ESTADO DE MATO GROSSO
Prefeitura Municipal de Canarana

CNPJ 15.023.922/0001-91
PROTOCOLO ?%

Data b] (@) "lth—
i b ey RS Tk Le
Camara Municipal

DESPACHO ”
Aprovado_2L as POrialnc. _
: ']E\adko o )Y Projeto de Lei Complementar n°&)f-5/201?

Presidente: De 06 de marco de 2017
1° Sacretério:
?Smmﬁ?m
\ presentes ) N ; N
N\ a favor Dispde sobre criagdoc de cargos de
— contra provimento em comissdo na Estrutura
Administrativa Organizacional da
Prefeitura Municipal de Canarana - MT e

dd outras providéncias.

O Sr. Fabio Marcos Pereira de Faria, Prefeito Municipal de
Canarana, Estado de Mato Grosso, no uso das suas atribuicgdes
legais,

Faz saber que a Céamara de Vereadores aprovou e ele sancicna a

seguinte Lei Complementar:

Art. 1° Ficam criados na Estrutura Administrativa Organizacional da
Prefeitura Municipal de Canarana - MT os seguintes cargos de
provimento em comissdo, declarados de livre nomeagdo e exoneragao
pelo Prefeito, que passam a integrar o Anexo I da Lei Complementar
n® 029/2002, alterado por esta Lei Complementar:

a) Assessor de Assisténcia Administrativa,

b) Assessor de Assisténcia Social,

c) Assessor de Assuntos Indigenas,

d) Assessor de Controle de Obras,

e) Assessor de Gabinete da Secretaria de Educacgédo e Cultura,
f) Assessor do Programa de Habitacgdo,

g) Assessor de Urbanismo,

h) Assessor de Gabinete do Prefeito,

i) Coordenador de Atendimento aos Povos Indigenas,
j) Coordenador de Cursos Técnicos,

k) Coordenador Educacional da Educacé&o Bésica,

1) Coordenador de Regulacdo de Saude,

m) Coordenador de Servicos de Saude,

n) Coordenador de Servicos Piblicos e Estradas,
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de
de
de

o) Gerente APLIC,
p) Gerente
q) Gerente
r) Gerente de
s) Gerente de
t) Gestor Educacional,

u) Orientador Social, e,

v) Procurador Geral do Municipio.

Obras,
Oficina Mecénica,
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Compras e Recursos Humanos da Saude,

Nutricdo das Unidades Escolares,

Paragrafo Unico: As atribuicdes dos cargos ora criados fazem parte

do BRnexo II desta Lei Complementar.

Art. 2° Fica alterada a nomenclatura dos seguintes cargos:

DENOMINACAO ANTERIOR:

NOVA DENOMINAGAO:

Gerente de Controle de Atos de

Pessoal

Diretor de Recursos Humanos

Gerente Municipal de Contratos e
Convénios

Diretor de Convénios

Supervisor de Almoxarifado Gerente de Estoque €
Almoxarifado

Assessor de Servigo Social Gerente Administrativo de Acéo
Social

Assessor de Engenharia

Diretor de Engenharia

Chefe do Departamento de

Cadastro e Tributacdo

Diretor de Tributagdo

Gerente de Controle Financeiro e
de Compras

Gerente de Compras

Secretario Executivo do Conselho
Municipal de Assisténcia Social

Gerente Executivo dos Conselhos
da Assisténcia Social

*Chefe do Departamento de | Chefe do Departamento Municipal
Comércio, de Cadastro da Industria,
* Chefe do Departamento de | Comércio e Turismo.

Industria,

* Chefe do Departamento de

Turismo,

Paragrafo Unico. Permanecem o0s cargos de:

) Assessor Juridico,

) Gerente de Atencdo Béasica,
)

)

) Gerente de Saude Bucal,

Gerente de Vigiléncia em Satude,
Coordenador do Programa de Imunizacéo,

f) Gerente de Infraestrutura de Tecnologia da Informacdao,
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g) Coordenador de Protocolo e Expediente,

h) Assessor de Planejamento,

i) Gestor de Controle de Frotas de Veiculos Leves e Pesados,
j) Assessor de Servigo de Saude,

k) Administrador Hospitalar,

1) Assessor de Apoio e Atendimento ao Idoso,

m) Assessor de Imprensa,

n) Assessor Administrativo,

o) Assessor Técnico em Agropecuaria,

p) Chefe do Departamento de Controle Patrimonial,

q) Chefe da Unidade Municipal de Cadastro,

r) Chefe da Unidade Executora de Esporte Juvenil,

s) Chefe do Departamento de Esporte e Lazer

t) Chefe da Unidade de Controle de Veiculos -

u) Chefe do Departamento de Transito,

v) Chefe de Servigos do Departamento de Pontes e Bueiros,
w) Chefe da Unidade de Agricultura e Pecuéaria,

x) Coordenador de Esportes Amador

y) Coordenador de Eventos Esportivos

z) Chefe do Transporte Escolar,

aa) Chefe do Departamento de Obras e Servicos Interior,
bb) Chefe do Departamento de Servigos Urbanos,

foloy Chefe do Departamento de Cultura,

dd) Maestro da Banda Municipal,

ee) Maestrina Coral Municipal,

ff) Chefe do Setor de Eventos Sociais,

gqg) Ouvidor da Saude.

Art. 3.° A carga horaria normal dos cargos de provimento em
comissdo e os de confianca é de 40 horas semanais, no entanto,

todos tém dedicacdo exclusiva.

Art. 4.° Ficam extintos os seguintes cargos:

a) Assessor de Gestdo de Controle de Atos Administrativos,
b) Assessor Pedagdgico do Ensino Superior,

c) Gerente de Controle Financeiro e de Compras,

d) Chefe do Departamento de Maquinas e Oficina,

e) Chefe da Tesouraria,

f) Chefe do Departamento de Compras e Servigos Gerais,

g) Chefe do Departamento de Recursos Humanos,

h) Chefe do Departamento de Servigos de Iluminagdo Publica,
i) Chefe da Unidade Municipal de Identificacdo,

j) Chefe da Unidade de Servigo Militar,

k) Chefe da Unidade Municipal de Cadastro de Comércio,

1) Chefe da Unidade Municipal de Cadastro da Induastria,
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m) Chefe da Unidade Municipal de Cadastro do Turismo,
n) Chefe da Unidade Executora de Esporte Infantil,

o) Coordenador da Agdo Social,

p) Coordenador do Cadastro da Acdo Social,

g) Chefe do Setor de Comunicacdo e Cerimonial.

Art. 5° A Secretaria de Esporte e Lazer passa a denominar-se

Secretaria da Juventude Esporte e Lazer - SEJEL.
Art. 6° As despesas decorrentes da execugao desta Lei Complementar
correrdo a conta das dotagdes orcamentédrias consignadas no

Orcamento Anual vigente no municipio.

Art. 7° Esta Lei Complementar entrard em vigor na data da sua

publicacgao.

Art. 8° Revogam-se todas as disposig¢des em contrario.

Paco Municipal de Canarana, Estado de Mato Grosso, em 06 de marcgo
de 2017.
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ANEXO I DA LEI COM
ALTERADA PELA LEI COMPLE

ESTADO DE MATO GROSSO
Prefeitura Municipal de Canarana

CNPJ] 15.023.922/0001-91

PLEMENTAR N° 029/2002
MENTAR N.° /2017

A) CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO
N° DE VALOR EM
DENOMINACAO SIMBOLO CARGOS ESCOLARIDADE R
SECRETARIA CHEFE DE sibeddiio 1 7.000,00
GABINETE
SECRETARIA DE SAUDE Subsidio T 7.000,00
SECRETARIA DE VIAGAO E | g psidio 1 7.000,00
OBRAS PUBLICAS
SECRETARIA DE EDUCACAO o A6 1 7.000,00
CULTURA
SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO E Subsidio il 7.000,00
SERVICOS GERAIS
SECRETARIA DE FINANCAS Subsidio 1 7.000,00
SECRETARIA AGRIC.
DESENV. ECON. E MEIO Subsidio 1 7.000,00
AMBIENTE
SECRETARIA DE AGCAO E N
5 bsid 1 7.000,00
PROMOGAO SOCIAL Sl g
SECRETARIA DA
JUVENTUDE, ESPORTE E Subsidio 1 7.000,00
LAZER
SECRETARIA MUNICIPAL DE
IND. COM. E TURISMO Subsidio 1 7.000,00
PROCURADOR GERAL po| sUBsSiIDIO
MUNICIPIO ENSINO
STAFF DE SECRETARIO 01 SUPERIOR 000,00
MUNICIPAL
DIRETOR DE RECURSOS| D A S 06 ENSINO
HUMANOS R SUPERIOR 5.000,00
DAS 06 ENSINO
DIRETOR DE CONVENIOS
0 01 SUPERIOR 5.000,00
DA S 06 ENSINO
DIRETOR DE ENGENHARIA
01 SUPERTOR 5.000,00
_ DA S 06 FORMACAO
DIRETOR DE TRIBUTACAO 0
C ik LIBERADA 5.000,00
ADMINISTRADOR DA S 06 —
HOSPITALAR
01 SUPERIOR 5'000’00
ENSINO
GERENTE DE COMPRAS S 05
0 01 BT 4.000,00
COORDENADOR DE SERVIGCOS|D S 05 FORMACAO
DA SAUDE
01 . 4.000,00
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5 DAS 05 ENSINO
GERENTE DE SAUDE BUCAL 01 SUPERTOR 4.000,00
ASSESSOR DE URBANISMO DA B 05 ENSINO
01 4.000,00
SUPERIOR
ASSESSOR DE CONTROLE DE[(D A S 05 FORMACAO
OBRAS L LIBERADA 4..000,00
GERENTE DE COMPRAS E|D A S 05 ENSTNO
4.
gigggsos HUMANOS DA 01 SUPERIOR 000,00
DA S 05 ENSINO
ASSESSOR JURIDICO 02 SUPERIOR 4.000,00
e il N 5 Bt
ASSESSOR DE GABINETE DO|D A S 05 ENSINO
01 ; 4.000,00
PREFEITO MEDIO €
GERENTE DE ATENCAO| D A S 05 ENSINO
- 01 4.000,00
BASICA SUPERIOR : !
GERENTE DE VIGILANCIA|D A S 05 ENSINO
> il 4.000,00
EM SAUDE SUPERIOR i
COORDENADOR DO PROGRAMA|D A S 05 01 ENSINO 4.000,00
DE IMUNIZAGAO SUPERIOR ’ !
CHEFE DO TRANSPORTE| D A S 05 ENSINO
01 4.000,00
ESCOLAR SUPERIOR x
GERENTE ADMINISTRATIVO ENSINO
DE ACAO SOCIAL DAS 04} Ol SPRETOR 3.500,00
ASSESSOR DE ASSISTENCIA
DA S 04 ENSINO
GERENTE DE APLIC 01
SUPERIOR 380000
GERENTE DE
INFRAESTRUTURA DE|D A S 04 01 ENSINO
TECNOLOGIA DA MEDIO 3.500,00
INFORMACAO
GERENTE DE ESTOQUE E|D A S 04 01 ENSINO
ALMOXARIFADO SUPERIOR 3.500,00
GERENTE EXECUTIVO DOS|D A S 04 ENSINO
CONSELHOS DA 01 SUPERIOR 3.500,00
ASSISTENCIA SOCIAL
COORDENADOR DE|D A S 04 FORMACAO
REGULACAO DA SAUDE 0l LIBERADA 350000
DA S 04 FORMACAO
GERENTE DE OBRAS ¢
01 i o 3.500, 00
GERENTE DE OFICINA|(D A s 04 01 FORMACAO
MECANICA LIBERADA 3.500,00
GESTOR DE CONTROLE DE|D A S 04
FROTAS DE vEICULOS ENSINO
LEVES E PESADOS L MEDIO 2508000
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COORDENADOR  DE SERVIGCOS|D A S 04 01 Sﬁi:;ﬁgR 3.500, 00
DA SAUDE
COORDENADOR DE SERVIGOS|D A S 04 03 FORMAGCAO 3.500,00
PUBLICOS E DE ESTRADAS LIBERADA
COORDENADOR DE CURSOS|D A S 03 - ENSINO 3.000, 00
TECNICOS SUPERIOR
COORDENADOR EDUCACIONAL|D A S 03 55 ENSINO 3.000, 00
DE EDUCACAO BASICA SUPERIOR
ASSESSOR DE SERVIGCOS DE|{D A S 03| 5 ENSINO 3.000, 00
SAUDE SUPERIOR
COORDENADOR DE|D A S 02 - ENSINO 2.500,00
PROTOCOLO E EXPEDIENTE MEDIO
COORDENADOR DE|D A S 02 "
FORMAGAO
. 0
?gg?géﬁigTo AOS POVOS 01 i el el 2.500,0
ASSESSOR DE APOIO E|D A S 02 ENSINO
1 : 2.500,00
ATENDIMENTO AO IDOSO . MEDIO ’
ASSESSOR DE IMPRENSA DAS02( 4 22i;§? 2.500, 00
ASSESSOR ADMINISTRATIVO D B o B2 03 EUel 2.500,00
MEDIO
MAESTRO DA BANDA[D A S 02 ENSINO
MUNICIPAL 01 MEDIO 2.500,00
MAESTRINA CORAL|D A s 02 ENSINO
MUNICIPAL e MEDIO 220000
ASSESSOR DO  PROGRAMA|D A S 02 ENSINO
HABITAGAO 01 MEDIO 2.500,00
ASSESSOR TECNICO EM|D A S 02 ENSINO
AGROPECUARIA P MEDIO 2300, 00
CHEFE DO DEPARTAMENTO
MUNICIPAL DE CADASTRO|D A S 02 ENSINO
DA INDUSTRIA, COMERCIO Ul MEDIO 2.500,00
E TURISMO.
CHEFE DEPARTAMENTO| D A S 02 - ENSINO
SERVICOS URBANOS MEDIO 2.500,00
CHEFE DO DEPARTAMENTO|D A S 02 - ENSINO
DE CULTURA MEDIO 2.500,00
CHEFE DO DEPARTAMENTO|[D A S 02 i ENSINO
DE CONTROLE PATRIMONIAL MEDIO 2.500,00
CHEFE DO DEPARTAMENTO|D A S 02 61 ENSINO
DE ESPORTE E LAZER MEDIO 2.500,00
CHEFE DO DEPARTAMENTO| D A S 02 S——
DE OBRAS E SERVICOS 01 ; 2.500,00
INTERIOR MEDIO ’
CHEFE DE DEPARTAMENTO|D A S 02 - ENSINO
DE TRANSITO MEDIO 2.500,00
ORIENTADOR SOCIAL R S0 A ﬁﬁg{ﬂ? 2.500, 00
D : 4
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DAS 02| 3 ENSINO 2.500,00
GESTOR EDUCACIONAL MEDIO
CHEFE DO DEPARTAMENTO|D A S 02 01 %ﬂ;ﬁﬂ? 2.500,00
DE PONTES E BUEIRQ? o
GERENTE DE NUTRIGAO DAS|D A S 02 01 SﬁPERIOR 2.500,00
UNIDADES ESCOLARES - T
: DAS L 2.500, 00
OUVIDOR DA SAUDE 01 MEDIO ’
ENSINO
ASSESSOR DO GABINETE DA |5 p g 01 01 il 1.700, 00
SECRETARIA DE EDUCACAO
ASSESSOR DE ASSISTENCIA |D A S 01 03 i%i;i? 1.700, 00
SOCIAL L
ASSESSOR DE ASSUNTOS DAS 01 03 iggﬁgﬁgg 1.700, 00
INDIGENAS D
ASSESSOR DE ASSISTENCIA (D A S 01 07 FORMACAO 1.700, 00
ADMINISTRATIVA LIBERADA
CHEFE DA UNIDADE DA S 01 - ENSINO 1.700, 00
MUNICIPAL DE CADASTRO MEDIO
CHEFE DA UNIDADE DE DAS 01 5 ENSINO 1.700, 00
CONTROLE DE VEIcCULOS MEDIO
CHEFE DA UNIDADE DAS 01 ENSINO
EXECUTORA DE ESPORTE 01 MEDIO 1.700,00
JUVENIL
CHEFE DA UNIDADE DE B A .8 0 i ENSINO 1.700, 00
AGRICULTURA E PECUARIA MEDIO
COORDENADOR DO ESPORTE DAS 01 01 ENSINO 1 meE e
AMADOR MEDIO ’ %
COORDENADOR DE EVENTOS DASOL 01 ENSINO 1.700. 60
ESPORTIVOS MEDIO : X
CHEFE DO SETOR EVENTOS DA S 01 ENSINO
SOCIAIS 01 MEDTO 1.700,00

B) FUNGOES DE CONFIANGCA - PROVIMENTO EXCLUSIVO DE OCUPANTE DE CARGO

EFETIVO
DENOMINAGCAO DA FUNGAO N.° DE SIMBOLO VALOR EM
CARGOS RS

ENCARREGADO DE SERVICOS DE ALTA 05 FG-3 300,00

COMPLEXIDADE

ENCARREGADO DE SERVIGCOS DE 05 FG-2 250,00

MEDIA COMPLEXIDADE

ENCARREGADO DE SERVIGOS DE 05 FG-1 180,00

BAIXA COMPLEXIDADE /
ANEXO II
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ESTADO DE MATO GROSSO
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CNPJ 15.023.922/0001-91

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS CRIADOS PELA LEI COMPLEMENTAR
N° .../2017

ASSESSOR DE ASSISTENCIA ADMINISTRATIVA
CBO 4110-10

Descricdo sumaria:

Assessor os servicos de apoio nas 4reas de recursos humanos,
administracdo, finangas e logistica; assessorar no atendimento de
fornecedores e municipes, fornecendo e recebendo informagdes sobre
produtos e servigos; assessorar no tratamento de documentos
variados, no cumprimento de todo o procedimento necessario
referente aos mesmos.

Descricdo Analitica:
I - assessorar no tratamento de documentos:

a) Registrar a entrada e saida de documentos
b) Conferir notas fiscais, faturas de pagamentos e boletos
c) Triar documentos

d) Distribuir documentos

e) Conferir dados e datas

f) Verificar documentos

g) Identificar irregularidades nos documentos
h) Localizar documentos

i) Classificar documentos

j) Atualizar informacgdes

k) Solicitar cépias de documentos

1) Tirar coépias de documentos

m) Digitalizar documentos

n) Receber documentos

o) Protocolar documentos

p) Formatar documentos

g) Submeter pareceres

r) Arquivar documentos

II - assessorar no preenchimento de documentos, auxiliando para:
a) Digitar textos e planilhas

b) Preencher formuldrios e/ou cadastros

c) Preparar minutas

d) Redigir escrituras de compra e venda

e) Registrar 6bitos, casamentos e nascimentos
f) Emitir certificados e apdlices

g) Averbar transferéncias de propriedades

h) Digitar notas de lancamentos contébeis

%) Emitir cartas convite nos processos de compras e servigos
j) Preencher propostas de endosso e renovagdes de seguros em geral
k) Preencher ficha de movimentac&o de pessoal

IITI - assessorar no preparo de relatdérios e planilhas para:
a) Coletar dados

b) Verificar indices econdmicos e financeiros
c) Elaborar planilhas de calculos
d) Elaborar organogramas, fluxogramas e cronogramas [
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e) Efetuar céalculos

f) Conferir calculos

g) Redigir atas

h) Elaborar correspondéncia

i) Dar apoio operacional para elaboracdo de manuais técnicos
j) Emitir notificacgdes

k) Realizar prestagao de contas

1) Requisitar pagamentos

m) Ajustar contratos

n) Colher assinaturas

IV - assessorar no acompanhamento de processos administrativos
para:

a) Verificar prazos estabelecidos

b) Localizar processos administrativos

c) Acompanhar notificacgdes de ndo conformidade

d) Encaminhar protocolos internos

e) Solicitar informagdes cadastrais

f) Atualizar cadastros

g) Atualizar dados de planejamento

h) Acompanhar organogramas, fluxogramas e cronogramas
i) Acompanhar andamento dos pedidos

j) Convalidar publicagdo de atos

k) Cadastrar avisos de sinistro

1) Expedir oficios e memorandos

m) Apurar veracidade das informacgdes colhidas em campo
n) Conferir bens dados em garantia

o) Realizar pesquisa cadastral

V - assessorar na execucgdo de rotinas de apoio na &rea de recursos
humanos para:

a) Executar procedimentos de recrutamento e selecao

b) Executar rotinas de admissdo de pessoal

c) Executar rotinas de demissdo de pessoal

d) Dar suporte administrativo a a&rea de treinamento

e) Orientar funciondrios sobre direitos e deveres

f) Controlar frequéncia dos servidores

g) Auxiliar na elaboragdo da folha de pagamento

h) Controlar recepcdo e distribuigdo de beneficios (vale transporte
etc.)

i) Atualizar dados dos servidores

j) Capacitar pessoal

k) Auxiliar na avaliagdo de pessoal

1) Auxiliar no controle de pessoal (afastamentos, férias, horas
extras...)

VI - assessorar na prestacgdao de apoio logistico para:

a) Controlar material de expediente

b) Levantar a necessidade de material

c) Requisitar materiais

d) Solicitar compra de materiais

e) Conferir material solicitado /

f) Providenciar devolucdo de material fora de especificacgao Q,
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g) Distribuir material de expediente

h) Controlar expedicdo de malotes e recebimentos

i) Controlar execugdo de servigos gerais (limpeza, transporte,
vigilancia)

j) Pesquisar pregos

k) Solicitar entrega de documentos

1) Solicitar recursos de viagens

m) Intermediar contatos

n) Auxiliar na organizagdo de eventos internos
o) Organizar reunides

p) Organizar envio de brindes
g) Organizar o setor
r) Comunicar autorizag¢do de entrada de visitantes

ASSESSOR DE ASSISTENCIA SOCIAL
CBO 5153-10

Descricdo sumaria:

Garantir a atencdo, defesa e protegdo a pessoas em situacdes de
risco pessoal, social e a adolescentes em conflito com a lei;
assegurar seus direitos, abordando-as, sensibilizando-as,
identificando suas necessidades e demandas e desenvolvendo
atividades e tratamento.

Descricdo analitica:

iy = desenvolver agoes para garantir direitos dos

assistidos/usuéarios/educandos

a) Identificar direito violado dos assistidos/usuarios/educandos

b) Orientar assistidos/usudrios, familiares e educandos sobre os
direitos

c) Requisitar servigos

d) Encaminhar assistidos/usudrios e/ou familiares a entidades e
servicos

e) Denunciar situacgdo de risco

f) Solicitar resgate de assistidos/usuarios

g) Resgatar assistidos/usuarios

h) Fazer recambio de assistidos/usudrios/educandos

i) Acompanhar assistidos/usudrios/educandos a atendimentos

j) Fiscalizar entidades de atendimento a criangas e adolecentes

k) Assessorar poder publico na implantagédo de programas e projetos

1) Informar ministério publico e/ou poder judiciario os direitos

violados
m) Recepcionar educando
n) Acolher educando
o) Solicitar encaminhamento de educandos
p) Verificar a ocorréncia de violagdo de direitos
q) Acompanhar a rotina diaria do educando
r) Preservar a integridade fisica e mental dos educandos

IT - sensibilizar assistidos/usuarios

a) Criar wvinculos

b) Conscientizar sobre riscos q\
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c) Despertar nos assistidos/usuérios/educandos desejo para mudar de
vida

d) Aconselhar assistidos/usuérios/educandos

e) Resgatar autoestima

f) Apontar alternativas

g) Despertar aptiddes e habilidades

h) Conscientizar sobre regras e normas

III - identificar necessidades e demandas

a) Receber denuncias

b) Receber informacdes sobre violacdo de direitos

c) Observar necessidades de assistidos/usuérios/educandos

d) Dialogar com assistidos/usuérios/educandos

e) Dialogar com familiares e/ou vizinhanga

f) Levantar dados estatisticos

g) Pesquisar histérico familiar

h) Avaliar adesao ao tratamento

i) Monitorar comportamento

j) Participar da elaboracdo do diagnéstico poli dimensional

k) Avaliar a adeséao 3 medida socioeducativa

IV - abordar assistidos, usuarios e educandos

a) Realizar visitas domiciliares

b) Verificar dentncias

c) Receber pedidos de ajuda da familia

d) Receber demanda espontanea

e) Atender solicitagdes dos assistidos/usuarios/educandos
f) Percorrer perimetros e areas

g) Observar comportamento de assistidos/usuérios/educandos

h) Avistar assistidos/usuéarios

i) Aproximar-se dos assistidos/usuérios

§) Acompanhar educandos e/ou técnicos em visitas domiciliares

Vv - desenvolver atividades socioeducativas

a) Convidar assistidos/usudrios para participar de atividade
socioeducativa

b) Acompanhar reunides socioeducativas

c) Desenvolver dindmica de grupo

d) Construir héabitos

e) Aconselhar mudangas de comportamento

f) Realizar terapias em grupo

g) Desenvolver oficinas

h) Realizar atividades artisticas

i) Realizar atividades de lazer e cultura

j) Realizar atividades de laborterapia

k) Realizar atividades voltadas para a espiritualidade

1) Realizar atividades recreativas e esportivas

m) Realizar atividades pedagdgicas ludicas

n) Realizar acompanhamento pedagdgico

o) Realizar reunides para avaliagdo dos assistidos/usuédrios

p) Acompanhar educando nas atividades socioeducativas

q) Participar de equipes multidisciplinares

r) Realizar procedimentos de seguranca Q
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VI - planejar trabalhos

Definir objetivos

Definir metodologia de trabalho

Definir metas

Definir estratégias

Estabelecer cronograma

Identificar publico-alvo

Mapear publico-alvo

Mapear perimetros ou areas

Estabelecer roteiro de visitas

Planejar eventos

Estabelecer parcerias com entidades publicas e/ou privadas
) Participar do planejamento do trabalho (ppp, pia, etc.)
VII - avaliar processos de trabalho

a) Analisar resultados

b) Analisar casos

c) Avaliar acgdes

d) BRnalisar praticas

e) Trocar experiéncias

f) Avaliar reinsercgdo dos assistidos/usuérios

g) Acompanhar reinsergao familiar e social dos assistidos/usuarios
h) Alterar estratégias

VIII - comunicar-se

Abrir procedimento de atendimento

Elaborar relatérios de atendimento e acompanhamento
Cadastrar assistidos/usudrios/educandos

Preencher documentos

Encaminhar documentacdo oficial

Notificar pessoas e entidades

Participar da elaboracdo das normas

Participar da elaboragdo de questionarios

Agendar visitas

Definir rotina administrativa

Fazer devolutiva

0 Oow
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ASSESSOR DE ASSUNTOS INDIGENAS
CB01130-15

Descricdo suméaria:

Assessorar a coordenacdo dos trabalhos de formulagdo de politicas
gque busquem o fortalecimento, o incentivo, a capacitagaoc e a
organizacdo das populacgdes indigenas do municipio; assessorar na
coordenacdo do desenvolvimento e da difusdo de protocolos
comunitarios de acesso e a repartigdo de beneficios das populacgdes

indigenas em sintonia com a Coordenagdo de Atendimento aos Povos
Indigenas.
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Descricdo analitica

I - subsidiar a formulac3o de politicas para o fortalecimento da
participagdo de populagdes indigenas nas cadeias produtivas de
produtos e materiais reprodutivos oriundos do acesso ao patriménio
genético e conhecimentos tradicionais associados;

II - incentivar a capacitacdo e a organizagdo das populacdes
indigenas relevantes para o funcionamento dos sistemas nacional e
internacional de acesso e repartigdo de beneficios;

III -assessorar na coordenacdo do reconhecimento e do registro do
conhecimento tradicional associado ao patriménio genético, o
desenvolvimento e a difusdo de protocolos comunitarios de acesso e
a reparticdo de beneficios de populacgdes indigenas;

IV -assessorar na propositura de politicas, normas e estratégias e
promover estudos, gque visem ao desenvolvimento sustentavel, nos
temas relacionados com os territérios de povos indigenas;

VvV - fomentar a gestdo ambiental e o desenvolvimento sustentavel dos
povos indigenas;

VI-auxiliar no desenvolvimento e no aprimoramento de instrumentos
de planejamento e gestdo ambiental sustentéavel, associada a
producdo no meio rural e em territdérios de povos indigenas, em
articulacdo com o Instituto Nacional de Colonizagdo e Reforma
Agradria - INCRA e com a Fundagdo Nacional do fndio - FUNAI, no que
couber;

VII - apoiar a participagdo dos povos indigenas em politicas
publicas, programas e projetos no &mbito de suas competéncias;

VIII - subsidiar a formulacdo de politicas e normas, a definicdo de
estratégias e a elaboragdo de estudos para a implementacdoc de
programas € projetos destinados aos povos indigenas;

IX - fomentar a gestdo ambiental e territorial e o desenvolvimento
sustentdvel dos povos indigenas;

X - fomentar a retribuigdo por servigos ambientais e instrumentos
econdémicos associados aos povos indigenas;

XI - apoiar o fortalecimento de organizagdes sociails constituidas
por povos indigenas no dmbito de suas competéncias.

ASSESSOR DE CONTROLE DE OBRAS
CBO 5143-25

Descrigdo sumaria:

Assessorar no controle da execucdo de servicos de manutencao
elétrica, mecénica, hidraulica, carpintaria e obras de alvenaria e
ou madeira, acompanhando a substituigdo, a troca, a limpeza, e a
reparagcdo e instalagcdo de pegas, componentes e equipamentos.
Organizar os servigos de conservagdo de vidros e fachadas, limpeza
de recintos e acessdrios e tratamento de piscinas publicas.
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Assessorar todos os trabalhos da secretaria de obras seguindo
normas de seguranga e higiene dos servidores, e a qualidade e
protegdo do meio ambiente.

Descrigdo analitica:

I - assessorar no controle da execucdo de servicos de manutengao

elétrica e mecédnica, que envolvam:

a) Verificar funcionamento de equipamentos e instalacdes elétricas
e de iluminagdo

b) Reparar equipamentos de iluminacgao

c) Reparar instalacgao elétrica

d) Relatar avarias nas instalacgdes

e) Fazer instalagao elétrica

f) Trocar instalagao elétrica

g) Trocar equipamentos de iluminacgao

h) Instalar equipamentos elétricos

i) Instalar equipamentos de iluminagéo

j) Soldar objetos

IT - controlar a execugdo de servicos de manutengao hidraulica nos

itens:

a) Classificar equipamentos € tubulacgao

b) Verificar funcionamento de instalacdo hidraulica

c) Limpar equipamentos hidrdulicos

d) Consertar instalagdo hidraulica

e) Trocar instalac¢do hidraulica

f) Limpar filtros

g) Trocar areia do filtro

h) Trocar filtros

i) Desentupir ralos, pias e vasos sanitérios

IITI - assessorar e controla a realizagdo das manutengdes de

carpintaria e alvenaria nos seguintes tbépicos:

a) Vedar fendas e emendas

b) Reparar trincas e rachaduras

c) Impermeabilizar superficies

d) Recuperar pinturas

e) Repor cerdmica (azulejos, pastilhas e pisos)

f) Recolocar pastilhas ou litocerédmica

g) Consertar méveis

h) Substituir portas

i) Ajustar portas e janelas

j) Reparar divisérias

k) Consertar forros

IV - controlar os servicos de limpeza de recintos e acessOrios:

a) Lavar fachadas

b) Limpar vidros

c) Remover residuos dos vidros

d) Remover pichacgdes

e) Limpar méveis e equipamentos

f) Limpar superficies (paredes, pisos, etc..)

g) Aspirar pd \\
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Lavar pisos

Encerar pisos

Remover sujeira

Varrer pisos

Secar pisos

Passar pano

Limpar cortinas e persianas
Recolher lixo

publicas, envolvendo:

a)
b)

1)

VII

Aspirar fundo da piscina
Medir ph, cloro, dureza e alcalinidade da agua
Avaliar turbidez e cor da agua
Adicionar produtos quimicos a &gua
Esfregar borda, paredes e fundo da piscina
Peneirar &gua da piscina
Registrar pardmetros de qualidade da agua
Medir temperatura da &gua
Verificar nivel da agua
Cobrir piscina
—assessorar e controlar os preparos de trabalho, envolvendo:
Controlar o estoque de material
Verificar validade de produtos quimicos e de limpeza
Verificar qualidade de produtos quimicos e de limpeza
Avaliar tipo de superficie a ser trabalhada
Avaliar grau de sujidade
Avaliar tipo de sujeira
Selecionar produtos e material
Preparar produtos
Diluir produtos (quimicos e de limpeza)
Dosar produtos quimicos
Solicitar equipamentos e materiais
Solicitar compra de produtos quimicos e de limpeza
- controlar as acdes da secretaria de obras para que

trabalhe com segurancga:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

Usar uniforme

Utilizar EPI

Inspecionar local a ser trabalhado

Isolar a&rea para manutencdo e limpeza

Montar andaime

Montar balancim

Montar cadeirinha

Operar equipamentos

Submeter—-se a cursos de capacitagdo e gqualificacgdo

- orientar e assessorar os servigos de tratamento de piscinas

se
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ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA DE EDUCACAO E CULTURA
CBO: 2523-05

Descrigdo sumaria:

Assessorar o titular da pasta da Secretaria de Educagao e Cultura
no desempenho de suas fungdes, atendendo pessocas de dentro e de
fora do municipio, gerenciando informac¢des; elaborar documentos,
controlar correspondéncia fisica e eletrdénica do gabinete da SEMEC;
prestar servigos em idioma estrangeiro e ou indigena quando
necessario; organizar eventos e viagens do secretario; arquivar
documentos fisicos e eletrdnicos de sua responsabilidade,
auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas e em
reunides do qual o secretario participe.

Descrigdo analitica:

I - assessorar o Secretario de Educacdo e Cultura:

a) Administrar agenda do secretario

b) Despachar com o titular da pasta

c) Colher assinatura do secretdrio e das demais autoridades
constituidas, quando necessario

d) Priorizar compromissos e ligagdes telefdnicas do secretario da
pasta

e) Sugerir hordrios para a agenda da secretaria

f) Marcar compromissos do secretdrio na sede do municipio e fora
deste

g) Cancelar compromissos em que o secretdrio ndo puder cumprir

h) Administrar pendéncias da secretaria do gabinete

i) Dar suporte nas reunides do secretdrio e diretores e
coordenadores de escola;

J) Secretariar reunides

k) Anotar todas as observacgdes necessarias

1) Acompanhar o executivo em evento e viagens quando solicitado

IT - atender pessoas de dentro e de fora do municipio:

a) Recepcionar pessoas que buscam a secretaria do gabinete da pasta
com muita urbanidade, elegdncia e postura

b) Fornecer informagdes solicitadas pela secretaria

c) Atender pedidos e solicitacdes do secretdrio e demais gestores
da pasta da educacao

d) Atender ligagdes telefénicas da secretaria de gabinete

e) Filtrar ligagdes telefénicas da secretaria de gabinete

f) Fazer ligacdes telefdnicas para o secretario

g) Encaminhar ligacdes telefénicas

h) Anotar recados

i) Transmitir recados

j) Orientar pessoas

k) Encaminhar pessoas

1) Autorizar entrada/permanéncia de visitantes e terceiros no

gabinete
m) Prestar atendimento especial a autoridades e pessoas
diferenciadas
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IIT - gerenciar informacdes gerais da secretaria do gabinete:
a) Ler documentos

b) Pesquisar informacdes e dados

c) Consultar profissionais de outras Aareas
d) Elaborar base de dados

e) Cobrar agdes

f) Cobrar respostas

g) Cobrar relatérios

h) Controlar cronogramas

i) Controlar prazos

j) Direcionar informagdes

k) Manter atualizado o banco de dados

1) Acompanhar processos

m) Reproduzir documentos

n) Confeccionar clippings

o) Encaminhar documentos

p) Divulgar informacdes

IV - elaborar documentos de responsabilidade da secretaria do
gabinete:

a) Redigir documentos

b) Elaborar atas

c) Elaborar relatérios

d) Elaborar convites e convocacdes

e) Formatar documentos

f) Elaborar planilhas e graficos

g) Preparar apresentacdes

h) Anotar informacdes

i) Digitar documentos

j) Datilografar documentos

k) Transcrever textos

1) Elaborar documentagdo escolar

m) Assinar documentacdo escolar

n) Elaborar prestagdo de contas

o) Elaborar ficha de avaliagao

V - controlar correspondéncia fisica e eletrdnica da secretaria de
gabinete:

a) Receber correspondéncia

b) Protocolar correspondéncia

c) Triar correspondéncia

d) Enviar correspondéncia

e) Registrar correspondéncia

f) Transmitir fax

g) Controlar malote

VI - prestar servigos em idioma estrangeiro e ou indigena:
a) Prestar servigo de intérprete

b) Ciceronear visitas

c) Redigir documentos em idioma estrangeiro
d) Sintetizar textos em idioma estrangeiro
e) Traduzir documentos

f) Revisar traducdes
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g) Dar suporte a expatriados

VII - organizar eventos € viagens do secretario:
a) Providenciar documentacdo legal do executlvo (passaporte,
vistos)

b) Fazer check-list

c) Pesquisar local

d) Solicitar verbas

e) Reservar sala/local

f) Preparar sala/local

g) Solicitar contratacdo de expositores e palestrantes

h) Enviar convite ou convocacgao

i) Confirmar presenca

j) Escolher cardapio

k) Providenciar passagens, hospedagem e transporte local
1) Providenciar equipamentos, materiais e servigos de apoio
m) Dar suporte durante o evento

n) Elaborar lista de presenca

o) Encaminhar certificados

VIII - supervisionar equipes de trabalho quando de responsabilidade
da secretaria de gabinete:

a) Selecionar pessoal

b) Estabelecer cronograma de atividades

c) Estabelecer atribuigdes da equipe

d) Programar as atividades da equipe

e) Monitorar o trabalho da equipe

f) Monitorar horarios de entrada e saida

g) Capacitar equipe

h) Avaliar a equipe

i) Solicitar contratacdo de servigos de terceiros

IX - gerir suprimentos da secretaria de gabinete:

a) Levantar necessidades de material

b) Cotar precgos

c) Formular pedidos de compra

d) Requisitar material

e) Conferir material

f) Adaptar espag¢o para armazenagem

g) Solicitar compra de material, equipamento e mobilidrio
h) Acompanhar contratos e garantias

X - arquivar documentos fisicos e eletrdénicos da secretaria de
gabinete:

a) Identificar o assunto

b) Identificar a natureza do documento

c) Determinar a forma de arquivo (disquete, microfilmagem)
d) Classificar documentos
e) Ordenar documentos
f) Cadastrar documentos
g) Utilizar a tabela de temporalidade
h) Arquivar correspondéncia
) Administrar arquivos
j) Atualizar arquivos
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ASSESSOR DE PROGRAMAS DE HABITACAO
CBO 1311-20

Descricdo sumaria:

Assessorar e auxiliar a Secretaria de Acdo e Promogao Social na
elaboracdo e controle de projetos habitacionais; assessorar as
acdes da secretaria, promovendo contatos e apoio das associacées
comunitarias para a regularizagao dos iméveis, dentre outros
afazeres.

Descricédo analitica:
I - coordenar a elaboragao, a execucdo e o controle dos projetos
habitacionais desenvolvidos pela Secretaria;

ITI - coordenar o planejamento, os programas € a operacionalizagdo
das acdes em projetos voltados a implantacido de habitacdes para
populacdo de baixa renda;

III - promover o contato e a obtencdo de apoio das Associacdes
Comunitarias, objetivando a reforma, e/ou melhoria de habitagdes da
populagdo de baixa renda;

IV - coordenar a transferéncia de local de habitacdes da populagao
de baixa renda,irregularmente localizadas;

\Y = auxiliar na regularizagao juridica das Associacgdes
Comunitarias, e assessora-las para a obtengdo de recursos tendentes
a viabilizar os respectivos projetos habitacionais populares, e ou
para a regularizacgdo de iméveis irregularmente havidos;

VI - controlar a movimentacdo dos adgquirentes de lotes nos
loteamentos populares do municipio;

VII - tomar as providéncias cabiveis quanto ao pagamento do
pertinente prego pelos lotes, pela realizacdo de edificacdes,
abandonos e transferéncias ndo autorizadas, etc.;

VIII - desempenhar todas as demais atividades afins que lhe forem
cometidas pela Secretariade Ag¢do e Promogdo Social.

ASSESSOR DE URBANISMO
CBO 6220-10

Descrigdo sumaria:

Assessorar na colheita de policulturas; assessorar no plantiode
culturas diversas, orientando na introducdo de sementes e mudas em
solo, para forragdo e adubacdo com cobertura vegetal; orientar no
preparo de mudas e sementes através da construcdo de viveiros e
canteiros, cujas atividades baseiam-se no transplante e enxertia de
espécies vegetais;assessorar na realizagdo dos tratos culturais;

orientar no preparodo solo para plantio de plantas ornamentais nas
principais avenidas da cidade.
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Descricdo analitica: .

T - auxiliar na escolhade floriculturas ornamentails

a) Colher sementes de flores ornamentais

b) Depositar grdos em balailos, cestos e caixas para plantagao nos
canteiros das principais ruas e avenidas da cidade

II -orientar a plantagdo de policulturas

a) Assessorar na medigdo do espacamento entre mudas e sementes de
plantas

b) Acompanhar a introducdo de sementes em solo

c) Orientar na adubagdo de covas, plantacdes e jardins

d) Orientar a plantacdo de cobertura vegetal

IIT - assessorar nos cuidados das propriedades rurais

a) Recepcionar visitantes

b) Orientar nos cuidados com a lavagem de ferramentas e
equipamentos

c) Orientar na guarda de equipamentos e instalacdes usados no
urbanismo da cidade

d) Assessorar e orientar na limpeza dos canteiros de plantas
ornamentais

ASSESSORA DE GABINETE DO PREFEITO
CBO. 2523-10

Descrigdo sumaria:

Assessorar o prefeito no desempenho de suas funcdes, atendendo
pessoas de dentro e de fora do municipio, gerenciando informagdes;
elaborar documentos, controlar correspondéncia fisica e eletrdnica
do gabinete; prestar servigcos em idioma estrangeiro e ou indigena
guando necessario; organizar eventos e viagens do prefeito;
arquivar documentos fisicos e eletrdnicos de sua responsabilidade,
auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas e em
reunides do qual o prefeito participe.

Descricdo analitica:

I - assessorar o prefeito municipal:

a) Administrar agenda do Chefe do Poder Executivo

b) Despachar com o executivo

c) Colher assinatura do prefeito = das demais autoridades
constituidas, quando necesséario

d) Priorizar compromissos e ligagdes telefdnicas do prefeito

e) Sugerir horarios para a agenda do prefeito

f) Marcar compromissos do prefeito na sede do municipio e fora
deste

g) Cancelar compromissos em gque o prefeito ndo puder cumprir

h) Administrar pendéncias da secretaria do gabinete

i) Dar suporte nas reunides do prefeito e secretarios

j) Secretariar reunides

k) Anotar todas as observacgdes necessarias

1) Acompanhar o executivo em evento e viagens quando solicitado
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II - atender pessoas de dentro e de fora do municipio:
a) Recepcionar pessoas dque buscam a secretaria do gabinete do
prefeito com muita urbanidade, elegédncia e postura
b) Fornecer informacdes solicitadas
c) Atender pedidos e solicitacdes do prefeito e dos secretarios
municipais
Atender ligacdes telefdnicas da secretaria de gabinete
Filtrar ligacdes telefdnicas da secretaria de gabinete
Fazer ligacdes telefdnicas para o prefeito
Encaminhar ligacdes telefdnicas
Anotar recados
Transmitir recados
Orientar pessoas
Encaminhar pessoas
Autorizar entrada/permanéncia de visitantes e terceiros no
gabinete
Prestar atendimento especial a autoridades e pessoas
diferenciadas
III - gerenciar informagdes gerais da secretaria do gabinete:
Ler documentos
Pesquisar informagdes e dados
Consultar profissionais de outras areas
Elaborar base de dados
Cobrar acdbes
Cobrar respostas
Cobrar relatérios
Controlar cronogramas
Controlar prazos
Direcionar informacdes
Manter atualizado o banco de dados
Acompanhar processos
Reproduzir documentos
Confeccionar clippings
Encaminhar documentos
p) Divulgar informacgdes
IV - elaborar documentos de responsabilidade da secretaria do
gabinete:
a) Redigir documentos
b) Elaborar atas
) Elaborar relatérios
) Elaborar convites e convocagdes
e) Formatar documentos
) Elaborar planilhas e gréaficos
g) Preparar apresentacgdes
h) Anotar informacdes
i) Digitar documentos
j) Datilografar documentos
k) Transcrever textos
1) Elaborar documentagdo escolar
m) Assinar documentacgdo escolar
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n) Elaborar prestacdo de contas

o) Elaborar ficha de avaliagado

V - controlar correspondéncia fisica e eletrdnica da secretaria de

gabinete:

a) Receber correspondéncia

b) Protocolar correspondéncia

c) Triar correspondéncia

d) Enviar correspondéncia

e) Registrar correspondéncia

f) Transmitir fax

g) Controlar malote

VI - prestar servigos em idioma estrangeiro e ou indigena:

a) Prestar servigo de intérprete

b) Ciceronear visitas

c) Redigir documentos em idioma estrangeiro

d) Sintetizar textos em idioma estrangeiro

e) Traduzir documentos

f) Revisar traducgdes

g) Dar suporte a expatriados

VII - organizar eventos e viagens do prefeito:

a) Providenciar documentagdo legal do executivo (passaporte,
vistos)

b) Fazer check-list

c) Pesquisar local

d) Solicitar verbas

e) Reservar sala/local

f) Preparar sala/local

g) Solicitar contratacdo de expositores e palestrantes

h) Enviar convite ou convocagao

i) Confirmar presenga

j) Escolher cardapio

k) Providenciar passagens, hospedagem e transporte local

1) Providenciar equipamentos, materiais e servigos de apoio

m) Dar suporte durante o evento

n) Elaborar lista de presenca

o) Encaminhar certificados

VIII - supervisionar equipes de trabalho quando de responsabilidade

da
a)
b)
c)
d)
&)
f)
g)
h)
i)

secretaria de gabinete:

Selecionar pessoal

Estabelecer cronograma de atividades
Estabelecer atribuig¢des da equipe

Programar as atividades da equipe

Monitorar o trabalho da equipe

Monitorar hordrios de entrada e saida
Capacitar equipe

Avaliar a equipe

Solicitar contratacdo de servigos de terceiros

IX - gerir suprimentos da secretaria de gabinete:

a)
b)

Levantar necessidades de material
Cotar precgos
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c) Formular pedidos de compra
d) Requisitar material
) Conferir material
f) Adaptar espago para armazenagem
g) Solicitar compra de material, equipamento e mobiliério
h) Acompanhar contratos e garantias
X - arquivar documentos fisicos e eletrdénicos da secretaria de
gabinete:
a) Identificar o assunto
b) Identificar a natureza do documento
c) Determinar a forma de arquivo (disquete, microfilmagem)
d) Classificar documentos
) Ordenar documentos
) Cadastrar documentos
) Utilizar a tabela de temporalidade
) Arquivar correspondéncia
) Administrar arquivos
) Atualizar arquivos

COORDENADOR DE ATENDIMENTO AOS POVOS INDIGENAS
B0 1130=15

Descricdo sumaria:

Coordenar os trabalhos de formulacdo de politicas que busquem o
fortalecimento, o incentivo, a capacitagcdo e a organizagdo das
populacdes indigenas do municipio; coordenar o desenvolvimento e a
difusdo de protocolos comunitdrios de acesso e a repartigdo de
beneficios das populag¢des indigenas.

Descricdo analitica:

I - subsidiar a formulagdo de politicas para o fortalecimento da
participacdo de populagdes indigenas nas cadeias produtivas de
produtos e materiais reprodutivos oriundos do acesso ao patriménio
genético e conhecimentos tradicionais associados;

II - incentivar a capacitagdo e a organizacdo das populacdes
indigenas relevantes para o funcionamento dos sistemas nacional e
internacional de acesso e repartigcdo de beneficios;

IIT - coordenar o reconhecimento e o registro do conhecimento
tradicional associado ao patriménio genético, o desenvolvimento e a
difusdo de protocolos comunitdrios de acesso e a reparticdo de
beneficios de populag¢des indigenas;

IV - propor politicas, normas e estratégias e promover estudos, gque
visem ao desenvolvimento sustentdvel, nos temas relacionados com os
territérios de povos indigenas;

V - coordenar o fomento & gestdo ambiental e o desenvolvimento
sustentavel dos povos indigenas:

VI - desenvolver e aprimorar instrumentos de planejamento e gestido
ambiental sustentdvel, associada & producdo no meio rural e em
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territérios de povos indigenas, em articulagdo com o Instituto
Nacional de Colonizacdo e Reforma Agrdria - INCRA e com a Fundagao
Nacional do fndio - FUNAI, no que couber;

VII - apoiar a participagdo dos povos indigenas em politicas
puiblicas, programas e projetos no ambito de suas competéncias;

VIII - subsidiar a formulacdo de politicas e normas, a definigdo de
estratégias e a elaboragdo de estudos para a implementacdo de
programas e projetos destinados aos povos indigenas;

IX - coordenar o fomento & gestdo territorial e a protegdao dos
recursos naturais dos povos indigenas;

X - fomentar a retribuicdo por servigos ambientais e instrumentos
econdémicos associados aos povos indigenas;

XI - apoiar o fortalecimento de organizacgdes sociais constituidas
por povos indigenas no ambito de suas competéncias.

COORDENADOR DE SERVIGCOS PUBLICOS E ESTRADAS
RO 514325

Descrigdo sumdria:

Controlar a execucdo de servigos de manutengdo elétrica, mecanica,
hidraulica, carpintaria e obras de alvenaria e ou madeira,
acompanhando a substituig¢do, a troca, a limpeza, e a reparagdo e
instalac&o de ©pegas, componentes e equipamentos. Comandar a
organizacd3o dos servigos de conservagdo de vidros e fachadas,
limpeza de recintos e acessérios e tratamento de piscinas publicas.
Coordenar todos os trabalhos da secretaria de obras, inclusive as
estradas, seguindo normas de seguranga e higiene dos servidores, e
a qualidade e protegdo do meio ambiente.

Descricdo analitica:

I - Controlar a execugdo de servigos de manutencdo elétrica e
mecénica, que envolvam:

a) Verificar funcionamento de equipamentos e instalacgdes elétricas
e de iluminacgao

Reparar equipamentos de iluminacédo

Reparar instalacdo elétrica

Relatar avarias nas instalacdes

Fazer instalacdo elétrica

Trocar instalacdo elétrica

Trocar equipamentos de iluminacgéo

Instalar equipamentos elétricos

Instalar equipamentos de iluminagéo

j) Soldar objetos

II - controlar a execucgdo de servicos de manutencdo hidraulica nos
itens:

a) Classificar equipamentos e tubulacéo

b) Verificar funcionamento de instalacdo hidraulica
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) Limpar equipamentos hidréaulicos
) Consertar instalagdo hidraulica
) Trocar instalagdo hidréaulica
) Limpar filtros

) Trocar areia do filtro

) Trocar filtros

i) Desentupir ralos, pias e vasos sanitarios

III - coordenar e controlar a realizagdo das manutencgdes de
carpintaria e alvenaria nos seguintes tépicos:
a) Vedar fendas e emendas

b) Reparar trincas e rachaduras

c) Impermeabilizar superficies

d) Recuperar pinturas

e) Repor ceradmica (azulejos, pastilhas e pisos)
f) Recolocar pastilhas ou litocerémica

g) Consertar méveis

h) Substituir portas

i) Ajustar portas e Jjanelas

j) Reparar divisérias

k) Consertar forros

IV - coordenar e controlar os servigos de limpeza de recintos e
acessorios:

a) Lavar fachadas

b) Limpar vidros

c) Remover residuos dos vidros

d) Remover pichacdes

e) Limpar méveis e equipamentos

f) Limpar superficies (paredes, pisos, etc..)
g) Aspirar pd

h) Lavar pisos

i) Encerar pisos

j) Remover sujeira

k) Varrer pisos

1) Secar pisos

m) Passar pano

n) Limpar cortinas e persianas

o) Recolher 1lixo

V - orientar e coordenar os servicos de tratamento de piscinas

publicas, envolvendo:

a) Aspirar fundo da piscina

b) Medir ph, cloro, dureza e alcalinidade da &gua
c) Avaliar turbidez e cor da &agua

d) Adicionar produtos quimicos a &gua

e) Esfregar borda, paredes e fundo da piscina

f) Peneirar agua da piscina

g) Registrar parametros de qualidade da agua

h) Medir temperatura da agua

i) Verificar nivel da &agua

j) Cobrir piscina

VI - coordenar e controlar os preparos de trabalho, envolvendo:
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a) Controlar o estoque de material

b) Verificar validade de produtos quimicos e de limpeza
c) Verificar qualidade de produtos quimicos e de limpeza
d) Avaliar tipo de superficie a ser trabalhada

e) Avaliar grau de sujidade

f) Avaliar tipo de sujeira

g) Selecionar produtos e material

h) Preparar produtos

i) Diluir produtos (quimicos e de limpeza)

j) Dosar produtos quimicos

k) Solicitar equipamentos e materiais

1) Solicitar compra de produtos quimicos e de limpeza
VII - coordenar e controlar as agbes da secretaria de obras,
envolvendo as estradas, para que se trabalhe com seguranca:
a) Usar uniforme

b) Utilizar EPI

c) Inspecionar local a ser trabalhado

d) Isolar &rea para manutengdo e limpeza

e) Montar andaime

f) Montar balancim

g) Montar cadeirinha

h) Operar equipamentos

i) Submeter-se a cursos de capacitagdo e qualificagao

COORDENADOR EDUCACIONAL DE EDUCAGCAO BASICA
CBO 2394-10

Descrigdo sumdaria:

Gerenciar, avaliar, coordenar e planejar o desenvolvimento de
projetos pedagégicos de ensino, na atengdo basica, aplicando
metodologias e técnicas para facilitar o processo de ensino e
aprendizagem. Atuar em cursos académicos e/ou corporativos em todos
os niveis de ensino para atender as necessidades dos alunos,
acompanhando e avaliando os processos educacionais. Viabilizar o
trabalho coletivo, criando e organizando mecanismos de participacgado
em programas e projetos educacionais, facilitando o processo
comunicativo entre a comunidade escolar e as associacdes a ela
vinculadas.

Descrigdo analitica:

a) Realizar a gestdo do desenvolvimento do trabalho discente

b) Observar o processo de trabalho em salas de aula

c) Visitar rotineiramente as escolas

d) Acompanhar a trajetéria escolar do aluno ou do menor assistido
e) Produzir material de apoio pedagdgico

f) Observar e analisar o desempenho das classes

g) Reunir-se com conselhos de classe

h) Analisar as reunides de conselho de classe e de escola

i) Analisar a execucdo do plano de ensino e outros regimes
escolares
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Sugerir mudangas no projeto pedagdgico

Coordenar projetos e atividades de recuperacdo da aprendizagem
Fiscalizar o cumprimento da legislagdo e do projeto pedagdgico
Coletar diferentes propostas de coordenagao, supervisdo e
orientacdo como subsidios

Administrar conflitos disciplinares entre professores,
instrutores e alunos

Intervir na aplicacdo de medidas disciplinares

Aplicar sangdes disciplinares em consondncia com o regimento
escolar

Emitir pareceres para autorizacdo de escolas particulares

- avaliar o desenvolvimento do projeto pedagdgico

Gerir a construcdo de sistema de avaliagao

Gerir a construcgdo de instrumentos de avaliacgao

Valorizar experiéncias pedagdgicas significativas

Detectar eventuais problemas educacionais

Propor solug¢des para problemas educacionais detectados
Assegurar-se da consondncia da concepgao de avaliagdo com os
principios do projeto pedagdgico

Possibilitar a avaliacdo da escola pela comunidade

Avaliar o desempenho das classes/turmas

Avaliar o processo de ensino e de aprendizagem

Verificar o cumprimento das metas

Avaliar a instituigdo escolar

Participar da avaliagdo proposta pela instituigéo

Avaliar o desempenho profissional dos educadores

Avaliar a implementacdo de projetos educacionais

Avaliar os planos diretores

Participar das avaliacgbes externas

Propor acgdes que favoregam a maturacgao da crianca

Elaborar projetos de recuperagdo de aprendizagem

Analisar resultados das avaliacgdes

Organizar reunides com equipes de trabalho

Valorizar a participagdo das familias e dos alunos no projeto
pedagdgico

Estimular a participacdo nas instituigdes associativas

Criar e recriar normas de convivéncia e procedimentos de
trabalho coletivo

III —-gerir a reconstrucdo do projeto pedagdgico

a
b

)
)

Levantar necessidades educacionais da educacdo béasica
Caracterizar o perfil dos alunos

Fornecer subsidios para reflexdo das mudancgas sociais,
politicas, tecnolégicas e culturais

Contextualizar historicamente a escola

Levantar recursos materiais, humanos e financeiros

Identificar os principios norteadores da escola/instituigdo
Explicitar os principios norteadores do projeto pedagdgico
Estabelecer sintonia entre a politica educacional do pais e o
projeto pedagdgico da escola

i) Fornecer subsidios tedricos
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) Tracar objetivos educacionais
) Tracar metas educacionais
) Planejar acdes de operacionalizagdo
) Articular a acdo da escola com outras instituicgdes
) Articular a ag¢do conjunta da escola com as instituigdes de
protegdo & crianga e ao adolescente
o) Assessorar as escolas no planejamento e no atendimento a demanda
por vagas
p) Administrar a demanda por vagas
q) Participar da elaboragdo e reelaboracéao de regimentos escolares
r) Buscar assessoria para viabilizar o projeto
pedagbégico/instrucional
s) Assessorar as escolas/instituicdes
t) Estabelecer sintonia entre as teorias de aprendizagem e as
modalidades de ensino
u) Promover o estabelecimento de relacgdes qgue favorecam a
significagdo do docente, do discente, da instituicdoc escolar e
da familia
IV - comunicar-se
a) Olhar com intencionalidade pedagdgica
b) Expressar—-se com clareza
) Socializar informacgdes
) Divulgar deliberacdes
e) Elaborar relatédrios
) Sistematizar registros administrativos e pedagdgicos
g) Emitir pareceres
h) Entrevistar
i) Divulgar resultados de avaliacao
j) Divulgar experiéncias pedagdgicas
k) Publicar experiéncias pedagdgicas
1) Organizar encontros, congressos € seminarios
) Dominar a lingua portuguesa

COORDENADOR DE CURSOS TECNICOS
CBO 3322-05

Descricdo suméria:

Ministrar aulas e ensinar praticas profissionais em entidades de
ensino profissionalizante; esclarecer davidas de alunos; pesquisar
e estudar produtos, técnicas de produgdo e técnicas artesanais e
artisticas para preparagdo de aulas e desenvolvimento de cursos
orientados para a comunidade. Acolher e orientar alunos sobre
postura profissional, ética, cidadania e meio ambiente. Avaliar o
desempenho dos alunos. Organizar o ambiente de trabalho.

Descricdo analitica:

I - ministrar aulas de cursos técnicos:

) Expor conteudo tedrico, técnico e pratico

) Esclarecer duvidas

) Desenvolver atividades individuais e de grupo para alunos
) Demonstrar técnicas

QO 0w
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Ensinar nog¢des de higiene e seguranca do trabalho
Ensinar cédlculos técnicos
Demonstrar prédticas profissionais
Fabricar pecas e produtos
Supervisionar a fabricagdo de pegas pelos alunos
Ministrar aulas de reforco (ensino fundamental)
Revisar nogdes do ensino fundamental
Debater contetidos, temas, assuntos especificos
Ensinar técnicas de orcamento (custo, projeto de orgamento)
Desenvolver dindmicas de grupo
Fotografar atividades e produtos
Visitar feiras e exposicgdes
- preparar aulas:
Pesquisar produtos e bibliografia
Pesquisar: novas tendéncias de mercado
Estudar conteudos
Estudar técnicas de produgédo
Estudar formas e formatos dos produtos (design)
Estudar coreografias
Estruturar contelddo
Adequar conteudo
Elaborar material didatico (fichas técnicas, apostilas, fichas
de produto etc.)
Elaborar exercicios de avaliacdo
Redigir textos
Elaborar roteiro de aula
Providenciar recursos didaticos (audiovisuais, textos, materiais
etc.)
Providenciar material a ser utilizado
Selecionar material a ser utilizado (matéria prima)
Preparar equipamentos, ferramentas e materiais
— educar alunos:
Estabelecer normas de conduta
Orientar sobre postura profissional
Orientar sobre normas de seguranca no trabalho
Orientar para utilizacdo de EPI
Orientar para elaboracdo de curriculo do aluno
Orientar sobre cidadania, ética e meio ambiente
Aconselhar os alunos
Orientar sobre educacgdo sexual
Orientar sobre prevengdo as drogas
- acolher o aluno:

Promover a integracdo do grupo de alunos & instituicéo
Apresentar institui(;ao de ensino

Apresentar o curso

Apresentar grupo e equipe de professores
Apresentar o regulamento da entidade
Apresentar oficina e equipamentos de trabalho
Apresentar materiais e ferramentas

V - planejar atividades:
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Definir objetivos

Definir metodologia

Estabelecer plano de aula, trabalho

Definir conteudo programatico do curso

Estimar os insumos necessarios para O Curso

Estimar recursos para o curso (financeiros, humanos e materiais)
Definir matérias-primas, equipamentos e ferramentas
Definir método de avaliagéo

Programar atividades curriculares e extra curriculares
Desenhar o leiaute da sala e/ou oficina de aula

- avaliar os alunos:

Avaliar o desempenho do aluno (tedérico, préatico, comportamental)
Diagnosticar nivel do aluno (pré-avaliagao)

Acompanhar o desempenho do aluno

Aplicar exercicios préaticos para avaliacéo

Avaliar os produtos fabricados pelos alunos

Elaborar instrumentos de avaliacdo (pratica, tebrica, oral)
Corrigir provas

Avaliar o curso

Certificar os alunos

Encaminhar para outros cursos

Acompanhar ex-alunos

VII - organizar ambiente de trabalho;

Arrumar a sala e oficina de aula

Limpar sala de aula e oficina

Limpar equipamentos

Armazenar material

Manter mdquinas, equipamentos e ferramentas
Montar e desmontar maquinas

Executar pequenos reparos

Pintar sala e oficina de aula

VIII - executar atividades administrativas:

HaUe R TQ Hh O Q0
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Registrar presenca e notas dos alunos

Controlar o estoque de materiais

Inventariar ferramentas

Preencher formularios

Solicitar material para setor administrativo

Elaborar relatdérios (aula, fotografico)

Encaminhar documentos para a secretaria

Orcar custo de materiais e outras despesas

Comprar material

Catalogar produtos

Montar acervo técnico

Organizar eventos (feiras, exposicgdes, bazares)

Participar de reunides (com administracéao, alunos, pais,
coordenacdo, comunidade)

Convidar palestrantes

Prestar assessoria técnica

Procurar oportunidades de colocagdo do aluno (estagio e emprego)
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COORDENADOR DE REGULAGAO DE SAUDE
CBO 1312-10

Descricdo sumaria:

Planejar, coordenar e avaliar acgdes de salde no tocante a regulacéo
de pacientes; definir estratégias para unidades de saude; gerenciar
recursos humanos a sua disposicdo e coordenar 1interfaces com
entidades sociais e profissionais em busca da eficiéncia dos
servigcos de regulagdo.

Descrigdo analitica:

I - planejar agdes da regulagdo do acesso:

a) Garantir o acesso aos servigos de saude de forma adequada;

b) Garantir os principios da equidade e da integralidade;

c) Fomentar o uso e a qualificacdo das informagdes dos cadastros de
usuarios, estabelecimentos e profissionais de saude;

d) Elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulagédo;

e) Diagnosticar, adequar e orientar os fluxos da assisténcia;

f) Construir e viabilizar as grades de referéncia e contra
referéncia;

g) Capacitar de forma permanente as equipes que atuarao nas
unidades de saude;

h) Subsidiar as ac¢des de planejamento, controle, avaliagdo e
auditoria em saude;

i) Subsidiar o processamento das informag¢des de producdo;

j) Subsidiar a programagdo pactuada e integrada.

k) Fazer a gestdo da ocupagdo de leitos e agendas das unidades de

saude;
1) Absorver ou atuar de forma integrada aos processos
autorizativos;

m) Efetivar o controle dos limites fisicos e financeiros;

n) Estabelecer e executar critérios de classificag¢do de risco;

0) Executar a regulacdo médica do processo assistencial determinada
pelo profissional;

p) Operacionalizar o complexo regulador municipal e/ou participar
em cogestdo da operacionalizagdo dos complexos reguladores
regionais;

q) Viabilizar o processo de regulagdo do acesso a partir da atencgdo
basica, provendo capacitagdo, ordenagdo de fluxo, aplicacdo de
protocolos e informatizacao;

r) Coordenar a elaboracdo de protocolos clinicos e de regulacdo, em
conformidade com os protocolos estaduais e nacionais;

s) Regular a referéncia a ser realizada em outros municipios, de
acordo com a programacdo pactuada e integrada, integrando-se aos
fluxos regionais estabelecidos;

t) Garantir o acesso adequado a populagdc referenciada, de acordo
com a programagdo pactuada e integrada;

u) Atuar de forma integrada a Central Estadual de Regulacgdo da Alta
Complexidade - CERAC;
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v) Operar o centro regulador de alta complexidade municipal
conforme pactuagdo e atuar de forma integrada a Central Estadual
de Regulacdo da Alta Complexidade - CERAC;

w) Realizar e manter atualizado o cadastro de usuarios;

x) Realizar e manter atualizado o cadastro de estabelecimentos e
profissionais de saude;

y) Participar da elaboracao e revisdo peridédica da programagao
pactuada e integrada intermunicipal e interestadual;

z) Avaliar as acgdes e Os estabelecimentos de saude, por meio de
indicadores e padrdes de conformidade, instituidos pelo Programa
Nacional de Avaliacdo de Servigcos de Saude - PNASS;

aa) Processar a produgdo dos estabelecimentos de saude proéprios,

contratados e conveniados;

bb) Contratualizar os prestadores de servicos de saude; e,

cc) Elaborar normas técnicas complementares as das esferas estadual

e federal.

COORDENADOR DE SERVICOS DE SAUDE
CBO 1812-10

Descricdo suméria:

Planejar, coordenar e avaliar agdes de saude; definir estratégias
para unidades de saude; realizar atendimento biopsicossocial;
administrar recursos financeiros; gerenciar recursos humanos e
coordenar interfaces com entidades sociais e profissionais.

Descricdo analitica:

I - planejar agdes de saude

a) Analisar indicadores de saude

b) Analisar indicadores sociodemograficos

c) Operacionalizar agdes e normas de autoridades sanitarias

d) Aprovar normas de funcionamento das unidades assistenciais

e) Aplicar as normas legais referentes ao funcionamento das
unidades assistenciais

f) Definir instrucdes de servigos internos

g) Estabelecer normas técnicas de funcionamento da unidade
assistencial

h) Adequar funcionamento da unidade assistencial as normas

i) Dimensionar rede credenciada de servigos de saude

j) Elaborar instrumentos de avaliacéo

k) Planejar atendimento aos usuarios, familiares e cuidadores

1) Planejar atividades socioculturais e educacionais

m) Planejar agdes de capacitacdo de cunho gerontoldgico

n) Planejar acdes de sensibilizagdo de cunho gerontoldgico

o) Participar do planejamento de politicas publicas

II - coordenar ag¢des de saude

a) Organizar fluxo de atendimento aos usuarios

b) Estabelecer protocolos de atendimento
c) Estabelecer critérios para otimizacdo de atendimento
d) Gerenciar assisténcia a saude
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Monitorar cumprimento de normas técnicas, administrativas e
legais

Viabilizar recursos para cumprimento de normas técnicas,
administrativas e legais

Acompanhar processos de assisténcia a saude

Implementar programas de saude

Implementar programas de atendimento biopsicossocial

Coordenar projetos de cunho biopsicossocial

Estabelecer metas administrativas, técnicas e financeiras
Operacionalizar campanhas de saude

Coordenar projetos de saude

Estabelecer politicas de gestao

Promover atividades cientificas

Gerenciar risco em tecnovigiléncia

Gerenciar risco em hemoderivados

Gerenciar risco em farmacovigiléncia

Coordenar projetos de qualidade em atendimento

Planejar eventos gerontoldégicos

Implementar agdes de sensibilizagdo de cunho gerontoldégico
Elaborar relatérios

IIT -definir estratégias para as unidades de saude

a)
b)
<)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

o
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Elaborar plano estratégico

Definir padrdo de qualidade do servico de saude

Analisar demanda dos servigos de saude

Definir publico-alvo de atendimento

Definir aquisicdo de equipamentos e materiais

Definir investimentos e custeio

Definir capacidade operacional da instituigéo

Definir instalacdo fisica em fungdo dos servigos

Participar na elaboragdo de campanhas de promocdo e divulgacéao
de servigos de saude

Elaborar estudos de viabilidade técnica e econdmica

Determinar destinacdo dos residuos hospitalares

Avaliar necessidades de aquisic¢do/ contratagao de equipamentos,
materiais e servicos

Participar das discussdes estratégicas para unidades de saude
Realizar pesquisas na area de gerontologia

- realizar atendimento biopsicossocial

Aplicar plano de atencdo gerontoldgica (anamnese)

Aplicar instrumentos de avaliacdo complementar

Monitorar aspectos biopsicossociais dos usuarios

Realizar acolhimento dos usuarios, familiares e cuidadores
Orientar usudrios, familiares e cuidadores

Orientar adaptagdo do ambiente ao usuario

Executar atividades socioculturais e educacionais

Discutir casos com equipe interdisciplinar

Encaminhar para outros profissionais ou equipamentos

Prestar atendimento especifico (preparagdo para aposentadoria,
insercdo do mercado, estimulagdo cognitiva, etc)

Elaborar projetos de cunho gerontoldgico
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V —avaliar acgdes de saude
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Estabelecer critérios de avaliagédo

Acompanhar processos de agdo de saude
Acompanhar resultados de agdo de saude

Definir estratégias de avaliacgao

Avaliar resultados de campanhas

Avaliar desempenho dos equipamentos de saude
Avaliar desempenho dos profissionais

Avaliar acgbes de vigiléncia de saude

Avaliar o impacto das agdes de saude

Avaliar desempenho de acompanhantes (cuidadores informais)
Verificar qualidade do atendimento

Avaliar programas implementados

- administrar recursos financeiros

Promover estudos de custo de servicos de salde
Analisar estudos de custo de servicgos de salde
Levantar custo por departamento

Levantar custo da prestagdo de servicgos
Calcular custo de tratamentos

Otimizar recursos

Acompanhar fluxo financeiro

Avaliar resultados financeiros

Viabilizar captagdao de recursos

VII - gerenciar recursos humanos

a) Dimensionar necessidade de contratacédo

b) Gerenciar diretores, chefias e coordenadores de acdes de saude

c) Aprovar contratagdes e demissdes

d) Identificar perfis profissionais, de acordo com as necessidades

e) Promover programa de qualidade de vida no trabalho

f) sugerir alteragdes de cargos e salédrios

g) Implementar ag¢des de saude e seguranga do trabalhador

h) Identificar necessidades de treinamento e qualificagédo

i) Propor diretrizes para organograma funcional

j) Propor diretrizes de planos de carreira

k) Estabelecer niveis de responsabilidade dos profissionais de
saude

1) Propor contratac¢des e demissdes

m) Capacitar profissionais nas questdes de velhice e envelhecimento

VIII - coordenar interfaces com entidades profissionais e sociais

a) Representar a instituigdo junto a sociedade c¢ivil e O&érgdos
governamentais

b) Realizar convénios e parcerias

c) Participar em conselhos

d) Propor auditorias

e) Indicar a contratacdo de auditorias

f) Indicar nomeagdo de ouvidores

g) Conciliar interesses dos usudrios de servicos de saude

h) Supervisionar convénios e parcerias

i) Prestar consultoria

j) Prestar auditoria
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GERENTE DE APLIC
CBO 3172-05

Descricdo suméria:

Gerenciar todos os bancos de dados da instituicdo com a finalidade
de promover e manter a consisténcia de informagdes no envio das
cargas do APLIC para o TCE - MT; acompanhar a produgdo de
informacdes em todos os setores da administragdo, promovendo,
quando necessdrio, a notificagdo dos responsaveis pelo atraso no
fornecimento dos dados para envio.

Descricdo analitica:

a) Gerenciarmensalmente o Banco de Dados do Sistema de Compras;

b) Gerenciarmensalmente o banco de dados do Sistema de Patriménio;
c) Gerenciarmensalmente o banco de dados do Sistema de Frotas;

d) Gerenciarmensalmente o banco de dados do Sistema Contéabil;

e) Gerenciar diariamente o banco de dados de licitag¢des (arquivos

tempestivos) ;

f) Gerar mensalmente o relatdério de empenho da folha de pagamento,
no sistema da Folha;

g) Relacionar mensalmente os empenhos por 6rgdo e unidade no campo
movimento/folha de pagamento;

h) Gerar banco de dados das informacdes tempestivas referentes aos
editais e contratos emitidos;

i) Sistematizar, conforme os padrdes determinados pelo TCE - MT,
todas as informacgdes recebidas/geradas das Unidades Executoras,
zelando para o cumprimento do cronograma de envio dos argquivos
peridédicos e tempestivos;

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

k) Cobrar oficialmente os atrasos verificados no recebimento das
informagdes, sob aviso ao Controle Interno Municipal;

1) Manter em separado o0 arquivo de toda correspondéncia enviada e
recebida deste setor com os demais 6rgédos;

m) Enviar ao TCE - MT os Arquivos Peridédicos e Tempestivos,
conforme cronograma estabelecido em normativos;

n) Desempenhar outras tarefas relacionadas ao Sistema APLIC;

o) Orientar todos os setores e departamentos sobre a importidncia da
prestagdo correta das informacgdes manuseadas por cada unidade
administrativa.

GERENTE DE COMPRAS E RECURSOS HUMANOS DA SAUDE
CBO 1424-05 / 1422-05

Descricdo sumaria:

Gerenciar equipes de servidores que atuam em processos de compra,
armazenagem e movimentagdo de estoques de materiais, equipamentos,
insumos e servigos. Gerenciar atividades de servigcos de pessoal,
recrutamento e selecgéo, cargos e salérios, beneficios dos

~
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servidores da saude; treinamento e desenvolvimento, liderando e
facilitando o desenvolvimento do trabalho das equipes.

Descricdo analitica:

I - gerenciar compras:

a) Analisar necessidades de compras dos diversos setores da
Secretaria de Saude

b) Analisar cotacgdes

c) Negociar pregos com fornecedores

d) Acompanhar os indicadores de eficiéncia do departamento

e) Equalizar precgos ofertados

f) Cotar pregos para compras especiais

g) Analisar custos incidentes na compra

h) Fixar prazos e quantidades minimas para compras

i) Negociar formas de pagamento com fornecedores

j) Priorizar compras de emergéncia

k) Contratar servigos de terceiros

1) Aprovar pedidos de compras

m) Controlar orcamento de compras por centros de custos

II - administrar estoques:

a) Planejar estoques

b) Monitorar nivel de estoques

c) Programar a execugdo das entregas

d) Calcular giro de estoques

e) Supervisionar recebimento dos materiais adquiridos

f) Supervisionar movimentagdo interna dos materiais

g) Administrar espago de estocagem

h) Controlar indice de aproveitamento de materiais processados para
os setores da satude

i) Elaborar procedimentos de inventdrios de estoques de materiais e
medicamentos

j) Operacionalizar inventario de estoques

k) Aplicar legislacdo referente a produtos controlados

1) Identificar materiais inativos

m) Orientar formas de estocagem

n) Atender auditoria interna e externa

III - controlar fornecedores:

a) Avaliar desempenho do fornecedor

b) Avaliar processo produtivo do fornecedor

c) Auxiliar no controle dos contratos

d) Controlar alteracdo de pregos

e) Monitorar precos de mercado

f) Estabelecer critérios de atualizacdo do cadastro de fornecedores

g) Levantar informag¢des financeiras dos fornecedores

h) Desqualificar fornecedor

IV - desenvolver novos fornecedores:

a) Identificar novos fornecedores de medicamentos e material
hospitalar
b) Identificar novos produtos

N
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Qualificar novos fornecedores de medicamentos e materiais
hospitalares

Visitar fornecedores

Pesquisar informag¢des cadastrais de fornecedores

Subsidiar com informacdes o desenvolvimento de novos produtos
para a saude

V - coordenar &area de logistica e suprimentos:

Adequar prazos de entrega as necessidades dos setores da saude
Controlar custos de transporte

Coordenar recursos de transporte

Controlar entrada e saida de materiais acabados e semiacabados
processados por terceiros

Controlar produtos consignados de fornecedores

VI - realizar importacgdes de medicamentos:

a)

1)

Verificar alternativas de aquisicgdes de medicamentos no mercado
externo, quando de interesse da administracdo e ou determinacgdo
judicial

Calcular precgo final da importacao

Verificar linhas de financiamento

Contratar despachante

Definir meio de transporte e rota

Definir forma de pagamento

Solicitar contratagdo de seguro e cambio

Determinar condig¢des de embarque dos materiais

Supervisionar trabalho do despachante

Acompanhar embarque e desembarque dos materiais

Acionar companhia de seguros em caso de sinistro

Negociar garantia de funcionamento e assisténcia técnica

VII - descartar residuos, sucatas e produtos descontinuados:

a)

Acompanhar legislagdo ambiental relativa a descarte de residuos
e medicamentos vencidos

b) Fixar critérios para descarte

c) Contratar empresas especializadas em descartes

VIII - comunicar-se:

a) Demonstrar clareza na comunicacdo oral e escrita

b) Relacionar-se com os departamentos da instituicédo

c) Comunicar-se com fornecedores

d) Elaborar relatdérios

e) Liderar reunides

f) Redigir comunicados e normas

g) Reportar-se aos secretdrios municipais

h) Participar de reunides

i) Comunicar-se via correio eletrénico (e-mail)

j) Comunicar-se via telefone, fax e celular

IX - gerenciar atividades dos servigos de pessoal da saude
a) Supervisionar rotinas administrativas da sautde

b) Gerenciar folha de pagamento

c) Gerenciar contratagdo de pessoal e rescisdo contratual
d) Gerenciar movimentag¢do de pessoal

e) Gerenciar acdes trabalhistas
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) BAnalisar contratos de trabalho

) Gerenciar documentagdes legais

) Elaborar procedimentos para cumprir as convengdes coletivas

) Providenciar o recolhimento de encargos sociais

) Gerenciar contratos de estagiarios e terceiros

) Gerenciar custo de mao-de-obra

) Negociar acordos com entidades sindicais e de relagdes
trabalhistas

m) Prestar informagdes a fiscalizacgdo do trabalho

n) Consultar fontes juridicas

X - gerir atividades de treinamento e desenvolvimento de equipes da

saude

) Coordenar levantamento de necessidades de treinamento

) Consolidar plano de treinamento

) Elaborar normas e procedimentos organizacionais para treinamento

) Disponibilizar recursos didatico-pedagdégicos

) Conduzir reunides, palestras e treinamentos

) Solicitar contratacdoc de consultorias de treinamento

) Elaborar planos de incentivo e motivacionais

h) Elaborar programas para desenvolvimento educacional

i) Avaliar potencial de servidores para aproveitamento interno

j) Medir resultados e custos de treinamento

GERENTE DE OBRAS
CBO=1413=-05

Descricdo sumaria:

Planejar, organizar e controlar atividades, contratos, equipes de
trabalho e recursos para a execugdo de obras de construcgdo civil e
estradas, terceirizadas ou ndo, de acordo com custo, qualidade,
seguranca e prazo estabelecidos.

Descrigdo analitica:

I - executar obras

a) Orientar tecnicamente os subordinados

b) Solicitar contratacdo de servicgos técnicos

c) Gerenciar fornecedores de materiais e servicos

d) Coordenar interfaces com empresas consorciadas
) Coordenar interfaces com terceiros

) Mobilizar canteiro de obras

) Desmobilizar canteiro de obras

IT - controlar obras

a) Controlar custos

b) Controlar qualidade de servicos

c) Controlar prazos dos servicgos

d) Controlar produtividade dos servigos

e) Otimizar producio

f) Acompanhar orcamento

g) Avaliar resultados

h) Acompanhar planejado “versus” executado
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III - gerenciar contratos de obras

a) Coordenar modificag¢des solicitadas pelo cliente

b) Gerar aditivos e ou alteracdes para servigos extracontratuais

c) Aprovar medigdes de servigos em conjunto com o engenheiro
responsavel

d) Elaborar relatbérios gerenciais para diretoria

e) Coordenar prestagdo de contas

f) Atender os municipes de forma coletiva

g) Coordenar alteragdes do projeto durante obra

IV - planejar obras

a) Analisar projetos

b) Analisar contratos

c) Analisar orcamento

d) Participar da elaboragdo do projeto

e) Elaborar cronogramas fisico-financeiros

f) Definir técnicas construtivas

g) Orcar obras

h) Definir disposicdo fisica do canteiro de obras

i) Definir histograma de utilizacdo de mdo-de-obra e equipamentos

j) Elaborar proposta para administragdo de obras em consércios

k) Estabelecer programas e cronogramas de atendimento de
recuperacgéo de estradas das fazendas locais mediante
recolhimento de taxa pela utilizacdo de maquinarios e pessoal da
secretaria

a) Observar legislac¢des relacionadas a obra

V - suprir obras

b) Programar compras de materiais

c) Programar compra e locacgdo de equipamentos

d) Aprovar compras

e) Administrar conflitos com fornecedores

f) Aprovar especificagdes de materiais e equipamentos

g) Definir normas e critérios de aceitacdo de servicos

h) Avaliar fornecedores

VI —-administrar pessoal

a) Providenciar contratacdo de m3o de obra comum e especializada

b) Promover motivacdo do pessoal da secretaria

c) Formular incentivos de produtividade

d) Detectar necessidades de treinamento de mido-de-obra

e) Auditorar documentagdo legal de pessoal préprio e de terceiros

f) Avaliar e analisar avaliacdo de desempenho de seus servidores

g) Solicitar promog¢des de servidores de acordo com a avaliacdo de
desempenho funcional

h) Solicitar desligamento de servidores

VII —-entregar obras

a) Supervisionar processo de vistoria dos érgdos competentes

b) Obter termos de recebimento provisério e definitivo de obras

c) Supervisionar elaboracdo de ‘como construido’ (as built)

d) Supervisionar elaboragdo do manual do empreendimento

€) Supervisionar vistoria final da obra

VIII - promover seguranc¢a das obras

Fal
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Garantir seguranga pessoal e coletiva

Promover limpeza e higiene dos canteiros de obra
Adequar canteiro de obras as normas de seguranga
Supervisionar realizagdo de exames médicos ocupacionais

GERENTE DE OFICINA MECANICA
CBO diE=Oa

Descricdo suméria: '
Supervisionar manutengdo preventiva e preditiva, corretiva e
emergencial de magquinas e equipamentos; estabelecer indicadores de
qualidade da manutengdo; elaborar documentagdo técnica; administrar
recursos humanos, e trabalhar de acordo com normas de segurancga.

Descricdo analitica:

I -supervisionar manutencdo preventiva e preditiva de maquinas e

equipamentos

a) Elaborar plano de manutencgdo preventiva e preditiva

b) Elaborar cronograma de manutencédo

c) Planejar a manutencdo produtiva total

d) Programar paradas para manutencgdo

e) Inspecionar manutengdo elétrica das maquinas, equipamentos e
veiculos leves

f) Inspecionar manutencdo eletrdnica dos veiculos, equipamentos e
maguinas pesadas

g) Inspecionar manutencdo mecdnica

h) Controlar a organizacdo e limpeza dos setores da oficina

i) Monitorar controle de parametros de funcionamento dos
equipamentos (fisico, quimico, elétricos)

j) Implantar sistemas informatizados de manutencao

k) Inventariar equipamentos, maquinas e ferramentas sob sua
responsabilidade

1) Monitorar controle de desgaste e quebra de componentes e pecas

m) Inspecionar a realizag¢3o da manutencdo total

IT - supervisionar manutencdo corretiva e emergencial de maquinas,

equipamentos e veiculos

a)

b)
)
)
)
)
)

Interpretar desenhos de projetos

Estabelecer plano de contingéncia

Implementar medidas de emergéncia

Estabelecer prazos e prioridades para manutencdo
Contatar fornecedores para trabalhos especializados
Acompanhar start up de equipamentos

Interpretar diagnéstico de defeitos

Desenvolver pecas e componentes inexistentes e especiais
Prever a utilizacdo de ferramentas

Inspecionar a calibracdo de instrumentos de medicao
Fornecer informag¢des para definicdo de leiautes
Especificar equipamentos

Especificar materiais

Fornecer dados para alimentacdo de software de manutencgio
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o) Monitorar a instalagdo de equipamentos

p) Monitorar a qualidade de ar ambiente e agua de condensagao, de
sistemas de ar condicionado dos veiculos, maquinas e
equipamentos

g) Emitir plano de manutengdo e controle

III —-elaborar documentacdo técnica

a) Cadastrar equipamentos

b) Redigir formuldrios de controle de manutencgao

c) Redigir rotinas de trabalho e procedimentos

d) Elaborar manuais de operagdes

e) Elaborar cronograma de trabalho

f) Manter documentacdo técnica atualizada e organizada

g) Elaborar registros de manutencgdo

h) Emitir relatdérios de manutencio

IV — estabelecer indicadores da qualidade da manutencdo de maguinas

e egquipamentos

a) Avaliar tempo médio de resposta do servicgo

b) Avaliar qualidade da manutencdo produtiva total

c) Avaliar disponibilidade de equipamentos

d) Avaliar indicadores de satisfacdo dos municipes

e) Redigir documentagdo para o sistema da qualidade

f) Redigir plano de agdo para manutencgdo

g) Analisar tempo médio entre falhas

h) Revisar indicadores da qualidade

V —-trabalhar com seguranca

a) Orientar quanto a métodos e processos seguros de manutencédo

b) Coordenar a construgdo de equipamentos de seguranca coletiva

c) Monitorar o cumprimento de normas de seguranca

d) Controlar a utilizagdo de equipamentos de protecdo individual

e) Acompanhar testes de componentes de seguranca, conforme nr-013

f) Monitorar trabalhos de alta periculosidade

g) Inspecionar a emissdo de efluentes dos maquindrios e veiculos

h) Coordenar ag¢des de manutencdo em equipamentos da CIPA

GERENTE DE NUTRIGAO DE UNIDADES ESCOLARES
CBO 1312-10

Descricdo suméria:
Planejar, coordenar e avaliar acdes de nutricdo escolar; definir
estratégia alimentar para as unidades escolares; administrar

géneros alimenticios e gerenciar a confecgdo de cardapios para
alimentagdo escolar.

Descrigdo analitica:
I - coordenar a assisténcia nutricional dos alunos

a) Sugerir a realizagdo de inquérito alimentar quando necessario
b) Interpretar indicadores nutricionais

c) Estabelecer programa de identificacao de necessidades
nutricionais

d) Coordenar a realizagdo de diagnéstico dietético-nutricional
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e) Estabelecer plano de cuidados nutricionais

f) Solicitar prescrigdo dietética junto ao nutricionista

g) Sugerir a prescrigdo de complementos e suplementos nutricionais

h) Realizar acompanhamento nutricional dos alunos

i) Gerenciar os programas de educagdo nutricional

j) Prover orientac¢do nutricional

II - gerenciar a alimentagdo e nutrigdo das unidades escolares

a) Organizar os cardapios

b) Selecionar géneros pereciveis, ndo pereciveis, equipamentos e

utensilios

c) Gerenciar as compras

d) Gerenciar a recepcdo de géneros alimenticios e o controle de
estoque

) Gerenciar o preparo e a distribuigdo das refeigdes

) Controlar higienizac3o de equipamentos e utensilios

) Controlar higienizag¢do de alimentos

) Controlar validade de produtos

) Controlar qualidade de alimentos

) Solicitar andlise microbioldégica dos alimentos

L. H- 3@ Hh O

GESTOR EDUCACIONAL
CBO 2394-10

Descricdo sumaria:

Gerenciar, avaliar, coordenar e planejar o desenvolvimento de
projetos pedagdégicos de ensino, tanto na &area educacional como na
social, aplicando metodologias e técnicas para facilitar o processo
de ensino e aprendizagem. Atuar em cursos académicos e/ou
corporativos em todos os niveis de ensino para atender as
necessidades dos alunos, acompanhando e avaliando o0s processos
educacionais. Viabilizar o trabalho coletivo, criando e organizando
mecanismos de participacdo em programas e projetos educacionais,
facilitando o processo comunicativo entre a comunidade escolar e as
associacdes a ela vinculadas.

Descricdo analitica:

a) Realizar a gestdo do desenvolvimento do trabalho discente

b) Observar o processo de trabalho em salas de aula

) Visitar rotineiramente as escolas

) Acompanhar a trajetdria escolar do aluno ou do menor assistido
) Produzir material de apoio pedagdgico

) Observar e analisar o desempenho das classes

) Reunir-se com conselhos de classe

) Analisar as reunides de conselho de classe e de escola

)

Analisar a execugdo do plano de ensino e outros regimes
escolares

) Sugerir mudancas no projeto pedagdgico
) Coordenar projetos e atividades de recuperacdo da aprendizagem
) Fiscalizar o cumprimento da legislacdo e do projeto pedagdgico

H-0Q Hh 0 Q0
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ESTADO DE MATO GROSSO
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CNPJ 15.023.922/0001-91

m) Coletar diferentes propostas de coordenagdo, supervisdao e
orientacdo como subsidios

n) Administrar conflitos disciplinares entre professores,
instrutores e alunos

o) Intervir na aplicacdo de medidas disciplinares

p) Aplicar sangdes disciplinares em consondncia com © regimento
escolar ou da agdo social

Emitir pareceres para autorizagdo de escolas particulares

- avaliar o desenvolvimento do projeto pedagdgico

Gerir a construcdo de sistema de avaliagéo

Gerir a construcdo de instrumentos de avaliagado

Valorizar experiéncias pedagdgicas significativas

Detectar eventuais problemas educacionais

Propor soluc¢des para problemas educacionais detectados
Assegurar-se da consonédncia da concepgdo de avaliagdo com os
principios do projeto pedagdgico

Possibilitar a avaliacdo da escola pela comunidade

Avaliar o desempenho das classes/turmas

Avaliar o processo de ensino e de aprendizagem

Verificar o cumprimento das metas

Avaliar a instituicdo escolar ou de agdo social

Participar da avaliagdo proposta pela instituigéo

Avaliar o desempenho profissional dos educadores

Avaliar a implementac&o de projetos educacionais

Avaliar os planos diretores

Participar das avaliacdes externas

Propor agbes que favorecam a maturagdo da crianga

Elaborar projetos de recuperacgdo de aprendizagem

Analisar resultados das avaliacdes

Organizar reunides com equipes de trabalho

Valorizar a participacdo das familias e dos alunos no projeto
pedagdgico

v) Estimular a participacdo nas instituicdes associativas

Criar e recriar normas de convivéncia e procedimentos de
trabalho coletivo

IITI —-gerir a reconstrucgdo do projeto pedagdgico

a) Levantar necessidades educacionais e sociais

b) Caracterizar o perfil dos alunos

) Fornecer subsidios para reflexao das mudancas sociais,
politicas, tecnoldégicas e culturais

Contextualizar historicamente a escola

Levantar recursos materiais, humanos e financeiros

Identificar os principios norteadores da escola/instituicéo
Explicitar os principios norteadores do projeto pedagégico
Estabelecer sintonia entre a politica educacional do pais e o
projeto pedagdgico da escola

Fornecer subsidios tedricos

Tragcar objetivos educacionais

Tragar metas educacionais

Planejar ac¢des de operacionalizacgdo

HhO QQOTP HQ
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m) Articular a acdo da escola com outras instituicdes

n) Articular a agdo conjunta da escola com as instituicdes de
protecdo a crianca e ao adolescente

o) Assessorar as escolas no planejamento e no atendimento a demanda
por vagas

p) Administrar a demanda por vagas

q) Participar da elaboracdo e reelaboragdo de regimentos escolares

r) Buscar assessoria para viabilizar o projeto
pedagdgico/instrucional

s) Assessorar as escolas/instituicdes

t) Estabelecer sintonia entre as teorias de aprendizagem e as
modalidades de ensino

u) Promover o estabelecimento de relacgdes que favorecam a

significagdo do docente, do discente, da instituicdo escolar e

da familia

- comunicar-se

Olhar com intencionalidade pedagdgica

Expressar-se com clareza

Socializar informacdes

Divulgar deliberacdes

Elaborar relatdrios

Sistematizar registros administrativos e pedagdgicos

Emitir pareceres

Entrevistar

Divulgar resultados de avaliacéo

Divulgar experiéncias pedagdgicas

Publicar experiéncias pedagdgicas

Organizar encontros, congressos e semindrios

Dominar a lingua portuguesa

o H
s Sial
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ORIENTADOR SOCIAL
CBO: 5153=05h

Descrigdo suméaria:

Garantir a atengdo, defesa e protecdo a pessoas em situacdes de
risco pessoal, social e a adolescentes em conflito com a lei;
assegurar seus direitos, abordando-as, sensibilizando-as,

identificando suas necessidades e demandas o desenvolvendo
atividades e tratamento.

Descrigdo analitica:
I - desenvolver agdes para garantir direitos dos assistidos;
usudrios; educandos

a) Identificar direito violado dos assistidos / usuarios /
educandos

b) Orientar assistidos/usudrios, familiares e educandos sobre os
direitos

c) Requisitar servicos

d) Encaminhar assistidos/usuarios e/ou familiares a entidades e
servicgos
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Denunciar situagdo de risco

Solicitar resgate de assistidos/usuarios

Resgatar assistidos/usuédrios

Fazer recadmbio de assistidos/usudrios/educandos

Acompanhar assistidos/usudrios/educandos a atendimentos
Fiscalizar entidades de atendimento a criangas e adolescentes

Assessorar poder publico na implantagdo de programas e projetos

Informar ministério publico e/ou poder judicidrio os direitos

violados ,

Recepcionar educando

Acolher educando

Solicitar encaminhamento de educandos

Verificar a ocorréncia de violagdo de direitos
Acompanhar a rotina diaria do educando

Preservar a integridade fisica e mental dos educandos
-sensibilizar assistidos e usuarios

Criar wvinculos

Conscientizar sobre riscos

Despertar nos assistidos/usudrios/educandos desejo para mudar de

vida

Aconselhar assistidos/usuérios/educandos
Resgatar autoestima

Apontar alternativas

Despertar aptiddes, habilidades
Conscientizar sobre regras € normas

IIT —-identificar necessidades e demandas

a)

(5

(SR T (o o W (O R O PR @ | O"EDZ?T’L—I-H-:TLQ H ® QO

Receber denuncias

Receber informacdes sobre violagdo de direitos

Observar necessidades de assistidos/usuarios/educandos
Dialogar com assistidos/usuarios/educandos

Dialogar com familiares e/ou vizinhanga

Levantar dados estatisticos

Pesquisar histérico familiar

Avaliar adesdao ao tratamento

Monitorar comportamento

Participar da elaboragdo do diagnéstico poli dimensional
Avaliar a adesdo a medida socioeducativa

- abordar assistidos; usudrios; educandos

Realizar visitas domiciliares

Verificar denuncias

Receber pedidos de ajuda da familia

Receber demanda espontanea

Atender solicitacgdes dos assistidos/usudrios/educandos
Percorrer perimetros e areas

Observar comportamento de assistidos/usudrios/educandos
Avistar assistidos/usudrios

Aproximar-se dos assistidos/usuéarios

Acompanhar educandos e/ou técnicos em visitas domiciliares

V - desenvolver atividades socioceducativas
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Convidar assistidos/usuarios para participar de atividade
socioeducativa

Acompanhar reunides socioeducativas

Desenvolver dinémica de grupo

Construir hébitos

Aconselhar mudancgas de comportamento

Realizar terapias em grupo

Desenvolver oficinas

Realizar atividades artisticas

Realizar atividades de lazer e cultura

Realizar atividades de laborterapia

Realizar atividades voltadas para a espiritualidade
Realizar atividades recreativas e esportivas
Realizar atividades pedagdgicas ludicas

Realizar acompanhamento pedagdgico

Realizar reunides para avaliacdo dos assistidos/usuédrios
Acompanhar educando nas atividades socioeducativas
Participar de equipes multidisciplinares

Realizar procedimentos de segurancga

- planejar trabalhos

Definir objetivos

Definir metodologia de trabalho

Definir metas

Definir estratégias

Estabelecer cronograma

Identificar publico-alvo

Mapear publico-alvo

Mapear perimetros ou &reas

Estabelecer roteiro de visitas

Planejar eventos

Estabelecer parcerias com entidades publicas e/ou privadas
1) Participar do planejamento do trabalho (ppp,pia,etc.)
VII —avaliar processo de trabalho

a) Analisar resultados

b) Analisar casos

c) Avaliar acbes

d) Analisar praticas

e) Trocar experiéncias

f) Avaliar reinsercdo dos assistidos/usuarios

g) Acompanhar reinsercdo familiar e social dos assistidos/usuéarios
h) Alterar estratégias

VIII - comunicar-se

) Abrir procedimento de atendimento

b) Elaborar relatdérios de atendimento e acompanhamento
c) Cadastrar assistidos/usuarios/educandos

d) Preencher documentos

e) Encaminhar documentacdo oficial

f)

g)

h)

]
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Notificar pessoas e entidades
Participar da elaboracdo das normas
Participar da elaboragdo de questionarios
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i) Agendar visitas
j) Definir rotina administrativa
k) Fazer devolutiva

PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO (Advogado registrado na OAB/MT)
Provimento em comissdo de livre nomeacdo e exoneracgdo conforme § 1°
do art. 79 da Lei Organica do Municipio
CBO 2412=25

Descricdo sumaria:

Representar a administragdo publica na esfera judicial; coordenar e
comandar as ac¢des da procuradoria; prestar e coordenar todo o
assessoramento juridico necessario a administragdo publica; exercer
e coordenar o controle interno da legalidade dos atos da
administracdo; zelar e cobrar pelo patriménio e interesse publico,
tais como, meio ambiente, cébdigo do consumidor e outros;
supervisionar as comissdes processantes; gerenciar o0s recursos

humanos e os materiais da Procuradoria Geral.

Descricdo analitica:

I Representar a administragdo plblica na esfera judicial:

a) Acompanhar agdes judiciais

b) Defender nas ag¢des judiciails contrérias

c) Ajuizar acgdes

d) Executar, com exclusividade, a divida ativa

e) Orientar o contador sobre os critérios a serem observados para
os céalculos judiciais

f) Elaborar calculos judiciais

g) Estabelecer composigdo entre as partes em processo judicial

h) Acompanhar o pagamento dos precatdrios

1) Renunciar ao direito de recursos nos casos previstos em lei

j) Solicitar suspensdo do andamento de processos nos casos
previstos em lei

ITI Atuar juridicamente no ambito administrativo:

a) Manifestar-se nos procedimentos administrativos

b) Coordenar e comandar as ac¢des da procuradoria, direcionando os
trabalhos da equipe e cobrando resultados

Inscrever débitos em divida ativa

Cobrar dividas tributédrias

Cobrar dividas ndo tributéarias

Decidir o parcelamento de débitos

Orientar juridicamente o publico

Propor o ndo ajuizamento de acgdes

Conduzir acordos extrajudiciais

Expedir certidées da divida ativa

Compor comissdes de licitacgéo

Pesquisar enderegos e existéncia de bens de devedores
Participar em equipe de apoio na realizacdo do pregio
(licitacéo)
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Verificar a ordem cronoldégica de pagamento de precatdrios
Participar de assembleias de empresas publicas

III - prestar consultoria e assessoramento juridico:

a)
b)

e

q)

Elaborar pareceres e estudos

Opinar sobre existéncia dos pressupostos para a pratica de atos
administrativos

Assessorar a administracdo publica na elaborag¢do de instrumentos
contratuais

Analisar minutas de editais e de ajustes (contratos, convénios,
termos de cooperacgdo etc.)

Aprovar editais e minutas de contratos

Orientar sobre o cumprimento das decisdes judiciais e
administrativas

Pronunciar-se sobre recursos administrativos em licitacéo
Elaborar minutas de atos administrativos

Manifestar-se nos procedimentos administrativo-disciplinares
Assessorar em acordos, tratados e convengdes internacionais
Manifestar-se sobre a constitucionalidade de dispositivos legais
Elaborar minutas de acdes declaratérias de constitucionalidade
ou inconstitucionalidade

Propor normas, diretrizes, medidas e sumulas administrativas
Assessorar o poder executivo em matéria legislativa

Prestar assessoria juridica supletiva a municipios e cémaras
municipais em matéria administrativa

Vistar instrumentos contratuais a serem assinados pela
autoridade competente

Elaborar minutas de editais e de ajustes (contratos, convénios,
termos de cooperacdo etc)

IV —exercer o controle interno da legalidade dos atos da
administracgado:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

Vetar préatica de atos ilegais

Propor revisdo de atos e contratos administrativos

Apurar a liquidez e certeza do crédito

Retificar inscrigdes na divida ativa

Cancelar inscricgdes na divida ativa

Anular inscrig¢des na divida ativa

Fiscalizar a legalidade dos registros dos contratos mercantis na
junta comercial

V - zelar pelo patriménio e pelo interesse publico:

a) Promover ac¢des Jjudiciais para defesa do patrimébnio publico

b) Minutar decretos expropriatédrios

c) Acompanhar programas de desestatizacdo

d) Outorgar escrituras

e) Receber escrituras

f) Examinar concessbes e permissdes de uso

g) Promover acdes judiciais em defesa de interesses publicos (meio
ambiente, consumidor e outros)

VI - integrar e ou coordenar as comissdes processantes:

a) Presidir comissdes processantes

b) Conduzir investigacdo preliminar

M
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Instaurar procedimento administrativo-disciplinar
Colher provas

Propor penalizacdo ou absolvigédo funcional
Participar como membro de comissd@o processante

VII - gerir recursos humanos e materiais da procuradoria:

a)
b

)
)
)
)
)
)

Q H o Q0

Supervisionar os servigos juridicos

Coordenar os trabalhos administrativos

Gerenciar recursos humanos

Gerencilar recursos materiais

Exercer correicdo ordinadria sobre servicos

Editar ato normativo interno

Articular relagdes com 6rgdos publicos e privados.
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MENSAGEM AOQO LEGISLATIVO

De 06 de marco de 2017

Assunto: Encaminhamento de Projeto de Lei Complementar
Referencia: Criacdo de cargos em comissdo e alteracdo de
nomenclatura de cargos e alteracdo de nomenclatura da Secretaria de

Esportes.

Senhor Presidente,

Senhores Vereadores,

Justificamos o© presente projeto visando adequacdo da
maquina administrativa, para buscar maior eficiéncia nas acdes da
Administracdo. Com estas agdes pretendemos diminuir os valores da

folha com relagdo as nomeacdes.

Temos ainda a mudanga de denominacdo da Secretaria de
Esporte e Lazer que passa a denominar-se Secretaria da Juventude,
Esporte e Lazer - SEJEL, para melhor atender os jovens, bem como
alinhar e alinhavar com o C.M.J. (Conselho Municipal da Juventude)
criado através da Lei Municipal n.° 1082/2013, de 03 de setembro de

2013, agdes, propostas e solugdes para o esporte de Canarana.

Certos de contarmos com o} apoio dos nobres

vereadores, renovamos protestos de estima e consideracgéo.

Atenciosamente,

Fabio Marcos ira de Faria

Prefei Municipal
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COMISSAO DE CONSTITUICAO, JUSTICA E REDACAO.

PRESIDENTE: Robson Wainer dos Santos Barbosa
RELATOR: Gilmar Miranda de Almeida
MEMBRO: Laudemiro Alves Vieira

PROJETO DE LE]I COMPLEMENTAR N° 003/2017

Parecer (com base no Regimento Interno: Arts. 65 ¢ 66).

[. EXPOSICAO DA MATERIA: |
Dispde sobre a criagdo de Cargos de provimento em
Comissdo na Estrutura Administrativa Organizacional da
Prefeitura Municipal de Canarana/MT e (4 outras
Providéncias

2. CONCLUSAO DO RELATOR: k _
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3. DECISAO DA COMISSAO:

a) Votam pelas concluses do relator os Vereadores:
f‘{(a_.-’%m waner o Sandre fff}:v/}ogz? >

MHes \feervvn

b) Votam contra as conclusdes do relator os Vereadores:

A AEIT Yy ()

—
——

—_—

¢) O Parecer da Comissio & Yamrsus (
(fa\-'orévelfContrério)

Sala de Sessdes, 13 de marco de 2017.

Presidente Relator Membro
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ESTADO DE MATO GROSSO

Gamara Municipal de Canarana - MT

COMISSAO DE ECONOMIA E FINANCAS.

PRESIDENTE: Gilmar Miranda de Almeida

RELATOR: Rafael Govari
MEMBRO: Claudir Sonemann Feijé

Projeto de Lei Complementar n° 003/2017.

Parecer (com base no Regimento Interno: Arts. 65 ¢ 66).

1. EXPOSICAO DA MATERIA:
Dispde sobre a criagdo de Cargos de provimento em Comissio

na Estrutura Administrativa Organizacional da Prefeitura
Municipal de Canarana/MT e d4 outras Providéncias.

2. CONCLUSAO DO RELATOR:

\Lrno @ con dar disponas do omy -
UL L LN InNAOD O@O m_um(,cz 200N
- FaUAN I ‘

3. DECISAO DA COMISSAQ:

a) Votam pelas conclusdes do relator os Vereadores: _
(1oders ¢ yanan : Oiilloenin m,{ﬁa% @(ﬂ Qﬂm@dgx
Q %1}01 11'14/) memgmnm o E o0

b) Votam contra as conclusdes do relator os3Vereadores:

¢) O Parecer da Comissdo é: = araiane(

(Favoravel/Contrario)

Sala de Sessoes, 13de marco de 2017.

AP ' % o
ST D / %m/ G b § b
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