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LEI COMPLEMENTAR N° 138/2019
de 12 de junho de 2019.

SUMULA: ALTERAM AS LEIS
COMPLEMENTARES Ne 015/2009,
029/2011, 033/2012 E 41/2012 E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Senhor IRALDO EBERTZ, Prefeito Municipal de Tapurah, Estado de Mato Grosso, no
uso de suas atribuicdes legais, faz saber que o Plenario da Camara Municipal aprovou e
eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. Fica alterado o Anexo | — Quadro de Pessoal — Cargos de Provimento Efetivo da
Lei Complementar n® 033/2012:

§ 1°. Revogado.
§ 2°. Revogado.

§ 3° Cria um cargo de Técnico em Seguranca do Trabalho, passando a vigorar as
respectivas vagas, atribuicées e vencimentos, conforme descrito no Anexo | da presente
lei complementar.

§ 4° Alteram as atribuicbes do cargo de Motorista de Veiculos Pesados, conforme
descrito no Anexo | da presente lei complementar.

§ 5° Alteram as atribuicGes e os requisitos para a investidura no cargo de Técnico em
Informética, conforme descrito no Anexo | da presente lei complementar.

8 6°. Alteram as atribuicdes, o vencimento e os requisitos para a investidura do cargo de
Ouvidor, conforme descrito no Anexo | da presente lei complementar.

§ 7°. Altera o vencimento do cargo de Assistente Contabil, conforme descrito no Anexo |
da presente lei complementar.

§ 8°. A nomenclatura do cargo Técnico Esportivo 20 Horas fica alterada para Educador
Fisico 20 Horas, bem como ficam alteradas as respectivas atribuicbes do cargo,
conforme descrito no Anexo | da presente lei complementar.

§ 9°. Revogado

8§ 10. Extingue o cargo de Agente de Oficina do Quadro de Pessoal de provimento
efetivo do Municipio de Tapurah-MT.

8 11. Extingue o cargo de Coveiro do Quadro de Pessoal de provimento efetivo do
Municipio de Tapurah-MT.

§ 12. Extingue o cargo de Zelador de Cemitério do Quadro de Pessoal de provimento
efetivo do Municipio de Tapurah-MT.

Art. 2°. Fica alterado o Anexo Il — Quadro de Pessoal — Cargos de Provimento em
Comisséao da Lei Complementar n° 033/2012:
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8§ 1° Altera a nomenclatura dos cargos descritos no Anexo VI da presente lei
complementar.

§ 2°. Cria 0os cargos em comissdo de Assessor Social, Diretor de Coleta de Residuos
Solidos e Licenciamento Ambiental, Diretor de Gestdo de Pessoas, Diretor de
Planejamento Estratégico e Diretor da Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo e
Corregedor Municipal, com suas respectivas vagas, atribui¢cdes, vencimentos e requisitos
para investidura, conforme descrito no Anexo Il da presente lei complementar.

§ 2°. Extingue os cargos em comissao de Assistente Juridico, Coordenador da Atencao
Béasica, Coordenador de Vigilancia em Saulde, Gestor de Convénios e Gestor de
Planejamento.

§ 3°. Passa a vigorar o Anexo Il da presente lei complementar — Quadro de Pessoal —
Cargos de Provimento em Comissao, com as respectivas vagas dos cargos, atribuicdes,
vencimentos e requisitos para investidura.

Art. 3° Fica alterado o Anexo Il — Quadro de FuncOes Gratificadas da Lei
Complementar n® 033/2012, para extinguir as funcdes gratificadas ja existentes na
estrutura administrativa, bem como para criar novas funcdes gratificadas com sua
respectiva quantidade, atividades, requisitos para o exercicio da funcdo, passando a
vigorar o Anexo Il da presente lei complementar.

Art. 4°, Fica alterado o anexo IX — Planilha de Variacdo de Vencimento para
Progresséo Vertical e Horizontal da Lei Complementar n° 033/2012:

§ 1°. Revogado.

§ 2°. O cargo de Técnico em Seguranca do Trabalho sera enquadrado no Quadro XV da
Planilha de Variacdo de Vencimentos, conforme descrito no Anexo IV da presente lei
complementar.

§ 3°. O cargo de Assistente Contabil ser4 enquadrado no Quadro XVI da Planilha de
Variacao de Vencimentos, conforme descrito no Anexo IV da presente lei complementar.

8§ 4° A atualizacdo da Planilha de Variacdo de Vencimentos do cargo de Ouvidor
(Quadro XVII) esta discriminada conforme Anexo IV da presente lei complementar.

Art. 5°.  Fica alterado o Anexo X — Critérios de Avaliagdo de Desempenho da Lei
Complementar n® 033/2012, passando a vigorar o Anexo V da presente lei
complementar.

Art. 6°. O art. 7° da Lei Complementar n°® 33/2012 passa a vigorar com a seguinte
redacao:

“‘Art. 7°. Os nomeados para o exercicio de funcédo gratificada
receberdo, a titulo de gratificacdo de funcao, os percentuais e 0s
valores fixados no Anexo lll desta lei.

Paragrafo unico. As funcbes gratificadas estabelecidas em valores
serdo atualizadas anualmente por meio da incidéncia do Indice
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Nacional de Precos ao Consumidor — INPC, divulgado pelo IBGE,
gue sera apurado no més de dezembro e aplicado no més de
janeiro.”

Art. 7°. O inciso V, do 8§ 2°, do art. 13 da Lei Complementar n°® 33/2012 passa a vigorar
com a seguinte redacao:

AT, 13, e

V — qualificagdo: realizagdo de cursos ou treinamentos que
tenham relacdo direta com a atuacdo profissional do servidor e
revele-se util em face das atribuic6es do cargo do servidor.”

Art. 8°. O caput do art. 15 da Lei Complementar n® 33/2012 passa a vigorar com a
seguinte redacao:

“Art. 15. A Comissdo Permanente de Avaliacdo e Desempenho
devera enviar os formularios de avaliacdo do estagio probatério
para a Direcdo de Gestao de Pessoas nos seguintes prazos:”

Art. 9°. O art. 22 da Lei Complementar n°® 33/2012 passa a vigorar com a seguinte
redacao:

Il — ter concluido ensino médio, ensino superior ou curso de
especializagao.

8 1° Os cursos de ensino superior e especializacdo somente
serdo considerados para os fins da progressao horizontal quando
tiverem relacdo direta com a atuacdo profissional do servidor
ocupante de cargo de provimento efetivo, considerando-se, ainda,
a utilidade do curso realizado em face das atribui¢cdes do cargo do
servidor.

8 3° O servidor devera apresentar o comprovante de concluséao
do curso realizado na Direcdo de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal de Administracdo Financas e Planejamento,
demonstrando a compatibilidade entre o contetdo do curso e as
funcdes por eles desempenhadas e requerendo sua consideracao
para fins de progressao horizontal.
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§ 4° REVOGADO.”

Art. 10. O art. 32 da Lei Complementar n° 33/2012 passa a vigorar com a seguinte
redacao:

“‘Art. 32. Os servidores efetivos nomeados para o exercicio de
funcdo gratificada receberdo, a titulo de gratificacdo de funcéo,
enquanto estiverem no exercicio da referida funcdo, os
percentuais e os valores fixados no Anexo Il desta lei.

8 1° Os servidores efetivos nomeados para o exercicio de cargo
de provimento em comisséo e de funcao gratificada, poderdo ser
nomeados cumulativamente para exercer as funcdes de
pregoeiro, presidente de comissdo permanente, membro de
comissao permanente e membro da equipe de apoio, hipétese na
gual faréo jus ao recebimento das respectivas gratificagoes.

§ 2° REVOGADO.

§ 3° Os servidores efetivos da Prefeitura do Municipio de Tapurah
nao poderdo ser nomeados simultaneamente em mais de 02
(duas) Comissdes Permanentes ao mesmo tempo.”

Art. 11. O art. 34 da Lei Complementar n° 33/2012 passa a vigorar com a seguinte
redacao:

“‘Art. 34. Os percentuais e os valores pagos aos servidores
efetivos pelo exercicio de fung¢do gratificada ou ocupacédo de
cargo de provimento em comissdo nao se incorporam, para
nenhum efeito, a remuneracdo do servidor, limitando-se seu
pagamento exclusivamente ao periodo em que o servidor estiver
exercendo a respectiva funcdo ou cargo de provimento em
comissao.”

Art. 12. O caput do art. 46 da Lei Complementar n° 33/2012 passa a vigorar com a
seguinte redacao:

“Art. 46. A Comissao de Avaliacdo e Desempenho apds avaliar o
desempenho individual dos servidores da Prefeitura Municipal de
Tapurah, emitira avaliacao final conforme modelo constante do
Anexo Xl desta lei, que seré anexada ao prontuario dos servidores
avaliados arquivados na Direcdo de Gestdao de Pessoas da
Secretaria Municipal de Administragao Finangas e Planejamento.”

Art. 13. O art. 51 da Lei Complementar n° 33/2012 passa a vigorar com a seguinte
redacao:

“‘Art. 51. Cabe exclusivamente ao servidor a apresentagdo dos
certificados de conclusdo de curso a Direcdo de Recursos
Humanos, para fins de anotag&o no respectivo prontuario.”
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Art. 14. Altera a redacdo dos 88 1° 2° 3° 8° e inclui o § 9° ao art. 55 da Lei
Complementar n° 33/2012, que passam a vigorar com a seguinte redacao:

8 1° O servidor publico ocupante de cargo de provimento efetivo,
cujo requisito para investidura seja o alfabetizado e ensino
fundamental, e possuir 0 ensino médio e comprovar essa
situacdo, tera direito a uma progressdao horizontal,
independentemente do atendimento das exigéncias contidas nos
incisos | e Il do art. 22 desta lei.

§ 2° O servidor publico ocupante de cargo de provimento efetivo,
cujo requisito para investidura seja o ensino médio, que possuir o
ensino superior e comprovar essa situacao, tera direito a uma
progressdo horizontal, independentemente do atendimento das
exigéncias contidas nos incisos | e Il do art. 22 desta lei, desde
gue o ensino superior tenha ligacao direta com a area de atuacdo
do servidor.

§ 3° O servidor publico ocupante de cargo de provimento efetivo,
cujo requisito para investidura seja 0 ensino superior, que possuir
curso de especializagdo com carga horaria minima de 360
(trezentos e sessenta) horas, mestrado ou doutorado e comprovar
essa situacdo, tera direito a uma progressao horizontal,
independentemente do atendimento das exigéncias contidas nos
incisos | e Il do art. 22 desta lei, desde que o curso tenha ligacéo
direta com a area de atuacéo do servidor.

8 8°. Os certificados/diplomas de ensino médio, ensino superior,
bem como os cursos de especializacdo, mestrado e doutorado,
usados para progressdo horizontal, prevista nos paragrafos
acima, nao poderao ser utilizados novamente pelo servidor para
progressao na carreira pelo art. 22 desta lei.

8§ 9° Somente o servidor estavel tera o direito a uma das
progressodes horizontais previstas nos 88 1°, 2° e 3° deste artigo.”

Art. 15. A alinea “c”, do inciso lll, do § 2°, do art. 7° da Lei Complementar n® 29/2011
passa a vigorar com a seguinte redacao:
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c) Transporte, cujas principais atividades s&o: conduzir os veiculos
pertencentes a Secretaria Municipal de Educacdo de acordo com as
disposi¢cbes contidas no Coédigo Nacional de Transito; manter os
veiculos sob sua responsabilidade em condi¢cbes adequadas de uso;
detectar, registrar e relatar ao superior hierarquico todos os eventos
mecanicos, elétricos e de funilaria anormais que ocorram com o veiculo
durante o uso; preencher relatorios de utilizacdo do veiculo com dados
relativos a quilometragem, horario de saida e chegada e demais
ocorréncias durante a realizacdo do trabalho; informar-se sobre o
itinerario; controlar o consumo de combustivel e lubrificantes; efetuar o
abastecimento e lubrificacdo de veiculos; cuidar o prazos ou
guilometragem para revisdes; zelar pela conservacdo e seguranca dos
veiculos; providenciar limpeza, ajustes e pequenos reparos; manter-se
atualizado com as normas e legislacéo de transito; manter atualizado o
documento de habilitagdo profissional; restituir a Prefeitura os valores
referentes a multas de transito ocasionadas, bem como ressarcir
eventuais danos causados aos veiculos ou a terceiros; transportar
pessoas, materiais e documentos; zelar pela seguranca de passageiros
e de terceiros; auxiliar na carga e descarga de caixas, materiais ou
equipamentos, encarregando-se do transporte e da entrega da carga,
dentro do limite urbano ou em viagens para outras localidades,
executando, atendendo as necessidades dos servicos; efetuar a
entrega de documentos e correspondéncias quando solicitado;
transportar passageiros e/ ou servidores do municipio com respeito e
urbanidade; zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas pela
Seguranca do Trabalho, contribuindo para a reducdo de riscos e
ocorréncia de acidentes; executar outras atividades afins a sua Unidade
Funcional, a partir das demandas e necessidades internas e de
conformidade com as orientagcbdes dadas pela sua chefia imediata.”

Art. 16. Altera o inciso V, do 8 2°, do art. 18 e inclui o 85° ao art. 36 ambos da Lei
Complementar n® 29/2011 que passam a vigorar com a seguinte redacao:

V — qualificacdo: realizacdo de cursos ou treinamentos que
tenham relacdo direta com a atuacédo profissional do servidor e
revele-se util em face das atribuicées do cargo do servidor.”
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85°. Fica autorizada a troca de dias de servicos entre o0s
servidores da educacéo limitada a até 02 (duas) trocas por més,
em substituicdo ao profissional que precisar ausentar do trabalho,
desde que formalizado e autorizado pelo Chefe imediato.

| - A troca dos servicos dos profissionais da educacdo devera
acontecer somente entre os profissionais vinculados ao quadro
pessoal da pasta da Secretaria Municipal de Educag&o, com a
gualificacdo profissional exigida no ingresso do cargo.

Il - A solicitacdo para troca de dias de servicos somente podera
ser deferida mediante pedido prévio dos servidores envolvidos.

lll - deverd ser pleiteada com antecedéncia minima de 3 (trés)
dias, na qual devera constar o motivo do pedido, e a autorizacao
do Chefe imediato que sera encaminhando ao setor de Recursos
Humanos para justificativa, desde que ndo haja prejuizo ao
servico, respeitada a jornada de trabalho estabelecida em lei.

IV - Apbés a formalizacdo da troca de dias de servico, a
responsabilidade pelo comparecimento no dia trocado serd do
servidor que assumiu 0 compromisso de substituir o outro no
objeto da troca.

V - O ndo comparecimento do servidor permutante, gera além da
falta, o encaminhamento a Corregedoria para apuragcdo de
responsabilidade administrativa, ficando impossibilitado de
promover novo pedido de permuta por 60 (sessenta) dias.”

Art. 17. O 8§ 2° do art. 24 da Lei Complementar n°® 15/2009 passa a vigorar com a
seguinte redacao:

8§ 2° A posse ocorrerd no prazo de 30 (trinta) dias, contados da
publicacdo do ato de provimento, devendo o candidato ser
submetido ao exame médico admissional dentro deste prazo, sob
pena de perder a posse no cargo publico.

| — A posse podera ser prorrogada por mais 15 (quinze) dias, a
critério da Administracdo, quando o candidato for submetido a
novos exames médicos complementares a pedido do médico
perito oficial.”

Art. 18. Inclui o 84° no art. 27 e altera o inciso V, do § 2°, do art. 28 ambos da Lei
Complementar n° 15/2009 passam a vigorar com a seguinte redacao::

BATE. 27 e

8 4° Os servidores em regime de plantdo ou escala de trabalho
12x36 poderdo realizar até duas trocas de plantdes ou escalas
com outro servidor do mesmo cargo/perfil, por més, em
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substituicdo ao profissional que precisar ausentar do trabalho,
desde que formalizado e autorizado pelo Chefe imediato.

| - A solicitagdo para troca de plantdo ou escala 12x36 somente
podera ser deferida mediante pedido prévio dos servidores
envolvidos.

Il - devera ser pleiteada com antecedéncia minima de 3 (trés) dias,
na qual devera constar o motivo do pedido, e a autorizacdo do
Chefe imediato que ser4 encaminhando ao setor de Recursos
Humanos para justificativa, desde que ndo haja prejuizo ao
servico, respeitada a jornada de trabalho estabelecida em lei e a
folga entre plantdes e escalas 12x 36.

lIl - ApGs a formalizacdo da troca de plantdes ou escala 12x36, a
responsabilidade pelo comparecimento no plantdo trocado sera do
servidor que assumiu o compromisso de substituir o outro no
plantdo objeto da troca.

IV - O ndo comparecimento do servidor permutante, gera além da
falta, o encaminhamento a Corregedoria para apuracdo de
responsabilidade administrativa, ficando impossibilitado de
promover novo pedido de permuta por 60 (sessenta) dias.

V — qualificacdo: realizacdo de cursos ou treinamentos que
tenham relacdo direta com a atuacdo profissional do servidor e
revele-se util em face das atribuicées do cargo do servidor.”

Art. 19. O caput do art. 103 da Lei Complementar n® 15/2009 passa a vigorar com a
seguinte redacao:

“Art. 103. Podera ser concedida licenca ao servidor por motivo de
doenca do cOnjuge ou companheiro, dos pais, dos filhos, do
padrasto ou madrasta e enteado, ou dependente que viva as suas
expensas e conste do seu assentamento funcional, mediante
comprovagao por meédico perito oficial.”

Art. 20. Inclui 0 8 5° ao art. 111 da Lei Complementar n°® 15/2009, passando a vigorar
com a seguinte redagao:

B2 2 P e e PP PR
8 5° No caso de nascimento com vida seguido de 6&bito, a

servidora reassumira suas funcdes decorridos 40 (quarenta) dias
do evento, caso seja julgada apta.”



MUNICIPIO DE TAPURAH
ESTADO DE MATO GROSSO

z AVENIDA RIO DE JANEIRO, 125 - CENTRO - 78.573-000 — CNPJ 24.772.253/0001-41
TELEFONE 66.3547-3600

Art. 21. O inciso X do art. 124 da Lei Complementar n° 15/2009 passa a vigorar com a
seguinte redacao:

X — justificada por escrito pela chefia imediata, entendendo-se
como tal a que nao tiver determinado o desconto do
correspondente salario, desde que o servidor realize previamente
horas extraordinarias suficientes para abonar o dia de trabalho.”

Art. 22. O inciso Il do art. 161 da Lei Complementar n°® 15/2009 passa a vigorar com a
seguinte redacao:

Il — pelo Corregedor Municipal nas demais penalidades”.

Art. 23. Fica acrescido o Capitulo IlI-A, na Secéo IV, do Capitulo II, do Titulo VIl — Do
regime Disciplinar a Lei Complementar n°. 015/2009, denominado “Da Corregedoria
Municipal”, acrescentando os artigos 165-A, 165-B, 165-C, 165-D, 165-E, 165-F, 165-G,

165-H e 165-1, com a seguinte redagao:

“Art. 165-A. A Corregedoria Municipal, unidade organizacional
subordinada ao gabinete do Prefeito, com a finalidade de
preservar e promover os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, economicidade e publicidade dos atos de gestéo,
bem como da probidade dos agentes publicos possui a atribuicéo
de realizar correigdes nos orgdos e entidades da administragéo
municipal, conduzir processos disciplinares envolvendo servidores
municipais, bem como processo administrativo sancionador nos
casos em que envolvem processos licitatérios.

Paragrafo unico. A Corregedoria Municipal ndo tera competéncia
em relacdo aos servidores da Camara Municipal de Tapurah e
Conselheiros Tutelares.

Art. 165-B. A Corregedoria Municipal compde-se de um cargo de
Corregedor Municipal e de no minimo mais 02 (dois) membros.

§ 1° A nomeacdo dos integrantes da Corregedoria Municipal sera
feita através de decreto do Chefe do Executivo, dentre servidores
municipais efetivos.

8 2° Nos casos de impedimento, suspeicdo, afastamentos e
licencas legais, os integrantes da Corregedoria Municipal serdo
substituidos por ato do Chefe do Executivo.
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Art. 165-C. Compete ao Corregedor Municipal:

| — promover a apuracdo de responsabilidades de servidores
municipais, mediante instauracdo de processo de sindicancia ou
processo administrativo disciplinar, julgamento e aplicacdo de
penalidades na forma do inciso Il do art. 161 desta lei, bem como
apreciacdo de recursos cabiveis.

Il — realizar diligéncias iniciais, objetivando a apuracédo, de oficio,
ou como decorréncia de manifestacdes, representacbes ou
denuncias recebidas.

[l — propor ao Executivo medidas que visem o aperfeicoamento
do regime disciplinar.

IV — manifestar nos processos administrativos referentes a licenca
sem vencimento, exoneracdo e aposentadoria, quanto a
existéncia de sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

V — realizar correi¢des ordinarias ou especiais.

VI — expedir atos de sua competéncia, bem como coordenar e
executar todas as atividades relativas a disciplina dos servidores
publicos municipais.

VIl — acompanhar a execucdo dos contratos de gestdo e
convénios, dos procedimentos de licitagdo, dos contratos de
execucado continuada, seja de prestacdo de servicos ou de
fornecimento de produtos, e terceirizacdes, zelando pela
transparéncia e publicidade das informacdes.

VIII — desenvolver atividades preventivas de inspecdo e correicdo
de potenciais desvios, com técnicas de inteligéncia, visando ao
combate de irregularidades administrativas ou praticas lesivas ao
patriménio publico.

IX — atuar na solucdo dos conflitos decorrentes da gestdo de
contratos, quando solicitado por Secretarios Municipais ou por
dirigentes de entidades da Administracédo Publica Direta e Indireta,
Autérquica e Fundacional.

X — receber e analisar as declaracbes de bens do Prefeito do
Municipio, dos Secretarios Municipais e dos demais servidores.

Xl — incentivar e apoiar a realizacdo de cursos de capacitacao,
gualificacdo e formacdo de agentes publicos e a producédo de
material informativo e de orientacdo nas areas de gestdo e
controle.

XIl — instaurar procedimento administrativo para aplicacdo de
sancdes a pessoas fisicas ou juridicas que venham a praticar
ilicitos em licitag6es ou contratos administrativos.

Art. 165-D. Compete aos membros da Corregedoria:

| — assistir o Corregedor Municipal em sua misséo institucional.
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Il — auxiliar o exercicio das fun¢des da Corregedoria do Municipio
colaborando na realizacdo de relatorios, expedientes,
manifestacdes, vistorias e estudos de caso.

lIl — participar e conduzir investigacdes e processos que podem
resultar em penalidades a servidores, bem como a pessoas fisicas
ou juridicas contratadas mediante processo licitatorio.

Art. 165-E. Considera-se correicdo o procedimento de natureza
investigatéria que tem por finalidade verificar a regularidade da
acao administrativa.

Paragrafo Unico. As correicbes nao substituem ou impedem a
realizacdo de procedimentos disciplinares de preparacdo e
investigacdo, nem suspendem procedimentos disciplinares e
sindicancias voltados ao exercicio da pretensdo punitiva.

Art. 165-F. As correi¢cdes poderdo ser ordinarias ou especiais.

8§ 1° Correicdes ordinadrias sdo aquelas rotineiramente
programadas, segundo cronograma anual, para cuja elaboracao
serdo adotados critérios que potencializem o combate a eventuais
disfunc¢des no servigo publico municipal.

8 2° Correicdes especiais sao aquelas determinadas pelo Prefeito
Municipal, em carater extraordinario, diante da necessidade de
preservar o interesse publico porventura sujeito a risco iminente,
potencial ou efetivo.

Art. 165-G. As medidas correicionais podem ser de carater
disciplinar, ou seja, aplicadas a servidores publicos, como também
de carater punitivo para pessoas fisicas ou juridicas que venham
a praticar ilicitos em licitagées ou contratos administrativos.

Art. 165-H. A Corregedoria Municipal serd acionada mediante
denuncia escrita e detalhada dos fatos, realizada pelos dirigentes
de 6rgdos ou entidades da administracdo publica municipal que
tenham conhecimento da existéncia de irregularidade no servi¢co
publico envolvendo servidor publico, bem como por denuncia
escrita ou andnima realizada por particular que tenha ciéncia de
irregularidade realizada por servidor publico.

Paragrafo unico: A Comissdo Permanente de Licitagdo, tendo
constatado alguma irregularidade na prestacdo de servico ou
fornecimento de produtos por parte de pessoa fisica ou juridica
contratada mediante licitacdo, devera remeter informacfes a
Corregedoria Municipal para que esta apure a denuncia.

Art. 165-. De posse dos autos da dendncia, o Corregedor
Municipal, apds exame prévio, decidira pela imediata instauracéo
de sindicancia ou processo administrativo disciplinar em se
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tratando de servidores municipais ou processo administrativo
sancionador nos casos em que envolvem processos licitatorios.

Paragrafo unico. Salvo se o fato narrado ndo configurar evidente
infracdo disciplinar de servidores, ou ilicitos em licitacbes ou
contratos administrativos, o Corregedor Municipal podera,
justificadamente, decidir pelo arquivamento do feito por falta de
objeto.

Art. 24. O do art. 166 da Lei Complementar n® 15/2009 passa a vigorar com a seguinte
redacao:

“Art. 166 O servidor que tiver ciéncia de irregularidade no servigo
publico é obrigada a solicitar a Corregedoria Municipal a sua
apuracdo imediata, mediante sindicancia ou processo
administrativo disciplinar, assegurado ao acusado ampla defesa.”

Art. 25. O do art. 168 da Lei Complementar n° 15/2009 passa a vigorar com a seguinte
redacao:

“‘Art. 168 Compete ao Corregedor Municipal instaurar sindicancia
e processo administrativo disciplinar, mediante requerimento de
guem tiver ciéncia do fato supostamente transgressor, ou de
oficio.”

Art. 26. O 82° do art. 170 da Lei Complementar n® 15/2009 passa a vigorar com a
seguinte redacao:

CAIE. 170, e

8§ 2° Encerrada a sindicancia a Corregedoria Municipal podera
aplicar a penalidade de adverténcia ou suspensdo de até 30
(trinta) dias.”

Art. 27. O art. 175 da Lei Complementar n° 15/2009 passa a vigorar com a seguinte
redacao:

“Art. 175. O processo administrativo disciplinar sera instaurado e
conduzido pela Corregedoria Municipal.

8 1° A Corregedoria Municipal tera como secretario 1 (um) de
seus membros, designado pelo seu Corregedor.

§ 2° Os trabalhos da Corregedoria Municipal serédo orientados por
um assessor juridico do quadro de servidores do municipio de
Tapurah.

§ 3° Nao podera participar da Corregedoria Municipal o cénjuge,
companheiro ou parente, consanguineo ou afim, em linha reta ou
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colateral, até o quarto grau, amigo intimo ou inimigo capital do
acusado, denunciante ou vitima.

§ 4° A Corregedoria Municipal exercera suas atividades com
independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a
elucidacdo do fato ou exigido pelo interesse da administracao.

8 5° As reunides e as audiéncias da Corregedoria Municipal terdo
carater reservado e serdo registradas em atas que deverdo
detalhar as deliberagbes adotadas.

8 6° Sempre que necessario, os membros da Corregedoria
Municipal dedicardo tempo integral aos seus trabalhos, ficando
dispensados do ponto, até a entrega do Relatério Final.”

Art. 28. O inciso | do art. 176 da Lei Complementar n°® 15/2009 passa a vigorar com a
seguinte redacao:

CATE AT

| — instauracdo, com a publicagdo de ato da Corregedoria
Municipal.

Art. 29. Os 88 4°, 5°, 7°, 8°, 11, 13, 15, 18, 22 e 24 do art. 178 da Lei Complementar n°
15/2009 passam a vigorar com a seguinte redacao:

CAIE AT, e

8 4° O acusado sera citado pessoalmente para apresentar defesa
prévia, no prazo de 10 (dez) dias, quando juntara e requerera as
provas que entender necessarias, arrolando no maximo 03 (trés)
testemunhas, sob pena de preclusdo, sendo-lhe assegurada vista
e cOpias do processo, as suas expensas, ha reparticao.

§ 5° Apresentada a defesa prévia, se a corregedoria entender que
esta comprovada a inexisténcia da autoria ou da infracdo, podera
antecipar o relatério final e opinar pelo arquivamento do feito.

8§ 7° Os prazos em geral, a critério da corregedoria municipal,
poderdo ser prorrogados pelo dobro, para diligéncias reputadas
indispensaveis.

§ 8° No caso de recusa do acusado em tomar ciéncia da cépia da
citacdo, o prazo para defesa contar-se-4 da data declarada, em
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termo préprio, por um dos integrantes da corregedoria ou servidor
gue fez a notificacdo, com a assinatura de 01 (uma) testemunha.

§ 11 A Corregedoria Municipal promoverd a tomada de
depoimentos, acareacdes, investigacbes e diligéncias cabiveis,
objetivando a coleta de prova, podendo requisitar quando
necessario, técnicos e peritos de qualquer 6rgdo ou entidade
municipal, de modo a permitir a completa elucidacao dos fatos.

8 13 O corregedor podera denegar pedidos considerados
intempestivos, impertinentes, protelatorios ou irrelevantes para o
esclarecimento dos fatos.

8 15 O acusado e as testemunhas seréo intimados pessoalmente
por um dos integrantes da corregedoria a depor, pelo menos 48
(quarenta e oito) horas antes da audiéncia, devendo a segunda
via, com o ciente do intimado, ser juntada aos autos.

§ 18 Concluida a inquiricdo das testemunhas, a Corregedoria
Municipal promovera o interrogatério do acusado.

§ 22 O procurador do acusado podera assistir ao interrogatorio,
bem como a inquiricdo das testemunhas, acompanhar diligéncias
e pericias, sendo-lhe vedado interferir nas perguntas e respostas,
facultando-lhe, porém, reinquiri-las, por intermédio do corregedor.

8 24 Quando houver divida sobre a sanidade mental do acusado
como motivo da infracdo ou ilicito, a corregedoria municipal
solicitara que ele seja submetido a exame por médico perito
oficial, conjuntamente com, ao menos, 1 (um) meédico psiquiatra.”

Art. 30. O art. 179 da Lei Complementar n° 15/2009 passa a vigorar com a seguinte
redacao:

“Art. 179 Apreciada a acusacao, a defesa e as provas produzidas,
a Corregedoria Municipal elaborard Relatorio Final minucioso,
onde resumird as pecas principais dos autos e mencionara as
provas em que se baseou para formar a sua convicgao.



MUNICIPIO DE TAPURAH
ESTADO DE MATO GROSSO

z AVENIDA RIO DE JANEIRO, 125 - CENTRO - 78.573-000 — CNPJ 24.772.253/0001-41
TELEFONE 66.3547-3600

§ 2° Reconhecida a responsabilidade do servidor, a Corregedoria
Municipal indicara o dispositivo legal ou regulamentar
transgredido, bem como as circunstancias agravantes ou
atenuantes.”

Art. 31. O art. 180 da Lei Complementar n° 15/2009 passa a vigorar com a seguinte
redacao:

“Art. 180 O processo administrativo disciplinar, com o relatério
final da Corregedoria Municipal, sera remetido ao Chefe do
Executivo, para o devido julgamento e aplicacdo das sancodes
previstas no inciso | do art. 161 desta lei.”

Art. 32. O art. 181 da Lei Complementar n° 15/2009 passa a vigorar com a seguinte
redacao:

“Art. 181 A autoridade julgadora proferird a sua decisdo no prazo
de 30 (trinta) dias, improrrogaveis.

8§ 1° Se a penalidade a ser aplicada exceder a alcada da
Corregedoria Municipal, o processo sera encaminhado ao Chefe
do Executivo, que decidira em igual prazo.

8 2° Reconhecida a inocéncia do servidor, a Corregedoria
Municipal determinara o arquivamento do processo administrativo
disciplinar.

§ 3° O julgamento acatara o término do processo administrativo
disciplinar, salvo a interposicao de recursos.

8 4° Quando o julgamento da Corregedoria Municipal contrariar as
provas dos autos, o Chefe do Executivo, poder4d motivadamente,
agravar a penalidade proposta, abranda-la ou inocentar o servidor
da responsabilidade.

§ 5° Verificada a ocorréncia de vicio insanavel, a Corregedoria
Municipal encaminhard os autos ao Procurador do Municipio para
analise e parecer, que se concluir pela inexisténcia de nulidade,
devolvera os autos para o julgamento, e se concluir pela
existéncia de vicios processuais, declarard a sua nulidade, total
ou parcial, e encaminharé os autos a Corregedoria Municipal para
correcdo do vicio ou instauracdo de novo processo.”

Art. 33. O art. 182 da Lei Complementar n° 15/2009 passa a vigorar com a seguinte
redacao:

“Art. 182 Do julgamento realizado pela Corregedoria Municipal,
cabe recurso nos termos dos artigos 88 e seguintes desta Lei.”

Art. 34. O art. 185 da Lei Complementar n°® 15/2009 passa a vigorar com a seguinte
redacao:
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“‘Art. 185 Extinta a punibilidade pela prescricdo, ndo sera
instaurado processo administrativo sancionador em desfavor do
acusado.”

Art. 35. O art. 188 da Lei Complementar n° 15/2009 passa a vigorar com a seguinte
redacao:

“Art. 188 Serdo assegurados transporte e diarias aos integrantes
da Corregedoria Municipal, quando obrigados a se deslocarem
para outro municipio para a realizagdo de missdo essencial ao
esclarecimento dos fatos.”

Art. 36. Os 88 9° e 10 do art. 189 da Lei Complementar n® 15/2009 passam a vigorar
com a seguinte redacao:

CAE. 189 L

8 9° A Corregedoria Municipal sera responsavel pela revisdo do
processo administrativo disciplinar e terd o prazo de 60 (sessenta)
dias para a concluséo dos trabalhos.

8§ 10 Aplica-se a revisdo, no que couber, as normas e
procedimentos proprios do processo administrativo disciplinar.”

Art. 37. Fica acrescido o art. 84-A & Lei Complementar n® 41/2012, passando a vigorar
com a seguinte redacgéao:

“Art. 84-A O Chefe do Executivo municipal podera designar um
servidor do quadro permanente da Prefeitura Municipal de
Tapurah, ocupante de cargo de provimento efetivo, para exercer a
funcéo gratificada de gestor de investimentos.

§ 1° O servidor efetivo nomeado para o exercicio de funcao
gratificada receberd, a titulo de gratificacdo de funcéo, enquanto
estiver no exercicio da referida funcao, o valor R$ 1.800,00 (mil e
oitocentos reais), que sera pago com recursos préprios do Fundo
Municipal Tapurah-Previ, observando os limites Constitucionais
para gastos com as despesas administrativas de no maximo 2%.

§ 2° O valor da funcéo gratificada de gestor de investimentos sera
atualizado anualmente por meio do indice Nacional de Precos ao
Consumidor - INPC, divulgado pelo IBGE, que serd apurado no
més de dezembro e aplicado no més de janeiro.

§ 3° Para o exercicio da funcdo gratificada de gestor de
investimentos o0 servidor nomeado é obrigado possuir a
Certificacdo Profissional ANBIMA — CPA 10 e ensino superior
completo.
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8§ 4° Sao atribuicbes do Gestor de Investimentos:

| - comprovar a elaboragéo da Politica Anual de Investimentos de
gue trata a resolucdo do Conselho Monetario Nacional-CMN,
mediante o envio a Secretaria de Politicas de Previdéncia Social
— SPPS, do Demonstrativo de Investimentos — DPIN;

Il - realizar avaliagdo do desempenho das aplicacdes efetuadas
por entidade autorizada e credenciada, no minimo
semestralmente, adotando, de imediato, medidas cabiveis no
caso da constatacdo de performance insatisfatoria;

lll - zelar pela promocao de elevados padrdes éticos na conducéo
das operacdes relativas as aplicacdes dos recursos operados pelo
RPPS, bem como pela eficiéncia dos procedimentos técnicos,
operacionais e de controle das aplicacdes;

IV - elaborar relatérios detalhados, no minimo, trimestralmente,
sobre a realidade, os riscos das diversas modalidades de
operacdes realizadas nas aplicacbes dos recursos do RPPS e a
aderéncia a politica anual de investimentos e suas revisdes e
submeté-los as instancias superiores de deliberacédo e controle; V
- assegurar-se do desempenho positivo de qualquer entidade que
mantiver relacdo de prestacdo de servicos e ou consultoria ao
RPPS nas operac¢des de aplicacdo dos recursos do RPPS;

VI - disponibilizar aos seus segurados e pensionistas as
informacgdes contidas na politica anual de investimentos e suas
revisbes, no prazo de 30 dias, contados da data de sua
aprovacao;

VII - na gestado prépria, antes da realizacdo de qualquer operacéo,
assegurar que as instituicbes escolhidas para receber as
aplicacdes tenham sido objeto de prévio cadastramento;

VIII — consultar, assessorar e auxiliar na organizacdo e executar
0s processos de aposentadoria e pensdes dos servidores;

IX - montar relatorios dos investimentos para Prestacdo Sistema
APLIC do Tribunal de Contas do Estado do MT;

X - auxiliar e promover as revisdes dos proventos dos servidores
aposentados e pensionista, anualmente ou quando se fizer
necessario;

Xl - promover o recadastramento anual dos servidores
aposentados e Pensionistas;

Xll - acompanhar os Relatérios Mensais das Informacbes da
Folha de Pagamento e Despesas que se fizerem necessarios afim
de monitorar as Despesas e suas Projecdes Atuariais;

Xl - realizar movimentacdo das aplicacdes através do
preenchimento das APR's - Autorizacao de Aplicacdo e Resgate;
XIV - preenchimento do Demonstrativo das Aplicacbes e
Investimentos dos Recursos — DAIR;

XV - efetuar o preenchimento do Demonstrativo De Informacdes
Previdenciarias e Repasses - DIPR,;

XVI — preencher os Modelos de Credenciamento (Instituicdo
Financeira, Fundos de Investimentos e Prestadores de Servico)
conforme exigido pelo MPS.

85°. A nomeacéo do Gestor de Investimentos pelo Prefeito
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Municipal dependera de aprovagao pelo conselho curador.”

Art.38. Transitoriamente o municipio de Tapurah passard a cobrar o novo nivel de
escolaridade dos cargos comissionados, somente a partir de 31/12/2026. (Redagao
inserida pela LC N° 140/2019)

Art.39. Revogado.

Art.40. Somente as sindicancias e processos disciplinares instaurados apos a vigéncia
desta Lei Complementar serdo enviados a Corregedoria para processamento.

Art.41. Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial o art. 2° da Lei
Complementar n°® 107/2017, de 11 de julho de 2017 e o art. 167 da Lei Complementar n®
15/2009.

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

IRALDO EBERTZ
Prefeito Municipal



ANEXO |
QUADRO DE PESSOAL

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Referéncia Cargo Quantidade Atribuicdes Padréo de Carga horaria | Requisitos para a investidura
vencimento
666 Assistente 03 Receber, conferir e classificar documentos contabeis de presta¢des de contas, de andlise e | R$ 2.649,31 40 Ensino médio completo
Contabil contabilizacéo de despesas.

Acompanhar e controlar, por meio dos registros contabeis, os resultados da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial dos 6rgaos.
Elaborar termo de conferéncia de caixa e demonstrativo de saldo.
Controlar os extratos bancarios diariamente.
Auxiliar na escrituragdo de livros ou fichas contabeis e demais documentos contabeis.
Auxiliar na preparacéo e conferéncia de balancetes de movimento contabil; preparar e
preencher fichas de lancamento contébil.
Auxiliar no controle e na contabilizacdo de contas bancérias.
Auxiliar na conferéncia de mapas e registros; desempenhar tarefas afins.
Organizar e armazenar os processos administrativos e papéis de trabalho.
Executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir das necessidades e
demandas da area e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata.

796 Motorista de 15 Dirigir veiculos motorizados utilizados para transporte de passageiros e de carga. Operar | R$ 2.158,57 40 Ensino fundamental completo e

Veiculos
Pesados

caminhdes com equipamentos acoplados ou ndo, reboque ou semirreboque.

Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais, encaminhando-os ao local
destinado.

Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem, horéario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacéo do trabalho.

Informar-se sobre o itinerario. Abastecer os veiculos, controlar o consumo de combustivel e
lubrificantes, efetuando reabastecimento e lubrificagdo de veiculos, maquinas e
equipamentos, bem como prazos ou quilometragem para revisoes.

Zelar pela conservacdo e seguranca dos veiculos, maquinas e equipamentos,
providenciando limpeza, ajustes e pequenos reparos, bem como solicitar manutencdo
guando necessario.

Manter-se atualizado com as normas e legislacdo de transito. Manter sua habilitagao
sempre em ordem.

Restituir a Prefeitura os valores referentes a multas de transito ocasionadas, bem como
ressarcir eventuais danos causados aos veiculos.

Zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas pela Seguranca do Trabalho e pela
adequada utilizacdo dos Equipamentos de Protecéo Individual - EPIs durante o seu turno

carteira nacional de habilitacao
nas categorias D ou E.




de trabalho, contribuindo para a redugéo de riscos e ocorréncia de acidentes.

Executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir das demandas e
necessidades internas e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia
imediata.

894

Técnico em
Seguranca
do Trabalho

01

Elaborar e acompanhar as a¢6es de vigilancia aos ambientes e processos de trabalho.
Elaborar Laudo Técnico de Condigdes Ambientais do Trabalho — LTCAT.

Analisar, investigar e registrar, os acidentes de trabalho, inclusive os de trajeto.
Especificar Equipamentos de Protegado Individual e/ou Coletiva; EPI's / EPC's.
Elaborar pareceres especializados na area de Engenharia de Seguranga do Trabalho.

Informar o Prefeito Municipal, através de parecer técnico, sobre os riscos existentes nos
ambientes de trabalho.

Informar os servidores sobre os riscos da sua atividade, bem como as medidas de
eliminag&o e neutralizagao.

Analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de risco de acidente
de trabalho, doencas profissionais e do trabalho e a presenca de agentes ambientais
agressivos ao servidor, propondo sua eliminacé@o ou seu controle.

Executar os procedimentos de seguranca e higiene do trabalho e avaliar os resultados
alcancados, adequando-os as estratégias utilizadas de maneira a integrar o processo
prevencionista.

Executar programas de prevencao de acidentes do trabalho, doencas profissionais e do
trabalho nos ambientes do trabalho, com a participagao dos servidores.

Ministrar Treinamentos de Segurangca do Trabalho, promovendo debates, encontros,
campanhas, seminarios, palestras, reunides, treinamentos e utilizar outros recursos de
ordem didatica e pedagdgica com objetivo de divulgar as normas de seguranca e higiene
do trabalho, assuntos técnicos, administrativos e prevencionista, visando evitar acidentes
do trabalho, doengas profissionais e do trabalho.

Executar as normas de segurancga referentes a projetos de constru¢éo, ampliagao, reforma,
arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a observancia das medidas de seguranca e higiene
do trabalho, inclusive por terceiros.

Encaminhar aos setores e &reas competentes, normas, regulamentos, documentacgao,
dados estatisticos, resultados de andlise e avaliagbes, materiais de apoio técnico,
educacional e outros de divulgacdo para conhecimento e auto desenvolvimento do
trabalhador.

Indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de protecdo contra incéndio, recursos
audiovisuais e didaticos e outros materiais considerados indispenséaveis, de acordo com a
Legislacdo vigente, dentro das qualidades e especificagcbes técnicas recomendadas,
avaliando o seu desempenho.

Cooperar com as atividades do meio ambiente, orientando quanto ao tratamento e destino
dos residuos industriais, incentivando a conscientizagdo do servidor.

Executar as atividades ligadas & seguranca e higiene do trabalho, utilizando métodos e

R$ 2.353,10

40

Ensino médio completo mais o
curso completo de técnico em
seguranca do trabalho.




técnicas cientificas, observando dispositivos legais e institucionais que objetivem a
eliminacd@o, controle ou reducéo permanente dos riscos de acidentes do trabalho e a
melhoria das condigdes do ambiente, para preservar a integridade fisica e mental dos
trabalhadores.

Levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho, doencas profissionais e
do trabalho, calcular a freqiéncia e a gravidade destes para ajustes das acOes
prevencionista, normas, regulamentos e outros dispositivos de ordem técnica, que
permitam a protecéo coletiva e individual.

Articular e colaborar com os setores responséveis pelos recursos humanos, fornecendo-
Ihes resultados de levantamento técnicos de riscos das areas e atividades para subsidiar a
adocdo de medidas de prevencgdo em nivel de pessoal.

Avaliar os processos de concesséo de adicionais de insalubridade, periculosidade e outros
adicionais a que o servidor estiver exposto, conforme a legislacéo vigente.

Informar os trabalhadores e o empregador sobre as atividades insalubres, perigosas e
penosas existentes na empresa, seus riscos especificos, bem como as medidas e
alternativas de eliminag&o ou neutralizagdo dos mesmos.

Avaliar as condi¢cBes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o
planejamento e a organizagdo do trabalho de forma segura para o trabalhador.

Executar outras tarefas correlatas & sua Unidade Funcional e a partir das necessidades e
demandas da area e de conformidade com as orienta¢des dadas pela sua chefia imediata.

811

Técnico em
Informética

02

Instalar, reinstalar e desinstalar programas.
Atualizar periodicamente antivirus e programas de computadores.
Realizar a instalacéo e atualizag&o de softwares.

Realizar copia de seguranca de todos os bancos de dados dos programas utilizados no
Poder Executivo, mantendo atualizado banco de dados periodicamente.

Realizar guarda de cépia de seguranca de todos os documentos e arquivos digitais do
Poder Executivo.

Garantir a guarda, a recuperagdo, a seguranga e a confidencialidade das informagdes
disponibilizadas pelos sistemas de informag&o.

Participar do projeto, construgdo, implantagdo e da documentagdo no que tange ao
desenvolvimento de sistemas.

Executar reparos e instala¢@o de novos equipamentos de hardware.
Estudar as especifica¢des de programas, visando sua instalagéo.

Preparar, operar, manipular, acompanhar e verificar os resultados dos processamentos de
rotinas ou de programas de aplicagées.

Executar servicos programados, procurando utilizar os equipamentos da maneira mais
eficiente possivel.

Manter e dar suporte em sistemas, produtos e hardware, bem como em treinamento.

R$ 2.353,10

40

Ensino médio completo mais o
curso completo de técnico em
informatica.




Prestar atendimento técnico, bem como dar suporte aos usuarios de equipamentos da
Prefeitura.

Executar atividades pertinentes a redes e teleprocessamento.

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos e materiais
peculiares ao trabalho.

Executar outras tarefas correlatas & sua Unidade Funcional e a partir das necessidades e
demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela sua chefia imediata.

879

Educador
Fisico 20
Horas

02

Desenvolver atividades fisicas e praticas junto a comunidade.

Desenvolver atividades préaticas corporais que favoregam o desenvolvimento da educagédo
e da saude dos municipes

Auxiliar na organizagdo de agdes recreativas no municipio.

Promover eventos que estimulem agdes que valorizem. Atividade Fisica/Praticas Corporais
e sua importancia para a salde da populagéo.

Atuar na gestéo, planejamento, desenvolvimento, operacionalizagéo e avaliagcdo de agdes
educativas em programas esportivos.

Realizar ginastica laboral nos diversos setores da prefeitura municipal com o intuito de
proporcionar melhor qualidade de vida aos servidores municipais.

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.

R$ 1.941,35

20

Ensino superior completo em
Educagao Fisica (bacharelado)
e registro no respectivo
Conselho Profissional.

867

Ouvidor

01

Responder, assinar e atender pela ouvidoria municipal visando garantir a observancia dos
principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, economicidade, publicidade e
eficiéncia.

Defender e promover a intercomunicacdo 4gil e dinAmica entre o cidad&o-usuério e a
Prefeitura de Tapurah.

Defender e representar internamente os direitos dos cidaddos e usuérios dos servigos da
Instituicéo.

Analisar a manifestacdo do cidaddo, podendo determinar seu arquivamento,
motivadamente, quando apresentada de forma vaga, ampla ou genérica.

Esclarecer dividas e auxiliar os cidadaos-usuarios acerca dos servicos prestados pela
Prefeitura de Tapurah, atuando na prevencéo e solucéo de conflitos.

Garantir que os cidaddos sejam informados sobre as providéncias adotadas pela
administracdo em relagéo aos chamados.

Analisar os dados estatisticos das manifestacdes e seus encaminhamentos.
Elaborar e manter atualizado relatério dos indicadores anuais.

Coordenar a gestdo do Servico de Informagcdo ao Cidaddo — SIC - zelando pelo
cumprimento da Lei n® 12.527/2011.

R$ 3.702,48

40

Ensino superior completo.




Anotar no livro de controle os chamados e seus encaminhamentos.

Atender as pessoas que procurarem os servicos da Ouvidoria Municipal, registrar a sua
declaracédo e classificar seu conteudo para efeito de controle de dados e informagdes.

Receber correspondéncias e expedientes, observando, quando necessario, o devido
registro, e encaminhando-os para informagao do Assistente Juridico.

Elaborar, coordenar e executar a pesquisa de satisfacdo anual, que visa avaliar os servi¢os
publicos prestados aos cidadaos-usuérios. (Conforme Art. 23° da Lei Federal n°
13.460/2017).

Elaborar e publicar o relatério, na integra, com o resultado da avaliagdo da pesquisa de
satisfagéo anual. (Conforme paragrafo 2°, Art. 23° da Lei Federal n° 13.460/2017).

Elaborar e manter atualizada a Carta de Servigos ao Usuério. (Conforme Art. 7° da Lei
Federal n° 13.460/2017).

Elaborar e publicar, anualmente, relatério de gestdo da ouvidoria. (Conforme inciso I, Art.
14° da Lei Federal n°® 13.460/2017).

Elaborar anualmente o quadro geral dos servi¢os publicos prestados. (Conforme Art. 3° da
Lei Federal n® 13.460/2017);

Acompanhar o tramite dos chamados.

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.




ANEXO Il
QUADRO DE PESSOAL B
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Referéncia Cargo Carga Vagas Descrigado das Atividades Requisitos para a Padréo de
Horéria Investidura Vencimento
825 Assessor de 40 horas 01 Assessorar o Prefeito Municipal na representacdo politica do Municipio e nas | Ensino Superior Completo R$6.588,68
Gabinete semanais relacdes politicas com a populacgao, érgdos e entidades publicas e privadas.
Assessorar o Prefeito Municipal nas relag8es politicas com a Camara Municipal.
Exercer o controle orgcamentéario no ambito do Gabinete.
Coordenar e organizar as correspondéncias recebidas ou encaminhadas, internas
ou externas, para reparticdes publicas, secretarios, secretarios de Estado e outros
orgéos.
Manter contato com autoridades em outros Tribunais e outros Poderes, sempre
gue necessario e em decorréncia de suas atividades funcionais.
Analisar, quando determinado, qualquer matéria levada a exame e decisdo do
Prefeito.
Recepcionar convidados externos em visita oficial a Prefeitura Municipal.
Coordenar a realizacdo de todos os eventos oficiais solenes promovidos pela
Prefeitura Municipal, cuidando do respectivo cerimonial;
Examinar, preparar e encaminhar a correspondéncia do Prefeito.
Elaborar a agenda de representacéo oficial e social do Prefeito.
Organizar a agenda de viagens e visitas oficiais do Presidente, quando for
solicitado, obedecendo a programagao proposta.
Acompanhar e subsidiar e elaboracdo da redacdo e expedicdo de decretos,
portarias e outros atos administrativos de responsabilidade do Prefeito.
Acompanhar o Prefeito em viagens, reunides e/ou eventos sempre que
necessario.
Preparar e instruir a tramitacao e disposi¢do de processos, papéis e documentos
sujeitos a deciséo do Prefeito Municipal.
Requisitar a Secretaria competente a compra de bens e materiais, necessarios a
realizagdo dos trabalhos do Gabinete.
Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotacao.
838 Assessor 40 horas 02 Prestar servigos de assisténcia juridica & Prefeitura Municipal de Tapurah, nos | Ensino superior completo, | R$10.459,91
Juridico semanais diversos ramos do Direito. com registro definitvo na

Ordem dos Advogados do




Defender os interesses da Prefeitura, atuando como preposto nas varias
localidades e foros, acompanhando a tramitacdo dos processos, nas diversas
instancias forenses e cuidando da preparacdo de toda a documentacdo habil,
convocacgéo de testemunhas, apresentacdo de provas e atendo-se especialmente,
aos prazos, horarios e datas.

Representar judicialmente a Prefeitura e administrativamente, quando necessario.

Realizar a defesa da Municipalidade em juizo e fora dele.

Elaborar projetos de lei, mensagens, decretos e razdes de veto.

Promover assessoramento e consultoria aos érgdos da Municipalidade, emitindo
pareceres e exames de legalidade para interpretacdo de normas juridicas.

Aprovar as minutas de editais, contratos, convénios e instrumentos congéneres.

Realizar pesquisas, elaborar pareceres, responder a consultas formuladas e
elaborar pecas judiciais e administrativas de interesse da Prefeitura.

Emitir pareceres juridicos em processos e documentos enviados pelos érgdos e
unidades da Prefeitura.

Atender aos pedidos de informagdo do Ministério Publico, do Tribunal de Contas
do Estado e da Camara Municipal.

Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotagéo.

Brasil - OAB

895

Assessor
Social

40 horas
semanais

04

Assessorar no planejamento, execugdo e avaliagdo de atividades voltadas a
prote¢éo, cuidado e apoio a educacgéo de criangas e adolescentes abrigados.

Assessorar nos cuidados com a alimentagdo, salde e outras necessidades
basicas dos abrigados, participando de reunides/encontros realizados com a
familia dos atendidos, de modo a favorecer o processo de aproximagao e resgate
dos vinculos afetivos familiares.

Assessorar a crianga e o adolescente para lidar com sua histéria de vida,
favorecendo o fortalecimento da autoestima e construgdo da identidade,
organizando um ambiente de respeito, afetividade e companheirismo propicio ao
desenvolvimento socioafetivo, cultural e social das criangas ou adolescentes
atendidos.

Assessorar as criangas ou adolescentes nos servicos de saulde, educacédo e
outros servigos requeridos no cotidiano, quando necessario.

Assessorar as criangas ou adolescentes nas tarefas escolares, bem como garantir
que frequentem regularmente as aulas.

Assessorar os adolescentes na escolha de suas profissdes, inserindo-os em
programas de qualificagdo profissional, observando a faixa etaria.

Assessorar as criangas e adolescentes quanto a preservagdo e conservagdo do
ambiente organizado, bem como do zelo e organizagdo dos seus objetos

Ensino
Completo

Fundamental

R$1.370,59




pessoais, a fim de manter um ambiente propicio a atividade.

Ter disponibilidade de horarios, podendo, no cumprimento da carga horéaria, atuar
em regime diferenciado de horarios, como em jornada 12x36 (12 horas de
trabalho consecutivas por 36 horas de descanso) ou em periodo noturno,
atendendo a necessidade do cargo.

Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotacdo.

839

Assessor
Técnico |

40 horas
semanais

08

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
Ihe forem apresentados.

Assessorar ao seu superior hierarquico nas atividades politico governamentais do
Municipio.

Assessorar ao seu superior hierarquico nas relagdes administrativas com a
populagao, 6rgdos e entidades publicas e privadas.

Assessorar ao seu superior hierarquico para que todos os detalhes técnicos,
administrativos e logisticos ocorram dentro do esperado, em termos de prazo,
funcionamento e operacionalidade.

Realizar estudos, andlises e projecdes, emitindo pareceres, para avaliacdo e
aprovacao do seu superior hierarquico.

Apresentar ao superior imediato toda e qualquer irregularidade detectada,
propondo alternativas e metas a serem atingidas para a solugcdo das
inconsisténcias.

Planejar, organizar e providenciar os recursos materiais e humanos para o
desenvolvimento do setor.

Prestar assisténcia ao seu superior hierarquico em assuntos e ocasioes
especificos quando solicitado.

Realizar estudos, analises e proje¢des, emitindo pareceres e propostas de ordem
técnica, administrativa e econdmico-financeira, conforme o caso, para avaliacdo e
aprovacao de seu superior hierarquico.

Implementar sistemas e procedimentos de controle das atividades e assuntos
afetos a sua unidade funcional, acompanhando o seu desenvolvimento, aferindo
0s seus resultados.

Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotacdo.

Ensino Médio Completo

R$1.370,59

852

Assessor
Técnico Il

40 horas
semanais

02

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

Assessorar ao seu superior hierarquico nas atividades politico governamentais do

Ensino Médio Completo

R$1.831,65




Municipio.

Assessorar ao seu superior hierarquico nas relagdes administrativas com a
populacao, 6rgdos e entidades publicas e privadas.

Assessorar ao seu superior hierarquico para que todos os detalhes técnicos,
administrativos e logisticos ocorram dentro do esperado, em termos de prazo,
funcionamento e operacionalidade.

Realizar estudos, andlises e projecdes, emitindo pareceres, para avaliagdo e
aprovacao do seu superior hierarquico.

Apresentar ao superior imediato toda e qualquer irregularidade detectada,
propondo alternativas e metas a serem atingidas para a solucdo das
inconsisténcias.

Planejar, organizar e providenciar os recursos materiais e humanos para o
desenvolvimento do setor.

Prestar assisténcia ao seu superior hierarquico em assuntos e ocasidoes
especificos quando solicitado.

Realizar estudos, analises e proje¢des, emitindo pareceres e propostas de ordem
técnica, administrativa e econdémico-financeira, conforme o caso, para avaliagéo e
aprovacao de seu superior hierarquico.

Implementar sistemas e procedimentos de controle das atividades e assuntos
afetos a sua unidade funcional, acompanhando o seu desenvolvimento, aferindo
0s seus resultados.

Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades
do setor de lotago.

821

Assessor
Técnico Il

40 horas
semanais

13

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

Assessorar ao seu superior hierarquico nas atividades politico governamentais do
Municipio.

Assessorar ao seu superior hierarquico nas relagdes administrativas com a
populacao, 6rgaos e entidades publicas e privadas.

Assessorar ao seu superior hierarquico para que todos os detalhes técnicos,
administrativos e logisticos ocorram dentro do esperado, em termos de prazo,
funcionamento e operacionalidade.

Realizar estudos, andlises e projecdes, emitindo pareceres, para avaliacdo e
aprovacdo do seu superior hierarquico.

Apresentar ao superior imediato toda e qualquer irregularidade detectada,
propondo alternativas e metas a serem atingidas para a solugdo das
inconsisténcias.

Ensino Médio Completo

R$2.350,77




Planejar, organizar e providenciar os recursos materiais e humanos para o
desenvolvimento do setor.

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

Realizar estudos, analises e projecdes, emitindo pareceres e propostas de ordem
técnica, administrativa e econémico-financeira, conforme o caso, para avaliagéo e
aprovacao de seu superior hierarquico.

Implementar sistemas e procedimentos de controle das atividades e assuntos
afetos a sua unidade funcional, acompanhando o seu desenvolvimento, aferindo
0s seus resultados.

Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotagéo.

828

Assessor
Técnico IV

40 horas
semanais

13

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
Ihe forem apresentados.

Assessorar ao seu superior hierarquico nas atividades politico governamentais do
Municipio.

Assessorar ao seu superior hierarquico nas relagdes administrativas com a
populagéo, érgédos e entidades publicas e privadas.

Assessorar ao seu superior hierarquico para que todos os detalhes técnicos,
administrativos e logisticos ocorram dentro do esperado, em termos de prazo,
funcionamento e operacionalidade.

Realizar estudos, andlises e proje¢cfes, emitindo pareceres, para avaliacdo e
aprovacao do seu superior hierarquico.

Apresentar ao superior imediato toda e qualquer irregularidade detectada,
propondo alternativas e metas a serem atingidas para a solugcdo das
inconsisténcias.

Planejar, organizar e providenciar os recursos materiais e humanos para o
desenvolvimento do setor.

Prestar assisténcia ao seu superior hierarquico em assuntos e ocasifes
especificos quando solicitado.

Realizar estudos, analises e proje¢des, emitindo pareceres e propostas de ordem
técnica, administrativa e econdémico-financeira, conforme o caso, para avaliagédo e
aprovacao de seu superior hierarquico.

Implementar sistemas e procedimentos de controle das atividades e assuntos
afetos a sua unidade funcional, acompanhando o seu desenvolvimento, aferindo
0s seus resultados.

Ensino Superior Completo

R$3.369,43




Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotagéo.

834

Assessor
Técnico V

40 horas
semanais

03

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

Assessorar ao seu superior hierarquico nas atividades politico governamentais do
Municipio.

Assessorar ao seu superior hierarquico nas relagdes administrativas com a
populacéo, 6rgédos e entidades publicas e privadas.

Assessorar ao seu superior hierarquico para que todos os detalhes técnicos,
administrativos e logisticos ocorram dentro do esperado, em termos de prazo,
funcionamento e operacionalidade.

Realizar estudos, andlises e projecdes, emitindo pareceres, para avaliacdo e
aprovacao do seu superior hierarquico.

Apresentar ao superior imediato toda e qualquer irregularidade detectada,
propondo alternativas e metas a serem atingidas para a solugcdo das
inconsisténcias.

Planejar, organizar e providenciar os recursos materiais e humanos para o
desenvolvimento do setor.

Prestar assisténcia ao seu superior hierarquico em assuntos e ocasioes
especificos quando solicitado.

Realizar estudos, analises e proje¢des, emitindo pareceres e propostas de ordem
técnica, administrativa e econdémico-financeira, conforme o caso, para avaliagéo e
aprovacao de seu superior hierarquico.

Implementar sistemas e procedimentos de controle das atividades e assuntos
afetos a sua unidade funcional, acompanhando o seu desenvolvimento, aferindo
0s seus resultados.

Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotagéo.

Ensino Superior Completo

R$4.482,80

822

Assessor
Técnico VI

40 horas
semanais

02

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

Assessorar ao seu superior hierarquico nas atividades politico governamentais do
Municipio.

Assessorar ao seu superior hierarquico nas relagdes administrativas com a
populacao, 6rgdos e entidades publicas e privadas.

Assessorar ao seu superior hierarquico para que todos os detalhes técnicos,
administrativos e logisticos ocorram dentro do esperado, em termos de prazo,

Ensino Superior Completo

R$4.701,55




funcionamento e operacionalidade.

Realizar estudos, andlises e projecdes, emitindo pareceres, para avaliagdo e
aprovacao do seu superior hierarquico.

Apresentar ao superior imediato toda e qualquer irregularidade detectada,
propondo alternativas e metas a serem atingidas para a solucdo das
inconsisténcias.

Planejar, organizar e providenciar os recursos materiais e humanos para o
desenvolvimento do setor.

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

Realizar estudos, analises e proje¢des, emitindo pareceres e propostas de ordem
técnica, administrativa e econdmico-financeira, conforme o caso, para avaliagao e
aprovacao de seu superior hierarquico.

Implementar sistemas e procedimentos de controle das atividades e assuntos
afetos a sua unidade funcional, acompanhando o seu desenvolvimento, aferindo
0s seus resultados.

Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotagéo.

840

Assessor
Técnico VII

40 horas
semanais

01

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

Assessorar ao seu superior hierarquico nas atividades politico governamentais do
Municipio.

Assessorar ao seu superior hierarquico nas relagdes administrativas com a
populagao, 6rgdos e entidades publicas e privadas.

Assessorar ao seu superior hierarquico para que todos os detalhes técnicos,
administrativos e logisticos ocorram dentro do esperado, em termos de prazo,
funcionamento e operacionalidade.

Realizar estudos, andlises e projecdes, emitindo pareceres, para avaliacdo e
aprovacao do seu superior hierarquico.

Apresentar ao superior imediato toda e qualquer irregularidade detectada,
propondo alternativas e metas a serem atingidas para a solucdo das
inconsisténcias.

Planejar, organizar e providenciar os recursos materiais e humanos para o
desenvolvimento do setor.

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

Ensino Superior Completo

R$5.977,07




Realizar estudos, analises e projecdes, emitindo pareceres e propostas de ordem
técnica, administrativa e econdmico-financeira, conforme o caso, para avaliagéo e
aprovacao de seu superior hierarquico.

Implementar sistemas e procedimentos de controle das atividades e assuntos
afetos a sua unidade funcional, acompanhando o seu desenvolvimento, aferindo
0s seus resultados.

Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotagéo.

831 Assessor 40 horas 02 Prestar assessoria técnica ao seu superior hierarquico, interpretando, discutindo, | Ensino Superior Completo R$8.218,50

Técnico VIII semanais negociando, registrando, triando, orientando, encaminhando e/ou relatando
assuntos, reivindicacdes, problemas, processos, expectativas e outros temas que
Ihe forem apresentados.
Assessorar ao seu superior hierarquico nas atividades politico governamentais do
Municipio.
Assessorar ao seu superior hierarquico nas relagdes administrativas com a
populagéo, érgédos e entidades publicas e privadas.
Assessorar ao seu superior hierarquico para que todos os detalhes técnicos,
administrativos e logisticos ocorram dentro do esperado, em termos de prazo,
funcionamento e operacionalidade.
Realizar estudos, andlises e projecdes, emitindo pareceres, para avaliacdo e
aprovacao do seu superior hierarquico.
Apresentar ao superior imediato toda e qualquer irregularidade detectada,
propondo alternativas e metas a serem atingidas para a solugdo das
inconsisténcias.
Planejar, organizar e providenciar os recursos materiais e humanos para o
desenvolvimento do setor.
Prestar assisténcia ao seu superior hierarquico em assuntos e ocasides
especificos quando solicitado.
Realizar estudos, andlises e proje¢6es, emitindo pareceres e propostas de ordem
técnica, administrativa e econémico-financeira, conforme o caso, para avaliagéo e
aprovacao de seu superior hierarquico.
Implementar sistemas e procedimentos de controle das atividades e assuntos
afetos a sua unidade funcional, acompanhando o seu desenvolvimento, aferindo
0s seus resultados.
Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotagéo.

823 Assessor de 40 horas 01 Assessorar as campanhas institucionais promovidas pela Prefeitura Municipal. Ensino Superior Completo em | R$4.482,80
Comunicagdo | semanais Jornalismo

Assessorar o desenvolvimento de material publicitario relativo as campanhas de
interesse da populagcéo, promovidas pela Prefeitura Municipal.




Preparar e expedir as matérias para a Imprensa, divulgando os assuntos de
interesse da Administragéo Municipal nos meios de comunicagéo.

Desenvolver projetos de comunicagdo voltados a educacdo para os meios de
comunicagao de massa.

Criar sistemas de comunicacdo com a sociedade de forma a garantir o direito do
cidadao as informacdes sobre a administragdo publica e suas atividades.

Fazer a publicagdo dos atos oficiais.

Realizar, acompanhar e controlar a divulgagdo de informacdes e temas de
interesse do Municipio.

Contatar os veiculos de comunicacdo, quando necessario e atendé-lo.

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

Manter arquivo atualizado de matéria jornalistica de interesse da Prefeitura.

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

Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotagéo.

893

Corregedor
Municipal

40 horas
semanais

01

Promover a apuracdo de responsabilidades de servidores municipais, mediante
instauracdo de processo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar,
julgamento e aplicagdo de penalidades, bem como apreciagdo de recursos
cabiveis.

Realizar diligéncias iniciais, objetivando a apuragdo, de oficio, ou como
decorréncia de manifestacdes, representacdes ou denuncias recebidas.

Propor ao Executivo medidas que visem o aperfeicoamento do regime disciplinar.

Manifestar nos processos administrativos referentes a licengca sem vencimento,
exoneragdo e aposentadoria, quanto a existéncia de sindicancia ou processo
administrativo disciplinar.

Realizar correig8es ordinarias ou especiais.

Expedir atos de sua competéncia, bem como coordenar e executar todas as
atividades relativas a disciplina dos servidores publicos municipais.

Acompanhar a execugéo dos contratos de gestdo e convénios, dos procedimentos
de licitag&o, dos contratos de execu¢éo continuada, seja de prestacdo de servi¢cos
ou de fornecimento de produtos, e terceiriza¢des, zelando pela transparéncia e
publicidade das informacdes.

Desenvolver atividades preventivas de inspecéo e correicdo de potenciais desvios,
com técnicas de inteligéncia, visando ao combate de irregularidades
administrativas ou praticas lesivas ao patriménio publico.

Ensino superior completo em
Direito

R$ 4.325,44




Atuar na solugdo dos conflitos decorrentes da gestdo de contratos, quando
solicitado por Secretarios Municipais ou por dirigentes de entidades da
Administracéo Publica Direta e Indireta, Autarquica e Fundacional.

Receber e analisar as declaragbes de bens do Prefeito do Municipio, dos
Secretarios Municipais e dos demais servidores.

Incentivar e apoiar a realizagdo de cursos de capacitacdo, qualificacéo e formacao
de agentes publicos e a produgdo de material informativo e de orientagdo nas
areas de gestdo e controle.

Instaurar procedimento administrativo para aplicagdo de sancbes a pessoas
fisicas ou juridicas que venham a praticar ilicitos em licitagdes ou contratos
administrativos.

827 Diretor Clinico | 10 horas 01 Coordenar toda a atividade do corpo clinico do Hospital Municipal. Ensino superior completo em | R$3.134,36
do Hospital semanais Medicina e registro no
Municipal Acompanhar e coordenar as comissdes internas de trabalho do Hospital Municipal | respectivo Conselho
afetas a sua area de trabalho. Profissional
Coordenar a implantagéo do programa de padronizacdo dos prontuarios médicos.
Coordenar a elaboragdo e a implantacdo das normas e manuais de
procedimentos para o manuseio e o arquivo dos prontuarios médicos.
Acompanhar a elaboracéo e a fiscalizagdo das escalas de plantdo do corpo clinico
do Hospital Municipal.
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 orientagdes dadas pelo seu
superior hierarquico.
896 Diretor da 40 horas 01 Dirigir as atividades de tecnologia da informacdo da Prefeitura, observando | Ensino Superior Completo | R$5.139,17
Tecnologia da | semanais cronogramas, prioridades e orgamentos aprovados. mais 0 curso técnico em

Informacéo e
Comunicagao

Acompanhar o levantamento das necessidades dos usuérios, definindo
estratégicas para a implantagdo de melhorias.

Administrar a infraestrutura de redes, programas e sistemas implantados.

Ser responsavel pela visdo estratégica, planejamento e execucdo de todas as
demandas tecnolégicas da Prefeitura.

Estudar expansao e desenvolvimento da area tecnolégica.
Responsével pela implantacdo e redesenho e automacéo de processos.

Estabelecer e coordenar a execucdo da politica de seguranga de tecnologia da
informac&o da Prefeitura.

Acompanhar tendéncias do mercado de tecnologia.

tecnologia da informacao




Planejar, coordenar, gerir e supervisionar os projetos de desenvolvimento e
manutencao de sistemas, comunicagao de voz e dados, rede elétrica estabilizada,
rede local com e sem fio, infraestrutura computacional, servicos de atendimento
de informatica e demais atividades de tecnologia da informag&o.

Promover a¢des visando garantir a disponibilidade, a qualidade e a confiabilidade
dos processos, produtos e servicos de tecnologia acompanhar e avaliar a
elaboracdo e execugdo dos planos, programas, projetos e as contrataces
estratégicas de tecnologia da informag&o e comunicagéo.

Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotacdo.

897

Diretor de
Coleta de
Residuos
Solidos e
Licenciamento
Ambiental

40 horas
semanais

01

Coordenar a coleta de residuos sélidos para o destino final.

Organizar os roteiros para coleta de residuos solidos, podendo para tal baixar
normas e regulamentos.

Administrar os servigos e equipamentos do sistema de coleta de entulhos
(contéiner).

Implementar politicas e acdes de coleta de residuos soélidos, compreendendo-se
como tal: gerenciamento das usinas de reprocessamento de entulhos e residuos
de construgdo civil, a destinacdo adequada dos residuos reprocessados e
entulhos e de construgdo civil entre outros.

Gerenciar e operacionalizar os trabalhos de coleta de (lixo) residuos urbanos
reciclaveis e ndo reciclaveis.

Comunicar ao chefe imediato as faltas ou irregularidades observadas no seu
setor.

Distribuir as tarefas, orientar e fiscalizar as suas execugoes.
Organizar e executar programas e projetos sobre coleta de residuos solidos.

Elaborar e coordenar atividades de coleta de residuos soélidos junto as reparticbes
publicas municipais.

Estabelecer normas e acompanhar o trabalho dos subordinados responséaveis
pela coleta de residuos sélidos.

Participar da formulag&do das politicas e diretrizes da secretaria em articulagcao
com os demais 6rgéos.

Desenvolver planos, programas e projetos de Gestdo Ambiental de Residuos
Sélidos.

Organizar eventos, seminérios e palestras visando o estimulo ao intercAmbio
técnico cientifico entre a secretaria municipal de meio ambiente desenvolvimento
e turismo e instituicées afins.

Desenvolver e implementar programas de Educa¢éo Ambiental direcionados para
a Gestdo Ambiental de Residuos Sélidos.

Ensino Superior Completo

R$4.482,80




Coordenar a emissdo de licengas ambientais, com a anuéncia do titular da
Secretaria Municipal de Meio Ambiente Desenvolvimento e Turismo.

Coordenar a emissdo de parecer e laudo técnico sobre projetos industriais
relativos a pedidos de aprovacéo para a implantagéo de inddstria no municipio.

Orientar, coordenar e supervisionar a emissdo de relatérios periédicos sobre a
situagdo ambiental de todo o territério municipal, com vistas a orientar as decis6es
do Poder Executivo quanto as metas/a¢des no que se refere a licenciamento e
controle ambiental.

Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotagéo.

855 Diretor de 40 horas 01 Definir, regulamentar e implementar a politica municipal de desenvolvimento | Ensino Superior Completo R$4.482,80
Desenvolvime | semanais econdmico, agropecuario, inddstria, comércio e turismo.
nto
Agropecuério, Identificar oportunidades para atragdo e instalagdo de indUstrias, comércio e
IndUstria, investidores no municipio.
Comeércio e
Turismo Desenvolver a¢gbes que visem fomentar o trabalho, o emprego e a renda no
Municipio.
Intermediar 0 acesso ao crédito aos micro e pequenos empreendedores.
Estimular a capacita¢éo, associativismo e empreendedorismo.
Subsidiar o Poder Executivo Municipal na formulagdo e implementagdo de
politicas econémicas.
Planejar e executar agbes voltadas para a promogdo do desenvolvimento
econdmico do Municipio e a consolidacéo de seu segmento empresarial.
Administrar os espacos de comercializagdo de feiras livres e mercados publicos
municipais.
Fomentar atividades produtivas.
Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotagéo.
860 Diretor de 40 horas 01 Executar, planejar, supervisionar, aprovar trabalhos de engenharia civil ou | Ensino Superior Completo em | R$7.294,82
Engenharia e semanais arquitetura. Engenharia Civil ou
Projetos Arquitetura

Elaborar projetos.

Fiscalizar a execugdo de obras, coordenar a operagdo e a manutencdo dos
mesmos.

Elaborar normas e documentos técnicos.
Exercer o controle orgcamentério e os planejamentos das obras municipais.

Aprimorar os métodos de planejamento e controle de obras municipais.




Realizar, direta ou indiretamente, todos os servigos técnicos e administrativos
concernentes aos levantamentos, estudos, orcamentos, projetos de construcao,
reconstrucdo, ampliacéo, reparos e melhoramento dos proprios municipais.

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

Manter arquivos e documentos referentes as obras publicas.
Elaborar laudos técnicos de avaliagéo.

Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotagéo.

880 Diretor de 40 horas 01 Organizar o calendério anual de atividades esportivas, de lazer e de cultura. Ensino Superior Completo R$4.482,80

Esporte Lazer | semanais

e Cultura Coordenar as atividades de esporte e lazer da Semana de Aniversario do
Municipio e do dia do funcionario publico, bem como os jogos escolares
municipais.
Organizar as atividades de esportivas, de lazer e cultura em programas
desenvolvidos pelo Municipio e/ou em parcerias com o Estado e Unido.
Propiciar a capacitagcdo dos técnicos esportivos nas mais variadas modalidades
esportivas.
Oferecer apoio estrutural para equipes que participam de competi¢cbes regionais
representando nosso municipio.
Colaborar com a organizacdo de competicbes esportivas estudantis regionais e
promover a participagdo dos atletas/estudantes de Tapurah.
Informar o Secretario Municipal de Educagéo, Cultura, Esporte e Lazer sobre as
atividades do Departamento de Esporte Lazer e Cultura.
Divulgar os eventos esportivos e de lazer em todo o0 municipio.
Enviar relatério anual das atividades de esporte e lazer e/ou que tiveram a
participacao de nosso municipio ao Secretario Municipal.
Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotacdo.

898 Diretor de 40 horas 01 Dirigir o setor de gestdo de pessoas da prefeitura municipal, delegando tarefas | Ensino Superior Completo R$4.482,80
Gestéo de semanais aos servidores integrantes da equipe de trabalho.
Pessoas

Emitir pareceres sobre os servigos que lhe sdo inerentes.

Prestar informacdes sobre a gestdo de pessoas e rotinas desempenhadas pelo
setor, aos superiores hierarquicos.

Coordenar os trabalhos de avaliacdo de desempenho funcional e estagio
probatério dos servidores efetivos municipais.




Assessorar a comissdo que executa 0 processo do estagio probatério dos
servidores.

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

Promover cursos de capacitag&o aos servidores municipais.

Fazer reunides periédicas com os servidores para tratar de assuntos inerentes ao
desenvolvimento do trabalho;

Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotagéo.

849

Diretor de
Licitacdo e
Contratos

40 horas
semanais

01

Realizar os processos licitatérios, em conformidade com as requisicdes
elaboradas por todos os 6rgdos e unidades administrativas da Prefeitura
Municipal.

Receber os envelopes referentes as licitagdes, mediante protocolo.

Convocar os licitantes vencedores e celebrar 0s respectivos contratos
administrativos.

Realizar os processos de compras e contratacdes diretas, em conformidade com
as requisicfes elaboradas por todos os 6rgdos e unidades administrativas da
Prefeitura Municipal.

Convocar os fornecedores e prestadores e celebrar os respectivos contratos
administrativos.

Elaborar as pesquisas de precos e orcamentos, excetos os relativos as obras e
servicos de engenharia, para subsidiar as licitagdes e as compras e contratagoes
diretas.

Acompanhar e orientar os trabalhos das comissdes de licitagdo, pregoeiros e
equipe de apoio.

Encaminhar os contratos celebrados para os érgdos e unidades administrativas
interessadas, para a respectiva gestéo.

Zelar pela guarda dos processos de licitagdo, compras e contrata¢des diretas.

Responsabilizar-se pelas publicacdes legais, afetas as licitagfes, as compras, as
contratac@es diretas e contratos administrativos delas decorrentes.

Dar informagdes as unidades competentes sobre as licitagbes, as compras, as
contratagbes diretas e aos respectivos contratos para subsidiar as respostas aos
guestionamentos feitos pelo Tribunal de Contas do Estado e demais érgdos de
controle.

Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotago.

Ensino Superior Completo

R$5.139,17

854

Diretor de
Limpeza

40 horas
semanais

01

Promover a coordenagéo, supervisdo e orientacdo dos servicos de limpeza
publica, compreendendo a capina, rocacdo, poda, varredura, coleta de materiais

Ensino Superior Completo

R$4.482,80




Urbana e

das vias, logradouros publicos do municipio, executado diretamente pelos

Paisagismo subordinados.
Promover a coordenagéo, supervisao e orientacdo dos servigos de paisagismo no
municipio.
Promover medidas de supervisdo que visem proteger a boa qualidade da vida e
do meio ambiente, no &mbito de suas atribui¢des.
Administrar, zelar e controlar os veiculos, maquinas, equipamentos e materiais
utilizados nos servigos de limpeza urbana.
Manter controle de utilizagdo de material nos servicos de limpeza urbana,
objetivando a racionalizag&do do consumo.
Acatar as orientagdes e deliberagdes do Secretario Municipal.
Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotagéo.

858 Diretor de 40 horas 01 Coordenar e fiscalizar as atividades e os trabalhos da Oficina Mecénica da | Ensino Superior Completo R$4.482,80

Manutenc@o e | semanais prefeitura municipal.

Oficina
Coordenar as atividades de manutencao e oficina.
Elaborar plano de trabalho para a manutengéo preventiva e corretiva dos veiculos
e maquinarios da frota da Prefeitura Municipal.
Elaborar cronograma de manutengdo preventiva dos veiculos e maguinarios da
frota municipal.
Requisitar as pecas e materiais de reposicdo para os veiculos e maquinarios,
especificando a quantidade e as caracteristicas técnicas.
Receber, armazenar e controlar o estoque de pecas de reposigao.
Velar pela guarda, conservacao, higiene e economia dos materiais da oficina,
recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente.
Primar pela qualidade dos servicos executados.
Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotacdo.

869 Diretor de 40 horas 01 Dirigir, coordenar, planejar servicos de manutencéo e instalacao elétrica. Ensino Superior Completo R$4.482,80

Manutengéo semanais

Elétrica de Especificar materiais e componentes elétricos.

Baixa e Média

Tenséo Selecionar ferramentas e instrumentos.

Realizar manuteng@es preventiva e corretiva.
Avaliar as necessidades de manutencao.

Listar itens de verificacéo dos sistemas elétricos.




Diagnosticar defeitos em redes elétricas dos préprios municipais, efetuando os
reparos necessarios.

Substituir, monitorar, ajustar e testar componentes e dispositivos elétricos.
Corrigir esquemas elétricos.

Verificar tensbGes dos sistemas, aterramento, isolacdo e resisténcia dos
componentes elétricos.

Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotagéo.

899 Diretor de 40 horas 01 Coordenar, orientar, supervisionar e desenvolver o planejamento estratégico da | Ensino Superior Completo R$4.482,80
Planejamento semanais prefeitura municipal.
Estratégico
Coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no ambito
da Secretaria Municipal de Administracdo Finangas e Planejamento, bem como
das demais secretarias municipais.
Elaborar projetos e estudos que visem a captacdo de recursos, perante as
Instituicdes Publicas ou Privadas.
Realizar estudos e pesquisas para o planejamento das atividades do Governo
Municipal.
Propor medidas que aumentem a eficacia dos programas e projetos da Prefeitura
do Municipio.
Coordenar e elaborar em conjunto com as demais Secretarias, a proposta do
Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orcamentarias e a Lei Orgamentéaria Anual.
Estabelecer diretrizes para a captagéo de recursos junto a terceiros.
Planejar e elaborar projetos educacionais.
Planejar e elaborar projetos de assisténcia social.
Planejar e elaborar projetos na area da saude.
Elaborar projetos de desenvolvimento social e cultural.
Elaborar planejamento, projetos e atividades em todas as areas da Prefeitura
Municipal, quando solicitado.
Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotacao.
851 Diretor de 40 horas 01 Planejar, dirigir, coordenar, controlar, acompanhar e orientar a execugdo de | Ensino Superior Completo R$4.482,80
Protecéo semanais servigos, programas, projetos e beneficios socioassistenciais de prote¢do social
Social Basica bésica que visem a prevenir situa¢des de vulnerabilidade, risco social ou vivéncia

de fragilidade de vinculos familiares e comunitéarios.

Coordenar, monitorar e controlar os servigos, programas, projetos e beneficios de




protecéo social basica quanto ao conteldo, diretrizes, cobertura, ofertas, acesso
e padrdes de qualidade.

Prestar apoio e assessoramento as unidades descentralizadas da Assisténcia
Social e as entidades e organiza¢des de assisténcia social componentes da rede
socioassistencial de protecéo social basica.

Coordenar a realizacéo de estudos e pesquisas para subsidiar as acdes relativas
a protegédo social basica.

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
participagéo social no controle das politicas publicas de protegéo social béasica.

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.

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

Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas
de maior gravidade, mencionando as providéncias tomadas e propondo as que
néo lhe séo afetas.

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

Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotacdo.

850

Diretor de
Protecéo
Social
Especial

40 horas
semanais

01

Planejar, dirigir, coordenar, controlar, acompanhar e orientar a execucdo de
servigos, programas, projetos e beneficios socioassistenciais de protecdo social
especial para atendimento a familias e individuos que se encontrem em situagdo
de risco pessoal ou social, cujos direitos tenham sido violados ou ameacados.

Coordenar, monitorar e controlar os servi¢os, programas, projetos e beneficios de
protecéo social especial quanto ao seu conteldo, diretrizes, cobertura, ofertas,
acesso e padrdes de qualidade.

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

Coordenar a realizagdo de estudos e pesquisas para subsidiar as agées relativas a
protecéo social especial.

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
participacéo social no controle das politicas publicas de protecéo social especial.

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.

Ensino Superior Completo

R$4.482,80




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

Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de
maior gravidade, mencionando as providéncias tomadas e propondo as que nao
Ihe sé&o afetas.

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

Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotagéo.

848 Diretor de 40 horas 01 Dirigir o setor de recursos humanos delegando tarefas aos servidores integrantes | Ensino Superior Completo R$4.482,80

Recursos semanais da equipe de trabalho.

Humanos
Coordenar os servigos de elaboragdo de folha de pagamento e demais rotinas do
setor.
Emitir pareceres sobre o0s servigos que lhe sdo inerentes.
Cumprir e fazer cumprir as leis, os decretos, os regulamentos, as decisdes, 0s
prazos para desenvolvimento dos trabalhos e as ordens das autoridades
superiores.
Cumprir com o envio das informacdes sociais (INSS, DIRF e RAIS) nos prazos
previstos.
Cumprir com o envio de informagdes ao TCE.
Prestar informag6es sobre a folha de pagamento e rotinas desempenhadas pelo
setor, aos superiores hierarquicos.
Dirigir e supervisionar os atos relativos a vida funcional dos servidores publicos.
Dirigir, planejar e coordenar escalas de afastamentos e licengas previstas na
legislagdo municipal.
Fazer reunides periédicas com os servidores para tratar de assuntos inerentes ao
desenvolvimento do trabalho.
Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotagéo.

859 Diretor de 40 horas 01 Coordenar todas as atividades afetas ao transporte escolar. Ensino Superior Completo R$5.229,92
Transporte semanais
Escolar Cadastrar, analisar, fiscalizar e listar os alunos beneficiados pelo Transporte

Escolar.

Acompanhar sistematicamente o uso do transporte escolar.

Elaborar escala da linha onde o motorista ira atuar.




Exigir que os motoristas tenham zelo pela manutencdo do veiculo de transporte
escolar.

Levantar as necessidades de manutengdo e conservacdo dos veiculos de
transporte escolar.

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

Reestruturar as linhas de transporte escolar.
Exigir o cumprimento que constem no Cédigo Transito Brasileiro.

Monitorar e controlar a quilometragem diaria dos veiculos e os custos com
manutencado e combustivel.

Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotacdo.

857 Diretor de 40 horas 01 Supervisionar as equipes de construgdo e recuperagdo de estradas, obras e | Ensino Superior Completo R$4.482,80

Viacdo Publica | semanais demais servicos.
Auxiliar o Secretario na distribuicdo dos servigos, procurando dar prioridade aos
servigos que exijam maior atencao.
Controlar o equipamento distribuido ao pessoal.
Orientar a execugdo dos servigos de recuperacao e de construgdo das estradas
vicinais.
Orientar a execugédo dos servi¢os de pontes e bueiros e outras obras necessarias.
Planejar juntamente com o Secretario os servicos a serem realizados durante a
semana, de modo a racionalizar custos e melhoria de produtividade.
Manter rigoroso controle na distribuicdo de horas extras quando assim se fizer
necessario, mediante autorizacao do Secretario.
Coordenar os deslocamentos das equipes para o interior do municipio,
racionalizando custos.
Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que
devidamente habilitado.
Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotagéo.

853 Diretor do 40 horas 01 Exercer a diregdo geral do DAE, representando o mesmo em juizo e fora dele, | Ensino Superior Completo R$5.977,07

Departamento | semanais pessoalmente ou por procuradores constituidos ou contratados.

de Agua e

Esgoto - DAE 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 administracdo municipal.

Estabelecer as diretrizes para elaboracéo da proposta orcamentaria e dos planos




anuais e plurianuais de investimento.

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

Autorizar a realizacéo de acordos e ajustes.

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

Coordenar a execugdo dos projetos e programas da Secretaria voltados para os
servicos 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.

Coordenar a equipe responsavel pelos trabalhos que visem a melhora nos
servigcos de cobertura de redes de esgoto e agua para a populagédo, buscando
junto as demais Secretarias 0 apoio necessario para alcangar tais objetivos.

Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotacdo.

829 Diretor 40 horas 01 Efetuar e encaminhar para a Secretaria de Salude planejamento das atividades | Ensino Superior Completo R$5.977,07
Administrativo | semanais anuais e plurianuais do Hospital Municipal.
do Hospital
Municipal Exercer o controle orgamentéario no &mbito do Hospital Municipal.
Realizar a administracéo financeira e de pessoal do Hospital Municipal.
Fiscalizar e coordenar toda a prestacéo dos servigos de saide em todos os niveis
de assisténcia hospitalar.
Fiscalizar o cumprimento das normas legais para o Sistema Unico de Salde —
Sus.
Coordenar as atividades administrativas afetas a prestagdo dos servigcos médico
hospitalares.
Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotacao.
830 Diretor 40 horas 01 Executar todas as tarefas da Tesouraria, como fluxo de receitas e pagamentos de | Ensino Superior Completo R$5.977,07
Financeiro semanais despesas, controle de créditos, débitos e saldos de contas bancérias, aplicagées

financeiras obrigatérias, identificacdo de dados para conciliagdo bancaria e
demais tramites necessarios junto as Instituicbes Bancarias, Orgdos de
Fiscalizacao e outros.

Receber, pagar, guardar e movimentar os recursos e outros valores do Municipio.
Realizar a conciliagdo bancéria das contas do Municipio.
Realizar todos os pagamentos, apds previa autoriza¢@o, cumprindo rigorosamente

a legislacéo vigente, bem como outras tarefas correlatas determinadas pelo seu
superior hierarquico imediato.




Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotagéo.

826

Diretor
Técnico do
Hospital
Municipal

10 horas
semanais

01

Coordenar as atividades técnicas do Hospital Municipal.

Acompanhar e subsidiar a elaboragdo todas as especificagbes técnicas de
compras de bens, matérias e equipamentos a serem adquiridos pelo Hospital
Municipal.

Acompanhar e subsidiar a elaboragéo de todas as especifica¢cdes dos servicos a
serem contratados pelo Hospital Municipal.

Realizar a fiscalizagdo da execucéo dos servicos técnicos realizados por terceiros.

Executar as demais atribuicbes 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$6.268,76




ANEXO Il

QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS

Fungao Quantidade Descrigcdo das Atividades Requisitos para a o exercicio Valor da Gratificagao
da funcéo (% sobre o vencimento base
efetivo)

Coordenagdo da Junta de 01 Coordenar os servicos da Junta de Servico Militar, Cartério Eleitoral, Identificacdo | Ser ocupante de cargo de 35%
Servico Militar, Cartério Civel e Criminal e Carteira de Trabalho. provimento efetivo no quadro de
Eleitoral, Identificagdo Civel e pessoal da Prefeitura Municipal
Criminal e Carteira de Executar trabalhos relativos a documentagéo e selecdo dos cidadaos sujeitos as | de Tapurah
Trabalho normas da Legisla¢édo Federal atinentes a Area Militar.

Prestar auxilio a Justica Eleitoral, em periodos eleitorais e pré-eleitorais.

Executar outras atividades afins.
Coordenacao de Arrecadacéo, 01 Coordenar as atividades de Arrecadacdo, Fiscalizagédo, Tributos e Cadastro do | Ser titular do cargo efetivo de 35%
Fiscalizagéo, Tributos e municipio de Tapurah. Fiscal de Tributos no quadro de
Cadastro pessoal da Prefeitura Municipal

Coordenar o cadastro, langamento, arrecadagdo das receitas municipais e de Tapurah

fiscalizacéo tributaria.

Executar e fiscalizar as atividades relativas a tributagdo municipal sob propriedades

imobiliarias e as atividades mobiliarias.

Manter atualizados os cadastros mobiliario e imobiliario.

Propor programas de incentivo e parcelamento fiscal.

Realizar campanhas de esclarecimento aos municipes sobre questées tributarias.

Planejar as atividades relativas a tributagcdo municipal sob propriedades imobiliarias

e as atividades mobiliarias.

Gerenciar e coordenar os trabalhos de auxilio aos municipes na regulariza¢éo do

Imposto Predial e Territorial Urbano — IPTU e do Imposto Territorial Rural — ITR.

Executar outras atividades afins.
Coordenagdo Executiva do 01 Coordenar o Procon Municipal. Ser ocupante de cargo de 25%
Procon provimento efetivo no quadro de

Exercer todas as competéncias do PROCON previstas na Lei n® 833, de 25 de pessoal da Prefeitura Municipal

maio de 2010, e alteragBes posteriores. de Tapurah e possuir Ensino

Médio Completo

Executar outras atividades afins.

Coordenacao de Nutricdo 01 Coordenar, chefiar e fiscalizar todas as a¢fes da cozinha central e padaria do CCT, | Ser titular do cargo efetivo de 35%

inclusive elaborar relatérios, registros e controles.

Fornecer cardépios, fichas técnicas, escalas e demais ferramentas que venham
otimizar o trabalho.

Participar no recebimento de mercadorias e atestar notas fiscais.

Em caso de descumprimento das atribuicbes por parte da equipe, avocar para si,
responsabilidade na solugdo de conflitos.

Nutricionista no quadro de
pessoal da Prefeitura Municipal
de Tapurah




Realizar anotag6es em ata, de reunides e ocorréncias relacionadas ao exercicio
funcional do servidor.

Solicitar abertura de processo administrativo disciplinar a fim de aplicar
penalidades, quando houver necessidade.

Executar outras atividades afins.

Coordenacdo da
Béasica

Atencao

01

Coordenar a elaboragdo e a execugdo da Politica Municipal e as Estratégias da
Atencdo Basica em consonancia com as politicas estadual e nacional respeitando
os principios do SUS.

Coordenar a elaboragdo/atualizagdo de normas e protocolos para execucao das
acoes e programas de Atencéo Béasica na Rede Municipal de Saude.

Acompanhar, orientar e supervisionar os servigos de Atengdo Basica executados
pelas ESF, assegurando o cumprimento dos principios do SUS.

Promover a articulagdo com instituicdes das diferentes esferas governamentais ou
instituicdes ndo governamentais com vistas & promogao da intersetorialidade como
estratégia de promogao da saude.

Desenvolver agdes em parceria com as demais coordenagdes e areas técnicas da
Secretaria Municipal de Saude a fim de fortalecer as a¢des da Atengdo Bésica.

Planejar e supervisionar a execucdo das estratégias de expanséo e fortalecimento
da Estratégia de Salde da Familia.

Coordenar a apropriagéo dos programas e politicas federais e estaduais vinculados
a atencdo basica para fazer adesdo aos mesmos tendo em vista a necessidade e a
viabilidade de implantagcdo, com prioridade, por exemplo, ao Telessaude-MT,
estratégia E-SUS, PMAQ, PSE, coordenando a implantacdo e execugdo desses
programas e politicas, através de avalia¢cdes continuas junto aos trabalhadores e
usuarios.

Participar na elaboracdo dos relatérios quadrimestrais e anual de gestdo, assim
como na elaboracéo do Plano de Municipal de Salde.

Participar no processo de pactuagdo do SISPACTO, dos indicadores da atencdo
bésica e outras areas afins.

Elaborar relatérios periédicos e analise das metas programadas, bem como a
divulgacéo dos resultados obtidos a fim de propor e/ou fortalecer as estratégias
utilizadas.

Elaborar, acompanhar e apoiar a execu¢do de projetos e eventos que possam
fomentar a qualidade das a¢6es da Atencéo Basica.

Executar outras atividades afins.

Ser ocupante de cargo de
provimento efetivo no quadro de
pessoal da Prefeitura Municipal
de Tapurah e possuir Ensino
Superior Completo

35%

Gestor de Contratos

01

Ser responsavel pela fiscalizagdo e cumprimento dos contratos administrativos.
Digitalizar e inserir no sistema documentos necessarios a boa gestéo do contrato.

Verificar se na entrega de materiais, na execu¢do de obras ou na prestacdo de

Ser ocupante de cargo de
provimento efetivo no quadro de
pessoal da Prefeitura Municipal
de Tapurah e possuir Ensino
Médio Completo

25%




servicos, as especificagbes e as quantidades encontram-se de acordo com o
estabelecido no instrumento contratual.

Encaminhar os contratos celebrados para os 6rgdos e unidades administrativas
interessadas, para a respectiva gestéo.

Gerenciar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua responsabilidade
e encaminhar o processo administrativo & unidade administrativa interessada,
informando sobre a possivel prorrogacdo, para confec¢do do pertinente Termo

Aditivo.

Comunicar a unidade competente eventuais atrasos nos prazos de entrega e/ou
execugdo do objeto, bem como os pedidos de prorrogagéo, se for o caso.

Acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-financeiro
estabelecido, encaminhando a autoridade competente eventuais pedidos de
modificacdes, substituicbes de materiais e equipamentos, formulados pela
contratada.

Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem cronolégica,
observando para que o valor do contrato ndo seja ultrapassado.

Notificar a contratada, para que regularize os documentos fiscais, quando
necessario.

Verificar o cumprimento das obrigacdes trabalhistas por parte da contratada.

Comunicar a unidade competente, formalmente, irregularidades cometidas e sugerir
a penalidade.

Executar outras atividades afins.

Gestor de Conselhos 01 Coordenar a agenda de reunides dos conselhos municipais. Ser ocupante de cargo de 25%
Municipais provimento efetivo no quadro de

Manter atualizado os dados dos conselhos municipais. pessoal da Prefeitura Municipal

de Tapurah e possuir Ensino

Manter atualizado as informagBes dos conselhos municipais junto ao portal | Médio Completo

transparéncia da Prefeitura.

Intermediar a participagdo dos conselhos junto a Administragédo Publica Municipal.

Executar outras atividades afins.
Gestor de Convénios 01 Coordenar e orientar a elaboracé@o dos projetos que visam a obtencdo de recursos | Ser ocupante de cargo de 25%

para a implantacdo, manutencdo e desenvolvimento da Prefeitura Municipal de
Tapurah.

Orientar a elaboracéo de planos de trabalho para a execucdo orcamentéaria dos
contratos e convénios.

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

Orientar as areas responsaveis pela fiscalizagdo dos contratos e convénios quanto
a forma de modificagdo ou suplementagdo dos mesmos a fim de viabilizar sua
concluséo.

provimento efetivo no quadro de
pessoal da Prefeitura Municipal
de Tapurah e possuir Ensino
Médio Completo




Encaminhar os projetos as agéncias financiadoras e demais 6rgdos de cooperagdo
da Uni&o ou do Estado do Mato Grosso.

Executar outras atividades afins.

Gestor de Cozinha

01

Supervisionar as atividades desenvolvidas na cozinha central.
Reforcar as orientacdes dadas pela chefia imediata junto & equipe.
Prezar pelo controle, organizacéo e prazo de validade do estoque.

Ensinar e supervisionar a produgdo de refeicbes para a alimentacéo escolar e
departamentos, prezando pela qualidade de tudo que for produzido.

Garantir a observancia da programacéo prevista nos cardapios e cronogramas de
distribuicdo para que tudo esteja pronto e seja distribuido dentro dos horarios
estabelecidos.

Acompanhar e garantir a correta higienizagdo e organizacdo do ambiente de
trabalho, bem como dos utensilios e equipamentos, conforme estabelecido nos
POPs.

Comunicar a chefia imediata sempre que surgirem intercorréncias.

Executar outras atividades afins.

Ser ocupante de cargo de
provimento efetivo no quadro de
pessoal da Prefeitura Municipal
de Tapurah e possuir Ensino
Médio Completo

25%

Gestor de Divida Ativa e
Execugdo Fiscal

01

Coordenar a cobranga de débitos fiscais com emissdo e envio das respectivas
cartas de cobranca.

Fazer a inscri¢éo de débitos — constituidos e langados — em Divida Ativa e propor a
procuradoria municipal o ajuizamento das a¢des de Execugéo Fiscal.

Controlar e promover o andamento das publicagdes fisicas e eletronicas recebidas
diariamente.

Realizar acordos de parcelamento de crédito fiscal ndo ajuizado.

Efetua o controle e a baixa de processos extintos por quitagdo ou determinacédo
judicial.

Auxiliar a realizacdo do trabalho no departamento de Tributagdo, Fiscalizacédo e
Cadastro por meio da organizacéo de dados e informagdes.

Atender aos Contribuintes e outros servidores quando necessario.

Elaborar planilhas, relatérios, oficios, cartas, memorandos e demais expedientes
relativos as atividades de sua competéncia.

Executar outras atividades afins.

Ser ocupante de cargo de
provimento efetivo no quadro de
pessoal da Prefeitura Municipal
de Tapurah, possuir
conhecimento na area tributaria
e possuir Ensino  Superior
Completo

35%

Gestor de Licenciamento
Ambiental

01

Coordenar a emissdo de licengas ambientais.

Coordenar a emisséo de parecer e laudo técnico sobre projetos industriais relativos
a pedidos de aprovacéo para a implantagéo de inddstria no municipio.

Ser ocupante de cargo de
provimento efetivo no quadro de
pessoal da Prefeitura Municipal
de Tapurah e possuir Ensino
Médio Completo

25%




Orientar, coordenar e supervisionar a emissao de relatérios periédicos sobre a
situagdo ambiental de todo o territério municipal, com vistas a orientar as decisées
do Poder Executivo quanto as metas/a¢des no que se refere a licenciamento e
controle ambiental.

Executar outras atividades afins.

Gestor de Padaria 01 Reforcar as orientagdes dadas pela chefia imediata junto & equipe da padaria | Ser ocupante de cargo de 25%
municipal. provimento efetivo no quadro de
pessoal da Prefeitura Municipal
Calcular a partir de cardapios e cronogramas fornecidos pela chefia imediata, a | de Tapurah e possuir Ensino
guantidade necessaria de insumos a serem adquiridos. Médio Completo
Prezar pelo controle, organizagéo e prazo de validade do estoque, garantindo que
somente o necessario seja estocado ou retirado.
Ensinar e supervisionar a produgéo de itens de panificagdo para a alimentacéo
escolar e departamentos, prezando pela qualidade de tudo que for produzido.
Garantir a observancia da programacéo prevista nos cardapios e cronogramas de
distribuicdo para que tudo esteja pronto e seja distribuido dentro dos horérios
estabelecidos.
Acompanhar e garantir a correta higienizacdo e organizagdo do ambiente de
trabalho, bem como dos utensilios e equipamentos, conforme estabelecido nos
POPs.
Comunicar a chefia imediata sempre que surgirem intercorréncias.
Executar outras atividades afins.
Gestor de Planejamento 01 Ser responsavel pelo Programa de Desenvolvimento Institucional — PDI junto ao | Ser ocupante de cargo de 25%
Estratégico Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso — TCE/MT. provimento efetivo no quadro de
pessoal da Prefeitura Municipal
Auxiliar o diretor de planejamento estratégico da prefeitura municipal. de Tapurah e possuir Ensino
Médio Completo
Auxiliar na elaboracéo de programas e projetos no ambito da Secretaria Municipal
de Administragdo Financas e Planejamento, bem como das demais secretarias
municipais.
Contribuir com estudos e pesquisas para o planejamento das atividades do
Governo Municipal.
Propor medidas que aumentem a eficacia dos programas e projetos da Prefeitura
do Municipio.
Auxiliar as Secretarias Municipais quanto as a¢des propostas no Plano Plurianual,
Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei Orgcamentéaria Anual.
Auxiliar no planejamento de projetos e atividades em todas as areas da Prefeitura
Municipal, qguando solicitado.
Executar outras atividades afins.
Funcéo Quantidade Descricdo das Atividades Requisitos para a o exercicio Valor da Gratificagdo
da funcéo
Presidente  de  Comissao 01 Presidir a Comissdo Permanente para o qual for nomeado realizando com presteza | Ser ocupante de cargo de R$ 500,00




Permanente de Avaliagdo de
Desempenho e Estagio
Probatério

suas atribuicdes.

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

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

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

provimento efetivo no quadro de
pessoal da Prefeitura Municipal
de Tapurah e possuir Ensino
Médio Completo

Presidente de  Avaliacdo 01 Presidir a Comissdo Permanente para o qual for nomeado realizando com presteza | Ser ocupante de cargo de R$ 500,00
Patrimonial suas atribuigcdes. provimento efetivo no quadro de
pessoal da Prefeitura Municipal

Participar, com os demais membros, de todas as reunides da Comissdo | de Tapurah e possuir Ensino

Permanente. Médio Completo

Fundamentar todas as suas deliberacbes e fazer constar em ata todas as

ocorréncias tidas no &mbito na Comissao Permanente.

Exercer com zelo e responsabilidade todas as suas atribuicbes enquanto perdurar

sua designagéao para presidir a Comissdo Permanente.
Presidente de  Comissédo 01 Presidir a Comissdo Permanente para o qual for nomeado realizando com presteza | Ser ocupante de cargo de R$ 500,00
Permanente de Habilitagdo e suas atribuicGes. provimento efetivo no quadro de
Selecdo de Organizacdes da pessoal da Prefeitura Municipal
Sociedade Civil (chamamento Participar, com os demais membros, de todas as reunides da Comissdo | de Tapurah e possuir Ensino
publico) Permanente. Médio Completo

Fundamentar todas as suas deliberacbes e fazer constar em ata todas as

ocorréncias tidas no &mbito na Comissao Permanente.

Exercer com zelo e responsabilidade todas as suas atribuicbes enquanto perdurar

sua designagéo para presidir a Comissdo Permanente.
Presidente de  Comissao 01 Presidir a Comissao Permanente para o qual for nomeado realizando com presteza | Ser ocupante de cargo de R$ 500,00
Permanente de Licitagao suas atribuicdes. provimento efetivo no quadro de

pessoal da Prefeitura Municipal

Participar, com os demais membros, de todas as reunides da Comissdo | de Tapurah e possuir Ensino

Permanente. Médio Completo

Fundamentar todas as suas deliberacbes e fazer constar em ata todas as

ocorréncias tidas no ambito na Comissdo Permanente.

Exercer com zelo e responsabilidade todas as suas atribuicbes enquanto perdurar

sua designagéo para presidir a Comissdo Permanente.
Membro de Comissao 02 Atuar junto a Comissdo Permanente para o qual for nomeado realizando com | Ser ocupante de cargo de R$ 300,00

Permanente de Avaliagdo de
Desempenho e Estagio
Probatério

presteza suas atribuicdes.

Estudar os casos e conhecer a legislagdo necesséria para o desenvolvimento das
atividades da Comiss@o Permanente.

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

provimento efetivo no quadro de
pessoal da Prefeitura Municipal
de Tapurah e possuir Ensino
Médio Completo




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

Pedir designacéo de membro suplente quando justificadamente ndo puder atuar na
Comisséo Permanente.

Exercer com zelo e responsabilidade todas as suas atribuicbes enquanto perdurar
sua designagédo para atuar junto & Comissao Permanente.

Membro de Comissao 02 Atuar junto a Comissdo Permanente para o qual for nomeado realizando com | Ser ocupante de cargo de R$ 300,00
Avalia¢éo Patrimonial presteza suas atribuicdes. provimento efetivo no quadro de
pessoal da Prefeitura Municipal
Estudar os casos e conhecer a legislagdo necessaria para o desenvolvimento das | de Tapurah e possuir Ensino
atividades da Comiss@o Permanente. Médio Completo
Participar, com o0s demais membros, de todas as reunides da Comisséo
Permanente.
Fundamentar todas as suas deliberacbes e fazer constar em ata todas as
ocorréncias tidas no &mbito na Comissédo Permanente.
Pedir designacéo de membro suplente quando justificadamente ndo puder atuar na
Comisséo Permanente.
Exercer com zelo e responsabilidade todas as suas atribuicdes enquanto perdurar
sua designagédo para atuar junto a Comissao Permanente.
Membro de Comisséo 02 Atuar junto a Comissdo Permanente para o qual for nomeado realizando com | Ser ocupante de cargo de R$ 300,00
Permanente de Habilitagdo e presteza suas atribui¢des. provimento efetivo no quadro de
Selegdo de Organizagbes da pessoal da Prefeitura Municipal
Sociedade Civil (chamamento Estudar os casos e conhecer a legislagdo necessaria para o desenvolvimento das | de Tapurah e possuir Ensino
publico) atividades da Comissé@o Permanente. Médio Completo
Participar, com os demais membros, de todas as reunides da Comisséo
Permanente.
Fundamentar todas as suas deliberacbes e fazer constar em ata todas as
ocorréncias tidas no ambito na Comissdo Permanente.
Pedir designacédo de membro suplente quando justificadamente ndo puder atuar na
Comisséo Permanente.
Exercer com zelo e responsabilidade todas as suas atribuicbes enquanto perdurar
sua designagédo para atuar junto a Comissao Permanente.
Membro de Comissao 02 Atuar junto a Comissdo Permanente para o qual for nomeado realizando com | Ser ocupante de cargo de R$ 300,00

Permanente de Licitacao

presteza suas atribuicdes.

Estudar os casos e conhecer a legislacdo necesséria para o desenvolvimento das
atividades da Comiss@o 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 &mbito na Comissdo Permanente.

provimento efetivo no quadro de
pessoal da Prefeitura Municipal
de Tapurah e possuir Ensino
Médio Completo




Pedir designacéo de membro suplente quando justificadamente ndo puder atuar na
Comisséo Permanente.

Exercer com zelo e responsabilidade todas as suas atribuicGes enquanto perdurar
sua designagédo para atuar junto & Comissao Permanente.

Pregoeiro

01

Praticar os atos de competéncia do pregoeiro nas licitagdes na modalidade pregéo,
dentre os quais, credenciar os interessados, receber os envelopes das propostas
de precos e da documentacdo de habilitacdo, 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 equipe de apoio, receber e examinar 0S recursos
administrativo e encaminha-los a autoridade superior quando for o caso,
encaminhar o processo devidamente instruido, apds a adjudicacdo, a autoridade
superior, visando a homologag&o e a contratacao.

Fundamentar todas as suas deliberacbes e fazer constar em ata todas as
ocorréncias tidas no Pregéo.

Exercer com zelo e responsabilidade todas as suas atribuicbes enquanto perdurar
sua designagéo para atuar como pregoeiro.

Ser ocupante de cargo de
provimento efetivo nos quadros
de pessoal da Prefeitura
Municipal de Tapurah, possuir
ensino médio completo e curso
de capacitacdo especifica para o
exercicio da atribuicdo de
pregoeiro.

R$ 500,00

Membros da Equipe de Apoio

02

Prestar auxilio ao pregoeiro, realizando com presteza suas atribuigées.

Estudar os casos e conhecer a legislacdo necesséria para o desenvolvimento de
suas atividades.

Participar, com os demais membros, de todas as reunides e sessdes.
Pedir designagao de membro suplente quando justificadamente ndo puder atuar.

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

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

R$ 300,00

Alimentador do Sistema de
Controle do Tribunal de Contas

01

Ser responsavel pela alimentacdo de dados junto ao Sistema APLIC e Geo-Obras
do TCE-MT ou outro que venha a substitui-lo, solicitando a empresa que fornece o
software, as alteragfes das novas tabelas de acordo com o layout do Sistema
APLIC e GEO-OBRAS emitido pelo TCE/MT.

Analisar e regularizar as ocorréncias de erros, através da ferramenta XML — APLIC
ou pelo sistema préprio, caso houver.

Cumprir os prazos determinados nas Resolu¢gdes Normativas do TCE/MT,
pertinentes ao Sistema APLIC e GEO-OBRAS.

Enviar tempestivamente as cargas do APLIC e GEO-OBRAS ao TCE/MT.

Arquivar o comprovante de protocolo de envio das informagdes do Sistema APLIC
ao TCE.

Gerar banco de dados do sistema de administrativo.
Gerar banco de dados do sistema de tributacéo.

Gerar banco de dados do sistema de recursos humanos.

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

R$ 1.000,00




Gerar banco de dados do sistema de contabilidade.
Gerar banco de dados das licitagdes.
Gerar banco de dados referentes aos editais e contratos emitidos.

Informar por escrito ao gestor, conforme as inconsisténcias verificadas nos bancos
de dados recebidos/importados.

Notificar por escrito os departamentos sobre as inconsisténcias detectadas para
gue tomem providencias relativa a correcdo destas.

Cobrar oficialmente os atrasos das corre¢cdes das inconsisténcias relatadas aos
departamentos, sob aviso ao Controle Interno Municipal.

Cobrar oficialmente os atrasos verificados no recebimento das informacdes, sob
aviso ao Controle Interno Municipal.

Manter em separado, arquivo de toda correspondéncia enviada e recebida deste
setor com 0s demais 6rg&os.

Sistematizar, conforme os padrfes determinados pelo TCE — MT, todas as
informacdes recebidas/geradas das Unidades Executoras.

Enviar ao TCE — MT os arquivos Periédicos, conforme cronograma estabelecido em
normativos.

Executar outras tarefas correlatas a sua Unidade Funcional e a partir das
necessidades e demandas da area e de conformidade com as orientagées dadas
pela sua chefia imediata.

Executar outras tarefas correlatas a sua Unidade Funcional e a partir das
necessidades e demandas da area e de conformidade com as orienta¢6es dadas
pela sua chefia imediata




ANEXO IV
Planilha de Variacdo de Vencimento para Progressao Vertical e Horizontal

O Quadro XV aplica-se ao seguinte cargo:

Eletricista Automotivo, Técnico em Informatica e Técnico em Seguranca do Trabalho.

Salario Base: R$ 2.353,10
Grau Classe | Classe ll Classe lll Classe IV Classe V
A R$ 2.353,10| R$2.564,88| R$2.776,66 R$ 2.988,44 R$ 3.200,22
B R$ 2.388,40| R$2.600,18| R$2.811,95 R$ 3.023,73 R$ 3.235,51
Quadro XV C R$ 2.423,69| R$2.635,47| R$ 2.847,25 R$ 3.059,03 R$ 3.270,81
D R$ 2.458,99| R$2.670,77| R$ 2.882,55 R$ 3.094,33 R$ 3.306,11
E R$ 2.494,29| R$2.706,07| R$2.917,84 R$ 3.129,62 R$ 3.341,40
F R$ 2.529,58| R$2.741,36| R$ 2.953,14 R$ 3.164,92 R$ 3.376,70

O Quadro XVI aplica-se ao seguinte cargo:
Assistente Administrativo |1, Assistente Administrativo Il1, Assistente Contabil, Mecanico e Padeiro.

Salario Base: R$ 2.649,31
Grau Classe | Classe Il Classe lll Classe IV Classe V
A R$ 2.649,31| R$ 2.887,75 R$ 3.126,19 R$ 3.364,62 R$ 3.603,06
B R$ 2.689,05 R$ 2.927,49 R$ 3.165,93 R$ 3.404,36 R$ 3.642,80
Quadro XVI C R$ 2.728,79 R$ 2.967,23 R$ 3.205,67 R$ 3.444,10 R$ 3.682,54
D R$ 2.768,53 R$ 3.006,97 R$ 3.245,40 R$ 3.483,84 R$ 3.722,28
E R$ 2.808,27 R$ 3.046,71 R$ 3.285,14 R$ 3.523,58 R$ 3.762,02
F R$ 2.848,01| R$ 3.086,45 R$ 3.324,88 R$ 3.563,32 R$ 3.801,76
O Quadro XVII aplica-se aos seguintes cargos:
Ouvidor
Salario Base: R$ 3.702,48
Grau Classe | Classe Il Classe I Classe IV Classe V
A R$ 3.702,48 R$ 4.035,70 R$ 4.368,93 R$ 4.702,15 R$ 5.035,37
B R$ 3.758,02 R$ 4.091,24 R$ 4.424,46 R$ 4.757,69 R$ 5.090,91
Quadro XVII C R$ 3.813,55 R$ 4.146,78 R$ 4.480,00 R$ 4.813,22 R$ 5.146,45
D R$ 3.869,09 R$ 4.202,31 R$ 4.535,54 R$ 4.868,76 R$ 5.201,98
E R$ 3.924,63 R$ 4.257,85 R$ 4.591,08 R$ 4.924,30 R$ 5.257,52
F R$ 3.980,17 R$ 4.313,39 R$ 4.646,61 R$ 4.979,84 R$ 5.313,06




, ANEXO V
CRITERIOS DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Critério Pontuagdo maxima Mensuragéo
Assiduidade 20 pontos N&o possuir nenhuma falta injustificada = 20 pontos
Possuir até 02 (duas) faltas injustificadas = 10 pontos
Possuir 03 (trés) ou mais faltas injustificadas = 0 pontos
Critério Pontuagdo maxima Mensuragéo

Pontualidade

20 pontos

Somar no maximo de 10 (dez) horas de atrasos ou saidas antecipadas sem autorizacéo da chefia imediata = 20 pontos
Somar mais de 10 (dez) e menos de 15 (quinze) horas de atrasos ou saidas antecipadas sem autorizacéo da chefia imediata = 10 pontos

Somar mais de 15 (quinze) horas de atrasos ou saidas antecipadas sem autorizagdo da chefia imediata = 0 pontos

Critério

Pontuagdo maxima

Mensuragéao

Ocorréncias
disciplinares negativas

20 pontos

Nao ter sofrido sangéo disciplinar = 20 pontos
Ter sofrido sancao disciplinar do tipo adverténcia = 10 pontos

Ter sofrido qualquer outro tipo de sanc¢éo disciplinar prevista no Estatuto dos Servidores Municipais = 0 pontos

Critério

Pontuacdo méaxima

Mensuragao

Qualificagdo — Para os
cargos de provimento
efetivo cujo requisito
para investidura seja
alfabetizado, ensino
fundamental, e ensino
médio.

20 pontos

Ter realizado cursos ou treinamentos que tenham relagéo direta com a atuagéo profissional do servidor e revele-se Util em face da atual lotacéo
do servidor, cuja soma da carga horéria seja superior a 20 (vinte) horas = 20 pontos

Ter realizado cursos ou treinamentos que tenham relagéo direta com a atuacéo profissional do servidor e revele-se Util em face da atual lotacéo
do servidor, cuja soma da carga horaria seja superior a 10 (dez) até 20 (vinte) horas = 10 pontos

Ter realizado cursos ou treinamentos que tenham relagéo direta com a atuagéo profissional do servidor e revele-se Util em face da atual lotacéo
do servidor, cuja soma da carga horéria seja até 10 (dez) horas = 05 pontos

N&o ter realizado cursos ou treinamentos que tenham relagao direta com a atuagdo profissional do servidor e revele-se (til em face da atual
lotag&o do servidor = 0 pontos




Qualificagdo — Para os 20 pontos Ter realizado cursos ou treinamentos que tenham relacédo direta com a atuagdo profissional do servidor e revele-se Gtil em face da atual lotagao
cargos de provimento do servidor, cuja soma da carga horaria seja superior a 80 (oitenta) horas = 20 pontos.
efetivo cujo requisito
para investidura seja Ter realizado cursos ou treinamentos que tenham relacédo direta com a atuagdo profissional do servidor e revele-se Gtil em face da atual lotagao
ensino superior. do servidor, cuja soma da carga horéria seja superior a 60 (sessenta) até 80 (oitenta) horas = 10 pontos
Ter realizado cursos ou treinamentos que tenham relacédo direta com a atuagdo profissional do servidor e revele-se Gtil em face da atual lotagao
do servidor, cuja soma da carga horaria seja até 60 (sessenta) horas = 05 pontos
N&o ter realizado cursos ou treinamentos que tenham relacdo direta com a atuagéo profissional do servidor e revele-se Gtil em face da atual
lotag&o do servidor = 0 pontos
Produtividade - Modelo | (avaliac&o realizada apenas pela chefia imediata)
Critério Pontuacéo Critério Pontuagédo maxima Mensuragéo
maxima por critério
Organizacdo no | 04 pontos Desenvolvimento das atividades do cargo de forma planejada, organizada e eficiente, revelando além do zelo,
trabalho presteza e qualidade do servidor na realizagdo das tarefas = 04 pontos.
Desenvolvimento das atividades do cargo de forma desorganizada e ineficiente, sem zelo e qualidade = 0 pontos
Iniciativa no | 04 pontos Demonstragédo de iniciativa e comprometimento para atividades afetas ao trabalho = 04 pontos.
trabalho
Auséncia de iniciativa para atividades afetas ao trabalho = 0 pontos.
Cooperagéo, 04 pontos Coopera com seus colegas transmitindo seus conhecimentos com dedicacéo e boa vontade, coloca-se a disposi¢éo
relacionamento e de outros setores, atua com desprendimento, trabalha com espirito de equipe, relaciona-se bem com os colegas,
disciplina sabe tratar com respeito as pessoas e a hierarquia = 04 pontos.
Produtividade Auséncia de cooperacéo e bom relacionamento, age com falta de respeito = 0 pontos.
20 pontos
(Modelo 1)
Criatividade 04 pontos E criativo no desempenho de suas funcdes, contribui com boas idéias e praticas inovadoras = 04 pontos.
Age sem criatividade no exercicio das fungdes, ndo contribui com idéias e nem com préticas inovadoras = 0 pontos.
Qualidade 04 pontos Desempenha bem suas tarefas, apresenta trabalho sem erros, age com conhecimento e competéncia, busca
melhoria continua, revisa a tarefa executada = 04 pontos.
Desempenha com desleixo suas tarefas, apresenta trabalho com erros, age sem conhecimento e inabilidade = 0
pontos.




Produtividade - Modelo Il (avaliacdo realizada pela chefia imediata em conjunto com servidores efetivos estaveis do setor)

Critério Pontuacédo Responsavel Critério Pontuacéo Mensuragéo
maxima pela avaliacdo maxima por
critério
Organizacdo no | 02 pontos Desenvolvimento das atividades do cargo de forma planejada, organizada e eficiente, revelando além do zelo,
trabalho presteza e qualidade do servidor na realizagéo das tarefas = 02 pontos.
Desenvolvimento das atividades do cargo de forma desorganizada e ineficiente, sem zelo e sem qualidade = 0
pontos
Iniciativa no | 02 pontos Demonstragédo de iniciativa e comprometimento para atividades afetas ao trabalho = 02 pontos.
trabalho
Auséncia de iniciativa para atividades afetas ao trabalho = 0 pontos.
] ) Cooperacéo, 02 pontos Coopera com seus colegas transmitindo seus conhecimentos com dedicacdo e boa vontade, coloca-se a
Chefia Imediata | relacionamento e disposicéo de outros setores, atua com desprendimento, trabalha com espirito de equipe, relaciona-se bem com
(10 pontos) disciplina os colegas, sabe tratar com respeito as pessoas e a hierarquia = 02 pontos.
Auséncia de cooperacgdo e bom relacionamento, age com falta de respeito = 0 pontos.
Criatividade 02 pontos E criativo no desempenho de suas funges, contribui com boas idéias e praticas inovadoras = 02 pontos.
Age sem criatividade no exercicio das fungdes, ndo contribui com idéias e nem com préticas inovadoras = 0
pontos.
Qualidade 02 pontos Desempenha bem suas tarefas, apresenta trabalho sem erros, age com conhecimento e competéncia, busca
melhoria continua, revisa a tarefa executada = 02 pontos.
Desempenha com desleixo suas tarefas, apresenta trabalho com erros, age sem conhecimento e inabilidade = 0
Produtividade 20 pontos pontos.
(modelo I1) Organizacdao no | 02 pontos Desenvolvimento das atividades do cargo de forma planejada, organizada e eficiente, revelando além do zelo,
trabalho presteza e qualidade do servidor na realizagao das tarefas = 02 pontos.
Desenvolvimento das atividades do cargo de forma desorganizada e ineficiente, sem zelo e sem qualidade = 0
pontos
Iniciativa no | 02 pontos Demonstracao de iniciativa e comprometimento para atividades afetas ao trabalho = 02 pontos.
trabalho
Auséncia de iniciativa para atividades afetas ao trabalho = 0 pontos.
Pares do Cooperacéo, 02 pontos Coopera com seus colegas transmitindo seus conhecimentos com dedicacdo e boa vontade, coloca-se a
Ser\/_IdOF relacionamento e disposicdo de outros setores, atua com desprendimento, trabalha com espirito de equipe, relaciona-se bem com
avaliado disciplina 0s colegas, sabe tratar com respeito as pessoas e a hierarquia = 02 pontos.
(10 pontos)
Auséncia de cooperacéo e bom relacionamento, age com falta de respeito = 0 pontos.
Criatividade 02 pontos E criativo no desempenho de suas fungées, contribui com boas idéias e praticas inovadoras = 02 pontos.
Age sem criatividade no exercicio das fungdes, ndo contribui com idéias e nem com préticas inovadoras = 0
pontos.
Qualidade 02 pontos Desempenha bem suas tarefas, apresenta trabalho sem erros, age com conhecimento e competéncia, busca

melhoria continua, revisa a tarefa executada = 02 pontos.

Desempenha com desleixo suas tarefas, apresenta trabalho com erros, age sem conhecimento e inabilidade = 0
pontos.




ANEXO VI
ALTERA A DENOMINACAO DE CARGOS
DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Codigo Denominagdo anterior a edicdo desta Lei Nova denominacao
838 | Assessor Juridico 1l Assessor Juridico
831 | Coordenador Geral Assessor Técnico VIII
829 | Superintendente do Hospital Municipal Diretor Administrativo do Hospital Municipal
840 | Assessor Técnico IV Assessor Técnico VI
830 | Tesoureiro Diretor Financeiro
822 | Assessor Técnico Il Assessor Técnico VI
825 | Chefe de Gabinete Assessor de Gabinete
834 | Gestor de Licitagdo e Contratos Assessor Técnico V
854 | Diretor de Meio Ambiente Diretor de Limpeza Urbana e Paisagismo
Diretor de Desenvolvimento Agropecuario, IndUstria,
855 | Diretor de Desenvolvimento Comércio e Turismo
858 | Diretor de Manutencéo Elétrica Diretor de Manutengdo e Oficina
828 | Gerente Assessor Técnico IV
857 | Diretor de Obras e Estradas Diretor de Viacao Publica
Diretor de Manutenc¢do Elétrica de Alta e Baixa
869 | Tensdo Diretor de Manutencgdo Elétrica de Baixa e Média Tensao
821 | Assessor Técnico Il Assessor Técnico 11
852 | Chefe de Setor Assessor Técnico Il
880 | Diretor de Esporte e Lazer Diretor de Esporte Lazer e Cultura




MODELO DE SOLICITACAO DE TROCA DE ESCALA

SECRETARIA:
Servidor Permutante 1:

Cargo/perfil:
Matricula:

Servidor Permutante 2:

Cargo/perfil: Matricula:

Tipo de Troca de Escala de Servico:
( ) Regime de Plantdo ou Escala 12x36 - Data da Permuta:
( ) Periodo:

( ) Matutino - Data da Permuta:
( ) Vespertino - Data da Permuta:

( ) Expediente (dia de Servico — 8 horas) - Data da Permuta:

JUSTIFICATIVA PARA REALIZACAO DA PERMUTA

Assinatura do servidor permutante 1 Assinatura do servidor permutante 2

MANIFESTAQOES DA CHEFIA
() Autorizo a Permuta

() N&o Autorizo a Permuta

Assinatura e carimbo da chefia Imediata




