com as demais Secretarias, da
proposta do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢camentarias e da
Lei Or¢amentaria Anual.

Superintendente do | 40 horas 01 I. Realizar a administragdo financeira e de pessoal do Hospital | Ensino superior | R$ 5.896,63
Hospital Municipal semanais Municipal; completo
II. Fiscalizar e coordenar toda a prestacdo dos servigos de saude em
todos os niveis de assisténcia hospitalar;

I11I. Fiscalizar o cumprimento das normas legais para o Sistema Unico de
Saude - SUS;

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

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

Diretor de | 40 horas 01 I. Executar, planejar, supervisionar, aprovar trabalhos de engenharia civil | Ensino superior | R$ 5.535,87
Engenharia e | semanais ou arquitetura; em engenharia
Projetos II. Elaborar projetos; ou arquitetura.

II1. Fiscalizar a execugdo de obras, coordenar a operagdo € a manutengao

dos mesmos;

IV. Elaborar normas e documentos técnicos;

V. Manter atualizado o orgamento e o planejamento da obra;

VI. Aprimorar os métodos de planejamento ¢ controle da obra;

VII. Realizar, direta ou indiretamente, todos os servigos técnicos e

administrativos concernentes aos levantamentos, estudos, orgamentos,

projetos de construgdo, reconstrugcdo, ampliagdo, reparos e melhoramento

dos proprios municipais;

VIII. Exercer o controle or¢gamentario das obras no ambito da Secretaria;

IX. Organizar, supervisionar e dar suporte técnico as campanhas de

construcao de casas populares em regime de mutirdo;

X. Manter arquivos e documentos referentes as obras publicas;

XI. Elaborar laudos técnicos de avaliagdo.

XII. Executar outras atividades afins a sua area de atuagdo, a partir das

necessidades ¢ demandas e de conformidade com as orientacdes dadas

pelo seu superior hierarquico.
Diretor Técnico do | 10 horas 01 I. Coordenar as atividades técnicas do Hospital Municipal; Ensino superior | R$ 4.757,22
Hospital Municipal semanais II. Acompanhar e subsidiar a elaborag@o todas as especificagdes técnicas | completo  em

de compras de bens, matérias e equipamentos a serem adquiridos pelo | Medicina e

Hospital Municipal; registro no

III. Acompanhar e subsidiar a elaboracdo de todas as especificagdes dos | respectivo

servicos a serem contratados pelo Hospital Municipal; Conselho

IV. Realizar a fiscalizagdo da execugdo dos servigos técnicos realizados | Profissional

por terceiros;

V. Executar as demais atribuigdes 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.
Coordenador de | 40 horas 01 I. coordenar a elaborar, em conjunto com as demais Secretarias, da | Ensino superior | R$ 4.535,87
Planejamento Semanais proposta do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢amentarias e da | completo
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Lei Or¢amentaria Anual,

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

III. planejar e elaborar projetos educacionais;

IV. planejar e elaborar projetos de assisténcia social;

V. elaborar projetos de desenvolvimento social e cultural;

VI. elaborar planejamento, projetos e atividades em todas as areas da

Prefeitura Municipal, quando solicitado.

Assessor Técnico IV

40 horas
semanais

01

1. realizar, direta ou indiretamente, todos os servigos técnicos e
administrativos concernentes aos levantamentos, estudos, orcamentos,
projetos de construgdo, reconstrugdo, ampliagdo, reparos e melhoramento
dos proprios municipais;

II. exercer o controle orgamentario das obras no ambito da Secretaria;

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

IV. manter arquivos e documentos referentes as obras publicas;

V. elaborar laudos técnicos de avaliagdo.

Ensino superior
completo ou de
técnico em
engenharia ou
de obras

R$ 4.535,87

Tesoureiro

40 horas
semanais

01

I. Diretamente subordinada a Secretaria municipal de Administracao,
Gestdo, Finangas ¢ Planejamento, compete executar todas as tarefas da
Tesouraria, como fluxo de receitas e pagamentos de despesas, controle
de créditos, débitos e saldos de contas bancarias, aplicagdes financeiras
obrigatorias, identificacdo de dados para conciliacdo bancaria e demais
trimites necessarios junto as Instituicdes Bancarias, Orgdos de
Fiscalizacdo e outros.

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

Ensino superior
completo

R$ 3.703,70

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, reivindicagdes, problemas, processos,
expectativas e outros temas que lhe forem apresentados.

II. Realizar estudos, analises e proje¢des, emitindo pareceres e propostas
de ordem técnica, administrativa e econémico-financeira, conforme o
caso, para avaliagdo e aprovagdo de seu superior hierarquico.

III. Planejar, organizar e providenciar os recursos materiais ¢ humanos
para os eventos com a participagdo da sua unidade funcional, destinados
a informar, divulgar, promover, comunicar e difundir os negocios,

Ensino superior
completo

R$ 3.567,91
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atividades, projetos, acdes, empreendimentos, solugdes, 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 delegacdo de seu superior hierarquico, do
desenlace de determinados processos, fatos ou ocorréncias que envolvem
mediacdo ou negociagdo entre partes interessadas, do ponto de vista
interno.

V. Executar outras atividades afins a sua area de atuagdo, a partir das
necessidades ¢ demandas e de conformidade com as orientacdes dadas
pelo seu superior hierdrquico.

Diretor Clinico do
Hospital Municipal

10 horas
semanais

01

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 implantagdo do programa de padronizacdo dos
prontuarios médicos;

IV. Coordenar a elaboragao e a implantagdo das normas e manuais de
procedimentos para o manuseio e o arquivo dos prontuarios médicos;

V. Acompanhar a elaboragdo e a fiscalizagdo das escalas de plantdo do
corpo clinico do Hospital Municipal;

VI.Executar as demais atribuigdes 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.

Ensino superior
completo em
Medicina e
registro no
respectivo
Conselho
Profissional

R$ 2.378,61

Diretor
Administrativo
Financeiro

40 horas
Semanais

01

I. gerenciar as atividades realizadas pelas supervisdes de recursos
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 padrdo para arquivamento dos documentos da Prefeitura
Municipal de Tapurah;

IV. gerenciar e coordenar os pagamentos devidos pelo tesouro;

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

VI. elaborar, programar e acompanhar os desembolsos financeiros

Ensino  médio

completo.

R$ 5.000,00
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relativos aos contratos e instrumentos congéneres celebrados pelo
Municipio;

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

VIII. acompanhar a gestdo orgamentaria 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
deéficit orgamentario ou quando do recebimento de alertas pelo Tribunal
de Contas do Estado;

X. orientar a elaboragdo das prestagdes de contas;

XI. elaborar resposta técnica e responder as solicitagdes das unidades e
orgdos solicitantes Municipais, Estaduais e Federais, bem como subsidiar
as respostas aos questionamentos feitos pelo Tribunal de Contas do
Estado e demais oOrgdos de controle, sobre as informagdes de sua
competéncia.

XII. acompanhar, controlar e analisar a execugdo orgamentaria;

XIII. processar a despesa e manter o registro e os controles da
administragdo financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio;

XIV. preparar os balancetes, bem como o balango geral e as prestagdes
de contas de recursos transferidos para o0 Municipio por outras esferas;
XV. fiscalizar e fazer a tomada de contas dos orgdos de administragdo
centralizada encarregados da movimentagdo de recurso e outros valores;
XVI. realizar o prévio empenho as despesas publicas, bem como a
necessaria complementagdo e cancelamento;

XVII. controlar e fiscalizar as despesas feitas sob o regime

Chefe de Gabinete 40 horas 01 I. Assessorar o Prefeito Municipal na representagdo politica do | Ensino  médio | R$ 5.000,00
semanais Municipio e nas relagdes politicas com a populacdo, 6rgdos e entidades | completo
publicas e privadas;

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

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

IV. Coordenar a Politica de Comunicacdo de Governo a fim de dar
suporte as agdes comunicativas da Administragdo Publica.

V. Acompanhar e subsidiar e elaboracdo da redagdo e expedicao de
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decretos, portarias e outros atos administrativos de responsabilidade do
Prefeito;

VI. Preparar e instruir a tramitagdo e disposi¢do de processos, papéis e
documentos sujeitos a decisdo do Prefeito Municipal.

Diretor do | 40 horas 01 I. Exercer a diregdo geral do DAE, representando o mesmo em juizo e | Ensino  médio | R$ 4.535,87
Departamento de | Semanais fora dele, pessoalmente ou por procuradores constituidos ou contratados; | completo

Agua e Esgoto - II. Delegar competéncia por ato expresso a servidores do DAE investidos

DAE em Fung¢do Gratificada e/ou comissionado;

II1. Planejar, supervisionar, organizar e comandar as atividades gerais do
DAE, promovendo as medidas necessarias ao cumprimento de suas
finalidades em sintonia ao plano global da administragdo municipal;

IV. Estabelecer as diretrizes para eclaboragdo da proposta orcamentaria e
dos planos anuais e plurianuais de investimento;

V. Enviar ao Prefeito Municipal, sempre que necessario, solicitagdo de
reajuste e adequacdo financeira das tarifas, taxas e servigos;

VI. Autorizar a realizagdo de acordos e ajustes;

VII - Determinar a abertura de sindicancia e processos administrativos,
delegar aos subordinados matéria de sua competéncia desde que
conveniente;

VIII. Criar comissdes ou grupos de trabalho;

IX. Definir as atribuigdes das unidades administrativas.

X. Coordenar a execugdo dos projetos e programas da Secretaria
voltados para os servigos de agua e esgoto, buscando atingir a totalidade
de cobertura no perimetro urbano e nas comunidades, com objetivo de
melhora destes servigos basicos de infraestrutura urbanistica;

XI. Assessorar a equipe responsavel pelos trabalhos que visem a melhora
nos servigos de cobertura de redes de esgoto e dgua para a populagdo,
buscando junto as demais Secretarias o apoio necessario para alcangar
tais objetivos;

XII. Executar outras tarefas afins.

Diretor de Licitagao 40 horas 01 I. Conduzir o procedimento, inclusive na fase de lances; Ensino  médio | R$ 3.900,00

semanais . . . . . completo
II. Credenciar os interessados, mediante a verificagdo dos documentos P

que comprovem a existéncia de poderes para formulacdo de propostas,
lances e demais atos inerentes ao certame;

II1. Receber a declaragdo dos licitantes de que cumprem plenamente os
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requisitos de habilitacdo, bem como os envelopes-proposta e os
envelopes-documentagao;

IV. Analisar as propostas e desclassificar aquelas que ndo atenderam os
requisitos previstos no edital;

V. Classificar as propostas segundo a ordem crescente de valores ao final
ofertados e a decidir motivadamente quanto & aceitabilidade do menor
preco;

VI. Adjudicar o objeto do certame ao licitante vencedor, se ndo tiver
havido na sessao publica a declaragdo de intengdo motivada de
interposicao de recurso;

VII. Elaborar a ata da sessdo publica, que contera, sem prejuizo de
outros elementos, o registro:

a) do credenciamento;

b) das propostas e dos lances formulados, na ordem de classificagao;

¢) da decisdo a respeito da aceitabilidade da proposta de menor prego;

d) da andlise dos documentos de habilitagdo; e

e) os motivos alegados pelo licitante interessado em recorrer.

VIII. Receber os recursos;

IX. Disponibilizar as propostas de precos ¢ documentos de habilitagdo as
demais licitantes para analise e rubrica;

X. Conduzir os procedimentos relativos aos lances verbais e a escolha da
proposta ou do lance de menor preco;

XI. Elaborar a ata;

XII. Dirigir os trabalhos da equipe de apoio;

XIII. Encaminhar ao titular do oOrgdo gerenciador o processo

devidamente instruido para o julgamento dos recursos ou, se ndo houver
recurso, para os demais procedimentos.

Assessor de | 40 horas 01 I. Realizar, acompanhar e controlar a divulga¢do de informagdes e temas | Ensino  médio | R$ 3.401,90
Comunicagao semanais de interesse do Municipio. Contatar os veiculos de comunicagdo,quando | completo
necessario e atendé-lo.

II. Acompanhar o Prefeito e os Secretarios Municipais em entrevistas,
discursos e inauguracdes, preparando a pauta e os discursos.

III. Manter arquivo atualizado de matéria jornalistica de interesse da

10

AVENIDA RIO DE JANEIRO, 125 - CENTRO- CEP 78.573-000 - MUNIC{PIO DE TAPURAH — MT
TEL:. (66) 3547-3600




Municipic
ESTADO DE

Gabin el Gestao 20132016

Prefeitura.

IV. Dar suporte a Assessoria de Gabinete na organizacdo do cerimonial
das solenidades promovidas pela Prefeitura.

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

Diretor de Recursos | 40 horas 01 L. Dirigir o setor de recursos humanos delegando tarefas aos servidores | Ensino  médio | R$ 3.401,90
Humanos Semanais integrantes da equipe de trabalho; completo.
II. Supervisionar os servigos de elaboragdo de folha de pagamento e
demais rotinas do setor;

III. Dirigir a emissdo de pareceres sobre os servicos que lhe sdo
inerentes;

IV. Supervisionar a montagem de processos de aposentadoria e pensdo
na forma da lei;

V. Cumprir e fazer cumprir as leis, os decretos, os regulamentos, as
decisdes, os prazos para desenvolvimento dos trabalhos e as ordens das
autoridades superiores;

VI. Cumprir com o envio das informagdes sociais (INSS, DIRF e RAIS)
nos prazos previstos;

VII. Cumprir com o envio de informagdes ao TCE;

VIII. Prestar informagdes sobre a folha de pagamento e rotinas
desempenhadas pelo setor, aos superiores hierarquicos;

IX. Dirigir e supervisionar os atos relativos a vida funcional dos
servidores publicos;

X. Assessorar a comissao que executa o processo do estidgio probatorio
dos servidores;

XI. Dirigir, orientar e coordenar os processos administrativos,
disciplinares e sindicancia;

XII. Dirigir, planejar e coordenar escalas de afastamentos e licencas
previstas na legislagdo municipal;

XIII. Articular junto as secretarias afins, a harmonia e a boa relago entre
os servidores no ambiente de trabalho;

XIV. Promover cursos de capacitacdo dos servidores;

XV. Faz reunides periodicas com os servidores para tratar de assuntos
inerentes ao desenvolvimento do trabalho;

XVI. Executar demais atividades correlatas.
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Temdnats

Diretor de Protecdo | 40 horas 01 I. Planejar, dirigir, coordenar, controlar, acompanhar e orientar a| Ensino médio | R$ 3.401,90
Social Especial Semanais execugdo de servicos, programas, projetos e beneficios socioassistenciais| completo.
de protegdo social especial para atendimento a familias e individuos que
se encontrem em situacdo de risco pessoal ou social, cujos direitos
tenham sido violados ou ameacados;

II. Coordenar, monitorar e controlar os servigos, programas, projetos e
beneficios de protegdo social especial quanto ao seu contetdo, diretrizes,
cobertura, ofertas, acesso ¢ padrdes de qualidade;

III. Prestar apoio e assessoramento as unidades descentralizadas da
Assisténcia Social e as entidades e organizagdes de assisténcia social
componentes da rede socioassistencial de protecdo social especial;

IV. Coordenar a realizagao de estudos e pesquisas para subsidiar as agdes
relativas a protego social especial;

V. Coordenar e monitorar a criagdo e manutencdo de canais de didlogo
com a sociedade civil e os diversos Conselhos de Defesa e de Direitos,
objetivando a participacdo social no controle das politicas publicas de
protecdo social especial;

VI. Coordenar, orientar ¢ acompanhar as atividades das unidades e dos
servidores subordinados; transmitir a seus subordinados as diretrizes a
serem adotadas no desenvolvimento dos trabalhos;

VII. Manter seus superiores imediatos permanentemente informados
sobre o andamento das atividades das unidades subordinadas;

VIII. Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades
administrativas de maior gravidade, mencionando as providéncias
tomadas e propondo as que ndo lhe sdo afetas;

IX. Providenciar a instru¢do de processos e expedientes que devam ser
submetidos a consideragdo superior, manifestando-se conclusivamente a
respeito da matéria;

X. Exercer outras atribui¢des que lhe forem cometidas em sua area de

competéncia.
Diretor de Protegdo | 40 horas 01 I. Planejar, dirigir, coordenar, controlar, acompanhar e orientar a | Ensino médio | R$ 3.401,90
Social Basica Semanais execu¢do de servigos, programas, projetos e beneficios | completo.

socioassistenciais de protecdo social basica que visem a prevenir
situagdes de vulnerabilidade, risco social ou vivéncia de fragilidade de
vinculos familiares e comunitarios;

II. Coordenar, monitorar e controlar os servi¢os, programas, projetos e
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beneficios de protegdo social basica quanto ao conteudo, diretrizes,
cobertura, ofertas, acesso e padrdes de qualidade;

III. Prestar apoio e assessoramento as unidades descentralizadas da
Assisténcia Social e as entidades e organizacdes de assisténcia social
componentes da rede socioassistencial de protecdo social basica;

IV. Coordenar a realizagdo de estudos e pesquisas para subsidiar as
acdes relativas a protegdo social basica;

V. Coordenar ¢ monitorar a criagdo ¢ manutengdo de canais de dialogo
com a sociedade civil e os diversos Conselhos de Defesa e de Direitos,
objetivando a participacdo social no controle das politicas publicas de
protegdo social basica;

VI. Coordenar, orientar e acompanhar as atividades das unidades e dos
servidores subordinados; transmitir a seus subordinados as diretrizes a
serem adotadas no desenvolvimento dos trabalhos;

VII. Manter seus superiores imediatos permanentemente informados
sobre o andamento das atividades das unidades subordinadas;

VIII. Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades
administrativas de maior gravidade, mencionando as providéncias
tomadas e propondo as que ndo lhe sdo afetas;

IX. Providenciar a instrugdo de processos e expedientes que devam ser
submetidos a consideragdo superior, manifestando-se conclusivamente a
respeito da matéria;

X. Exercer outras atribui¢des que lhe forem cometidas em sua area de

competéncia.
Gestor de Licitagdo e | 40 horas 02 I. realizar os processos licitatorios, em conformidade com as requisi¢des | Ensino  médio | R$ 3.401,90
Contratos Semanais elaboradas por todos os 6rgdos e unidades administrativas da Prefeitura | completo.

Municipal;

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

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

IV. realizar os processos de compras e contratagdes diretas, em
conformidade com as requisi¢des elaboradas por todos os oOrgaos e
unidades administrativas da Prefeitura Municipal;

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

VI. elaborar as pesquisas de precos € orgamentos, excetos os relativos as

13

AVENIDA RIO DE JANEIRO, 125 - CENTRO- CEP 78.573-000 - MUNIC{PIO DE TAPURAH — MT
TEL:. (66) 3547-3600




Municipic
ESTADO DE

Gabin el Gestao 20132016

obras e servi¢os de engenharia, para subsidiar as licitacdes e as compras
e contratacoes diretas;

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

VIII. encaminhar os contratos celebrados para os o6rgdos e unidades
administrativas interessadas, para a respectiva gestao;

IX. zelar pela guarda dos processos de licitagdo, compras e contratagdes
diretas;

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

XI. dar informagdes as unidades competentes sobre as licitagdes, as
compras, as contratagdes diretas e aos respectivos contratos para
subsidiar as respostas aos questionamentos feitos pelo Tribunal de
Contas do Estado e demais 6rgdos de controle.

Gestor de Convénios

40 horas
Semanais

01

I. coordenar e orientar a elaboragdo dos projetos que visam a obtengdo de
recursos para a implantagdo, manutencdo e desenvolvimento da
Prefeitura Municipal de Tapurah;

II. orientar a elaboracdo de planos de trabalho para a execucdo
orgamentaria dos contratos e convénios;

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

IV. orientar as areas responsaveis pela fiscalizagdo dos contratos e
convénios quanto a forma de modificagdo ou suplementacao dos mesmos
a fim de viabilizar sua conclusio;

V. encaminhar os projetos as agéncias financiadoras e demais 6rgaos de
cooperacao da Unido ou do Estado do Mato Grosso;

VI. Elaborar as prestacdes de contas e encaminhar aos 6rgaos de origem,
fazer e manter arquivos por espécie de convénio de forma cronologica.

Ensino  médio

completo.

R$ 3.401,90

Gestor de
Planejamento

40 horas
semanais

01

I. Auxiliar na coordenacdo e execug¢do de todos os trabalhos de
planejamento sob a supervisio e orientagdo da Coordenagdo de
Planejamento,

Ensino  médio

completo

R$ 3.401,90

Diretor de Meio

Ambiente

40 horas
semanais

01

I. Compete as atribuigdes de participar na elaboragdo de projetos e
programas ambientais e na sua execugao;
II. Promover a execucdo e a conscientizacdo para a preservacgio,

Ensino  médio

completo

R$ 3.401,90
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recuperagdo e manutencdo do meio ambiente, promovendo o
desenvolvimento agroambiental sustentavel;

III. Executar programas e acdes para o saneamento rural e urbano;

IV. Incentivar o desenvolvimento de alternativas econdmicas através da
recuperagdo e da preservacdo do meio ambiente, especialmente na area
do reflorestamento;

V. Atuar de forma conjunta com organismos ambientais de outras esferas
de governo ou com organizagdes nao governamentais.

VI. Exercer outras atribui¢des que lhe forem cometidas em sua area de

competéncia.
Diretor de | 40 horas 01 I. Definir, regulamentar e implementar a politica municipal de | Ensino médio | R$ 3.401,90
Desenvolvimento semanais desenvolvimento econdmico e tecnologia, em articulagdo com os | completo

conselhos municipais e entidades representativas dos diferentes

segmentos da sociedade;

II. Identificar oportunidades para atragdo de investimentos na area de

tecnologia da informagao;

III. Desenvolver agdes que visem fomentar o trabalho, o emprego e a
renda no Municipio, bem como promover direta ou indiretamente, a
qualificagdo profissional dos trabalhadores no ambito municipal;
IV. Intermediar o acesso ao crédito aos micro e pequenos
empreendedores;

V. Estimular a capacitagdo, associativismo e empreendedorismo;
VI. Subsidiar o Poder Executivo Municipal na formulacdo e
implementagdo de politicas econdmicas;
VII. Planejar e executar acdes voltadas para a promogdo do
desenvolvimento econdémico do Municipio e a consolidagdo de seu

segmento empresarial.
VIII. Administrar os espagos de comercializacdo de feiras livres e
mercados publicos municipais;

IX. Fomentar atividades produtivas;
X. Exercer outras atribui¢gdes que lhe forem cometidas em sua area de

competéncia.
Diretor de | 40 horas 01 I. Dirigir, coordenar, planejar servicos de manuten¢do e instalagdo | Ensino  médio | R$ 3.401,90
Manutengdo Elétrica | semanais elétrica; completo

II. Especificar materiais € componentes elétricos;
III. Selecionar ferramentas e instrumentos;
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IV. Realizar manutengdes preventiva e corretiva;

V. Avaliar as necessidades de manutencao;

VI. Listar itens de verificagdo dos sistemas elétricos;

VII. Inspecionar maquinas e equipamentos;

VIII. Diagnosticar defeitos eletroeletronicos;

IX. Reparar equipamentos eletroeletronicos;

X. Substituir, monitorar, ajustar, lubrificar e testar componentes e
dispositivos elétricos;

XI. Instalar sistemas e componentes eletroeletronicos;

XII. Corrigir esquemas elétricos;

XIII. Verificar tensoes dos sistemas, aterramento, isolagdo e resisténcia
dos componentes elétricos;

XIV. Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do
setor de lotagdo.

Assessor Contabil e | 40 horas 01 I. Auxiliar nos trabalhos atinentes a area contabil: emissdo de empenhos, | Ensino  médio | R$ 3.401,90
Arquivo semanais langamentos e processamentos da contabilidade, colaborar na preparagdo | completo
dos balancetes, bem como do balango geral e das prestagdes de contas,
II. manter os arquivos de interesse do Municipio, zelando pela facilidade
na obten¢do de informagdes;

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

Diretor de Limpeza | 40 horas 01 I. Promover a coordenagdo, supervisdo e orientagdo dos servigos de | Ensino  médio | R$ 3.401,90
Urbana semanais limpeza publica, compreendendo a capina, rogagdo, poda, varredura, | completo

coleta de materiais das vias, logradouros publicos do municipio,

executado diretamente pelos subordinados;

II. Promover medidas de supervisdo que visem proteger a boa qualidade
da vida e do meio ambiente, no ambito de suas atribuigdes;
IIT. Administrar, zelar e controlar os veiculos, maquinas, equipamentos e
materiais  utilizados nos  servicos de  Limpeza  Urbana;
IV. Manter controle de utilizagdo de material nos servigos de limpeza
urbana, objetivando a racionalizagdo do consumo;
V. Acatar as orientagdes ¢ deliberagdes do Secretario Municipal.

VI. Executar outras atividades afins a sua area de atuag@o, a partir das
necessidades ¢ demandas e de conformidade com as orientacdes dadas
pelo seu superior hierarquico.

16
AVENIDA RIO DE JANEIRO, 125 - CENTRO- CEP 78.573-000 - MUNIC{PIO DE TAPURAH — MT
TEL:. (66) 3547-3600




Municipic
ESTADO DE

Gabin el Gestao 20132016

Diretor de | 40 horas 01 I. Coordenar, administrar e analisar planilhas de transporte escolar; | Ensino médio | R$ 3.401,90
Transporte Escolar semanais II. Cadastrar, analisar, fiscalizar e listar os alunos beneficiados pelo | completo
Transporte Escolar;

III. Elaborar relatorios, oficios para pagamento de notas fiscais;

IV. Acompanhar sistematicamente o uso do transporte escolar;

V. Elaborar escala de motorista;

VI. Administrar  combustivel e  monitorar o  translado;
VII. Levantar as necessidades de manutengdo e conservagdo dos

veiculos de transporte escolar;
VIII. Proceder andlise das linhas rurais de forma que resulte a melhor
logistica do transporte escolar;

IX. Reestruturar as linhas de transporte escolar;

X. Exigir o cumprimento que constem no Codigo Transito Brasileiro;

XI. Monitorar e controlar a quilometragem didria dos veiculos;
XII. Executar outras atividades afins a sua area de atuagdo, a partir das
necessidades e demandas e de conformidade com as orientacdes dadas
pelo seu superior hierarquico.

Gerente 40 horas 21 I. Assistir ao seu Secretario no desempenho de suas fungoes; Ensino médio | R$ 2.557,00
semanais Supervisionar, orientar e acompanhar as atividades das unidades | completo ou
subordinadas; cursando

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

III. Baixar instru¢des de funcionamento das unidades subordinadas;

IV. Solicitar informag¢des a outras unidades da administracdo publica
municipal,

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

VI. Atividades gerais:

a) elaborar ou participar da elaboracdo 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 solugdes de dividas ou divergéncias que
surgirem em matéria de servico;
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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;

h) providenciar as instru¢des de processo de expedientes que devam ser
submetidos a consideragdo superior, manifestando-se conclusivamente a
respeito da matéria;

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

Diretor de 40 horas 01 I. Coordenar e fiscalizar a execucdo das obras publicas de pavimentagio; Ensino Médio R$ 4.900,00
Pavimentagdo II. Coordenar e fiscalizar os projetos de obras e servigos executados por Incompleto
empresas contratadas pelo Municipio;

III. executar obras publicas no Municipio, por administragdo direta ou
indireta, compreendendo as atividades afetas a construgdo civil;

IV. Promover e coordenar a manutengdo das vias publicas (estradas
municipais e vicinais) com aterros e terraplenagem de trechos criticos no
Municipio;

V. administrar a fabricag¢@o ¢ transformacdo de matérias primas (meio-
fios, tubos, manilhas e etc.) para aplicagdo em obras publicas.

VI. Coordenar, fiscalizar e promover a manutengdo da frota destinada ao
desenvolvimento dos trabalhos da Pavimentagdo no Municipio.

Diretor de Obras e 40 horas 01 I. Supervisionar as equipes de construgdo e recuperagdo de estradas, | Ensino Médio R$ 3.968,88
Estradas obras e demais servigos; Incompleto

II. Auxiliar o Secretario na distribui¢do dos servigos, procurando dar

prioridade aos servigcos que exijam maior aten¢ao;

III. Controlar o equipamento distribuido ao pessoal,;

IV. Orientar a execucao dos servigos de recuperagdo e de construgao das

estradas vicinais;

V. Orientar a execugdo dos servigos de pontes e bueiros e outras obras

necessarias;

VI. Planejar juntamente com o Secretario os servigos a serem realizados

durante a semana, de modo a racionalizar custos e melhoria de

produtividade;

VII. Manter rigoroso controle na distribui¢do de horas extras quando

assim se fizer necessario, mediante autorizagdo do Secretario;
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VIII. Coordenar os deslocamentos das equipes para o interior do
municipio, racionalizando custos;

IX. Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo,
desde que devidamente habilitado e autorizado por autoridade superior
X. Realizar as demais tarefas afins.

Diretor de 40 horas 01 1. Coordenar e fiscalizar as atividades e os trabalhos da Oficina Mecanica | Ensino Médio R$ 2.645,50
Manuten¢do e do Patio da Secretaria de Obras e encarregado pela manutencdo dos Incompleto
onibus.
Assessor Técnico 11 40 horas 14 I. Realizar estudos, analises e projecOes, emitindo pareceres, para | Ensino médio | R$ 1.783,96
semanais avaliagdo e aprovagdo do seu superior hierarquico. incompleto.

II. Planejar, organizar e providenciar os recursos materiais ¢ humanos
para os eventos, destinados a informar, divulgar, promover, comunicar e
difundir as atividades, projetos, agdes, empreendimentos, solucdes,
deliberagdes, 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 hierarquico 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 atuacdo, a partir das
necessidades e demandas e de conformidade com as orientagcdes dadas
pelo seu superior hierarquico.

Chefe de Setor 40 horas 04 I. Coordena as atividades do seu setor, bem como pode executa-las. Ensino médio | R$ 1.390,00
semanais II. Atende as ordens do seu superior imediato; incompleto.
III. Despacha periodicamente os assuntos pertinentes a sua area de
atuacdo, com seu superior imediato;

IV. Apresenta ao superior imediato o programa de trabalho do setor,
indicando, inclusive, sua finalidade, os problemas a serem resolvidos,
metas a serem atingidas, bem como o custo operacional do mesmo;

V. Comunica ao seu superior imediato as irregularidades que vier a
tomar conhecimento junto ao seu 0rgao;

VI. Zela pela qualidade dos servigos e pelo bom funcionamento do
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orgao;

VII. Zela por todos equipamentos e materiais permanentes € de consumo,
com vista a sua preservagdo, rendimento e economia, responsabilizando-
se pelos mesmos;

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

Assessor Técnico [ 40 horas 10 I. Participar e, quando designado, coordenar ou integrar, comissdes, | Ensino R$ 1.020,57
semanais comités e outros grupos de trabalho internos. fundamental
Prestar assisténcia ao seu superior hierarquico em assuntos e ocasides | incompleto
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.
III. Executar outras atividades afins a sua area de atuagdo, a partir das
necessidades e demandas e de conformidade com as orientacdes dadas
pelo seu superior hierarquico.
LEGENDA:
Referéncia — simbolo indicativo do valor do vencimento padrdo fixado em lei, para fins de inclus@o 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
Atribuicdes — conjunto de competéncias referentes ao cargo
Padrao de vencimento - retribui¢do pecuniaria inicial, legalmente prevista pelo exercicio do cargo publico
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
20
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