ESTADO DE MATO GROSSO T
Prefeitura Municipal de Canarana .

CNPJ 15.023.922/0001-91

Lei Complementar n°® 206 de 19 de julho de 2022
(Projeto de Lei Complementar n°014/2022 de autoria do Executivo).

Disp&e sobre criacdo de cargos de provimento
efetivo e provimento em comissao. Modifica
parcialmente o Anexo I da Lei Complementar n®°
029/2002, e altera a redacdo do § 3° do art.
4° da Lei Complementar n° 125/2014, e da
outras providéncias.

Fibio Marcos Pereira de Faria, Prefeito Municipal de Canarana,

Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuigdes legais,

Considerando-se a necessidade do aprimoramento da estrutura
administrativa e da eficiéncia da Gestdo Municipal, com a
- consequente melhoria da remuneracdo de pessoal; ' ~

Faz saber que a Céamara Municipal aprovou e ele sanciona a
seguinte Lei Complementar:

Art. 1 ° Ficam criados os cargos de Inspetor Fiscal de Obras e
Servicos e Gestor de Aerddromo e Responsavel AVSEC, ambos de
provimento efetivo e Coordenador de Servigcos de Transito, de
provimento em comissdo, na Secretaria Municipal de Viagdo. e
Obras Publicas, com uma vaga cada e as seguintes definigdes:

I - Inspetor Fiscal de Obras e Servicos:

a) Escolaridade de Ensino Superior Completo;

b) Vencimento inicial de R$ 5.297,96 (cinco mil, duzentos e
noventa e sete reais e noventa e seis ceﬁtavos); ’

c) Carga horéria de 40 horas semanais;

II - Gestor de Aerddromo e Responsdvel AVSEC:

a) Escolaridade de Ensino Superior Completo; ,

b) Tempo de experiéncia profissional requerido para o exercicio.
pleno da funcdo é de trés a quatro anos; ,

c) Ter curso béasico de qualificacdo profissional de até 200
horas-aula;

d) Trabalha em equipe, com supervisdo ocasional, em ambiente

- fechado e também a céu aberto;

e) Vencimento inicial de RS 5.297,96 (cinco mil, duzentos e
noventa e sete reais e noventa seis centavos) ; ’

'f) Carga horaria de 40 horas semanais;
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III - Coordenador de Servigos de Transito:

a) Escolaridade de Ensino Superior’ Completo;

b) Vencimento inicial de R$ 4.468,03 (quatro mil, quatrocentos e
sessenta e oito reais e trés centavos); ‘

c) Carga hordria de 40 horas semanais;

Art. 2° Na Secretaria Municipal de Viacdo e Obras Publicas ficam
extintos os cargos de Assessor de Planejamento; Diretor de
Engenharia; Departamento de Obras e Servigcos do 1Interior;
Departamento de Pontes e Bueiros e Unidade de Controle de
Veiculos, e alterada a nomenclatura dos seguintes cargos: -

I - Assessor de Urbanismo para Assessor de Engenharia e
- Urbanismo, com 3 (trés) vagas;

IT - Gerente de Obras para Coordenador de Servigos Urbanos, com
2 (duas) wvagas;

IIT - Departamento de Servicos Urbanos para Assessor de Servicos
Urbanos e Administrativos, com 6 (seis) wvagas.

Art. 3° Fica criado na Secretaria Municipal de Satde o cargo de
provimento em comissdo de Gerente de Frotas da Saude, com uma
vaga, conforme discriminagdo abaixo:

I - Grau de Escolaridade Liberada;

IT - vencimento inicial de RS 4.468,03 (quatro mil, quatrocentos
e sessenta e oito reais e trés centavos);

IV - carga hordria de 40 horas semanais.

Art. 4° Ficam criados os cargos de provimento efetivo de
Nutricionista e Bibliotecdrio para a Secretaria Municipal de
Educagdo e Cultura, com as seguintes definicdes: '

I — Nutricionista 40 horas semanais, com uma vaga:

a) Escolaridade de Ensino Superior;

b) Registro no Conselho Regional de Nutricionista:

c) Vencimento inicial de R$ 5.948,00 (cinco mil, novecentos e
quarenta e oito reais) conforme Tabela de Piso de Referéncia
para o Estado de Mato Grosso 2020/2021;

IT - Nutricionista 30 horas semanais, com uma vaga:

a) Escolaridade de Ensino Superior;

b) Registro no Conselho Regional de Nutricionista;

c) Vencimento inicial de RS 4.218,00 (quatro mil, duzentos e
dezoito reais) conforme Tabela de Piso de Referéncia para o
Estado de Mato Grosso 2020/2021;

IIT - Bibliotecdrio 40 horas semanais, com uma vaga:

a) Escolaridade de Ensino Superior;

b) Curso de Biblioteconomia;

c) Registro no Conselho Regional de Biblioteconomia;

d) Vencimento inicial de R$ 4.500,00 (quatro mil e quinhentos

reais).
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Paragrafo unico. O ocupante do cargo de Nutricionista ao qual se
refere o caput, que exercer a Responsabilidade Técnica - Emissio
de Responsabilidade fornecido pelo CRNI-, farad jus a percepcéo
de um adicional de 30% (trinta por cento) sobye seu vencimento.

Art. 5° Fica alterada a remuneracido dos cargos de provimento em
comissdo da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura, que
passa a vigorar conforme segue:

I - Gerente de Compras, ensino médio, R$ 4.960,01 (quatro mil
novecentos e sessenta reais e um centavo);

II - Assessor de Planejamento Educacional, ensino superior, RS
5.103, 33 (cinco mil cento e trés reais e trinta e trés
centavos);

IIT - Maestro da Banda Municipal, ensino médio, R$ 4.326,59
(quatro mil, trezentos e vinte e seis reais e cinquenta e nove
centavos) ;

IV - Maestrina da Banda Municipal, ensino médio, RS 4.326,59
(quatro mil, trezentos e vinte e seis reais e cinquenta e nove
centavos); e, '

V - Coordenador Educacional de Educacdo Basica, ensino superior,
R$ 4.326,59 (quatro mil, trezentos e vinte e seis reais e
cingquenta e nove centavos).

Art. 6° Fica criado o cargo de provimento em comissio de Diretor
de Acgdes de Agricultura e Meio Ambiente na Secretaria Municipal
de Agricultura e Meio Ambiente, com duas vagas, conforme abaixo:

I - Escolaridade de Ensino Superior;

IT - Remuneracdo de R$ 5.103,33 (cinco mil, cento e trés reais e
trinta e trés centavos) ;

IIT - Carga horéaria de 40 horas semanais.

Art. 7° Ficam criados os cargos de provimento efetivo de
Musebélogo e Turismbélogo ©para a Secretaria Municipal = de
Desenvolvimento Sécio Econdmico e Turistico, com uma vaga cada e
as seguintes definicdes:

I - Escolaridade de Ensino Superior;

IT- - Curso de Museblogo ou Turismélogo, conforme o caso, e-
registro no respectivo Conselho de Classe;

IIT - Vencimento inicial de R$ 3.100,00 (trés mil e cem reais);

IV - Carga horaria de 40 horas semanais.

Art. 8° Ficam criados os cargos de provimento em comissdo de
Coordenador da Casa da Crianca, Coordenador de Servicos do INSS
e Coordenador do CRAS na Secretaria Municipal de Promocdo e Acdo
Social, com uma vaga cada, conforme abaixo:
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I - Coordenador da Casa da Crianca:

Escolaridade de Ensino Médio Completo;

Carga horaria de 40 horas semanais;

Sujeito a trabalhos no periodo noturno, também;

Remuneracdo de R$ 3.191,45 (trés mil, cento e noventa e um
reais e quarenta e cinco centavos);

Q.0 0w

IT - Coordenador de Servicos do INSS:

a) Escolaridade de Ensino Médio Completo;
b) Carga horaria de 40 horas semanais;

c) Remuneracdo de RS 3.191,45 (trés, mil, cento e noventa e um

reals e quarenta e cinco centavos) ;
IIT - Coordenador do CRAS:

a) Escolaridade de Ensino Superior Completo de Servico Social;

b) Carga hor4ria de 40 horas semanais; :

Cc) Remuneracdo de RS 4.468,03 (quatro mil quatrocentos e
sessenta e oito reais e trés centavos):; ’

§ 1° A nomenclatura do cargo provimento em comissdo de Gerente

Administrativo de Acdo Social fica alterada para Secretaria
Adjunta de Assisténcia Social conforme abaixo:

a) Escolaridade de Ensino Superior;

b) Carga horaria de 40 horas semanais;

c) Remuneragcdo de R$ 6.389,92 (seis mil, trezentos e oitenta e
nove reais e noventa e dois centavos) ;

§ 2° O cargo de Assessor de Assisténcia Social passa a ter nove
vagas.

§ 3° O cargo de Gerente do SINE passa a vigorar com o valor de
R$ 4.960,01 (quatro mil, novecentos e sessenta reais e um
centavo).

Art. 9° O cargo de Assessor de Assisténcia Administrativa passa
a ter doze vagas para preenchimento com pessoas de formacdo
escolar liberada.

Art. 10 Ficam criadas duas vagas para cada um dos cargos  de
Assistente Social e Psicélogo na Secretaria Municipal de
Educacdo e Cultura.

Art. 11 O Departamento de Esporte e Lazer da Secretaria
Municipal da Juventude Esporte e Lazer fica, assim, desmembrado,
com uma vaga para cada departamento:

I - Departamento de Esporte;
II - Departamento de Lazer.

Art. 12 O BAnexo I da Lei Complementar n° 029/2002 passa a
vigorar conforme as alteragdes constantes do Anexo I desta Lei
Complementar. '
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Art. 13 As atribuig¢bes dos cargos novos criados por esta Lei
Complementar constam do Anexo IT.

Art. 14 Fica criada a gratificacdo de Diretor Clinico, exercido,
exclusivamente, por Médico do quadro de pessoal da Secretaria
Municipal de Saude, na proporgdo de 30% (trinta por cento) sobre
o vencimento do cargo.

Art. 15 Fica criado o cargo de Diretor Técnico Hospitalar, que
somente serd exercido por um profissional Médico do guadro de
pesscal da Secretaria Municipal de Satde, que percebera
gratificacdo de 30% (trinta por cento) sobre o vencimento do
cargo.

Art. 16 Ficam criados os cargos de Coordenador de Inspecéo
Fiscal de Obras e Servicos e Coordenador de RAerddromo e
Responsavel AVSEC, ambos de provimento em comissédo, na
Secretaria Municipal de Viagdo e Obras Publicas, com uma vaga
cada e as seguintes definicdes:

I - Coordenador de Inspecdo Fiscal de Obras e Servicos:

a) Escolaridade de Ensino Superior Completo;

b) Remuneragdo: R$ 6.389,92 (seis mil, trezentos e oitenta e
nove reais e noventa e dois centavos);

c) Carga horaria de 40 horas semanais;

IT - Coordenador de Aerdédromo e Responsadvel AVSEC:

a) Escolaridade de Ensino Superior Completo;

b) Remuneracdo: R$ 6.389,92 (seis mil, trezentos e oitenta e
nove reails e noventa e dois centavos);

c) Carga hordria de 40 horas semanais;

Art. 17 As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei
Complementar correcdo as expensas do Orcamento Anual vigente e
subsequentes, cuja dotagdo orcamentaria poderd ser suplementada
por lei especifica, caso necessario.

Art. 18 Esta Lei Complementar entra em vigor na data da sua
publicacéo.

Art. 19 Revogam-se as disposic¢des em contrario, em especial o §
3° do art. 4° da Lei Complementar n° 125/2014.

Pago Municipal de Canarana - MT, em e julho de 2022.

Fadbio Marcos ra de Faria
Prefej¥fo~Municipal
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ANEXO IT
ATRIBUIGOES DE CARGOS CRIADOS PELA LEI COMPLEMENTAR N° 206/2022

F o o e e = e = e e o e e e e = = e = = e e e
v CARGO: GESTOR DE AERODROMO E RESPONSAVEL AVSEC 1
| ] 1

QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO I
1 GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS TECNICOS OPERACIONAIS DE AERODROMO '
1 1

CB0O:1418-05

Descrigdo Sumaria

Planejar e gerenciar atividades de operacio da aviacdo civil, avaliando
demanda e capacidade de infraestrutura do aerddromo e do terminal de cargas,
analisando fluxo de passageiros, bagagens, aeronaves e indicadores de
performance, gerindo a capacidade do aerédromo e gerenciando a pontualidade
dos voos. Gerenciar a seguranca da aviacio civil, definindo as politicas de
seguranga operacicnal e de seguranca da aviacdo civil, estabelecendo normas,
procedimentos e recomendagdes de seguranca e implantando medidas de protecao
da aviacgdo civil. Gerenciar a seguranca operacional dos voos, elaborando
programas de seguranga operacional e de voos, coordenando a investigacdo de
acldentes, incidentes e eventos de segurang¢a operacional e atuando na
prevencdo de acidentes e incidentes aeronduticos e ocorréncias de solo.
Gerenciar operagdes de cargas através da logistica operacional de cargas
aéreas e da andlise do fluxo de cargas, aeronaves e frota terrestre.
Gerenciar recursos humanos, materiais e financeiros.

Descrigcdo Analitica
I ~ Planejar atividades de operacéo:

a) Coordenar estudos para dimensionamento de infraestrutura do aerdédromo

b) Avaliar demanda (passageiros, bagagens e aeronaves)

c) Avaliar a capacidade da infraestrutura do aerdédromo e/ou terminais de
cargas '

d) Analisar fluxo de passageiros, bagagens e aeronaves

e) Dimensionar infraestrutura do aerdédromo

f) Acompanhar a distribuigio para atender a demanda (alocagfo de recursos)

g) Propor adequagio da capacidade en relagdo a demanda prevista
(infraestrutura e processos)

h) Participar do planejamento da execucdc de obras fisicas

i) Acompanhar homologagiio da infraestrutura construida

j) Validar processos implementados

II - Gerenciar atividades de operacdo:

a) Gerir processos e procedimentos

b) Analisar indicadores de performance

c) Avaliar resultados

d) Implementar programas, processos e procedimentos de melhoria continua
e) Acompanhar atividades operacionais

f) Gerir capacidade de aerédromo (pista, patio, terminal)

g) Gerir capacity (alocagio de recursos humanos e produtividade)
h) Direcionar analise de dados

i) Conduzir andlise de dados

Jj) Propor planos de agdo

k) Tratar ndoc conformidades / ocorréncias

1) Contribuir em projetos e inovagdes do negécio
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m) Gerenciar contingéncia de operacfo

n) Gerenciar pontualidade dos voos

o) Desenvolver processos de melhoria continua,
P) Acompanhar resolug¢do de problemas

kN

ITI - Gerenciar a seguranga da aviacgdo civil:

a) Responder pelo programa de seguranca da aviagdo civil

b) Definir politicas de seguranca

¢) Definir politicas de seguranga operacional e seguranc¢a da aviagio civil
d) Estabelecer normas, procedimentos e recomendagdes de seguranga
e) Coordenar a elaboragio dos procedimentos de seguranga

f) Implantar medidas de proteg¢do da aviagfio civil

g) Gerenciar riscos

h) Criar medidas de mitigacdo de riscos

i) Administrar programas de controle de qualidade

j) Definir o contetido do programa de treinamento de seguranga

k) Validar treinamento

1) Monitorar prestadores de servigos

m) Participar da execugio do plano de resposta a emergéncia

IV — Gerenciar seguranga operacional:

a) Coordenar agdes da certificacgdo do aerddromo

b) Aprovar recomendagdes de seguranga operacional

c) Gerenciar fatores humanos

d) Elaborar programas de seguranga operacional e/ou de voos

e) Coordenar a investigagfio de acidentes, incidentes e eventos de seguranga
operacional

f) Gerenciar monitoramento dos dados de voo

g) Gerenciar sistema de recebimento de relatos

h) Coordenar a execugio do plano de resposta a emergéncia

i) Realizar entrevistas de eventos de seguran¢ga operacional

j) Interagir com as areas operacionais para mitigagdo de riscos operacionais

k) Coordenar a elaboragio dos procedimentos de seguranga operacional

1) Aprovar orgamento anual do departamento

m) Aprovar extensfo de prazo de ndo conformidades

n) Atuar na prevengio de acidentes e incidentes aeroniuticos e ocorréncias de
solo

o) Supervisionar a rotina de coleta, validagio técnica e analise de dados de
voo extraido das aeronaves da frota

'V — Gerenciar recursos humanos, materiais e financeiros:

a) Realizar processo seletivo

b) Confeccionar escala de trabalho

¢) Avaliar desempenho da equipe

d) Supervisionar capacitagfo da equipe

e) Delegar atribuigdes

f) Atender clientes

g) Gerenciar atividades administrativas

h) Administrar pagamentos de prestagio de contas
i) Participar da elaborag8oc de orgamentos

j) Gerenciar contratos de parceiros e terceiros
k) Gerir custos e orgamentos da area

1) Gerenciar receitas de vendas, remarcagdes e receitas auxiliares
m) Administrar fundo fixo (caixa)

n) Controlar compra e reposic¢do de materiais

o) Promover melhorias de produtos e servigos

P) Investigar as denGncias internas (compliance)
q) Pesquisar novas tecnologias
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VI — Gerenciar operagdes de cargas:

a) Gerenciar a logistica operacional de cargas aéreas

b) Analisar fluxo de cargas, aeronaves e frota terrestre

c) Gerenciar processo de armazenamento de cargas no terminal de cargas

d) Gerenciar processo de carregamento de cargas a bordo da aeronave
(otimizagdo)

e) Dimensionar equipamentos de transporte de cargas

f) Gerenciar a implementacdo de programa de gerenciamento de risco (pgr)

g) Gerenciar processos de seguranga da logistica de cargas

h) Operacionalizar expansfio da capilaridade de novos negécios, novas bases e
novos ceps

i) Gerenciar processos de transporte de artigos perigosos (dgr)

J) Gerenciar processos alfandegarios

k) Visitar terminais de cargas

1) Visitar clientes de cargas

VII - Comunicar-se:

a) Conduzir reunides

b) Acompanhar auditorias e inspegdes

c) Assessorar diretorias e setores afins

d) Apresentar resultados a diretoria

e) Estabelecer interface com os demais setores

f) Acionar &rgios competentes

g) Realizar interlocugdo com drgios publicos

h) Participar de comités e reunides com érgdos, entidades e associagdes
i) Participar de féruns internos de seguranc¢a

j) Divulgar metas e resultados para equipe

k) Elaborar relatérios e apresentagdes

1) Realizar palestras e seminarios

m) Ministrar treinamentos

n) Conceder entrevistas para midia

o) Negociar execugdo de obras fisicas com empresas aéreas
P) Reportar ocorréncias

q) Representar empresa junto aos érgdos e autoridades

Requisitos para recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo;

b) Habilitagdo funcional: Tempo de experiéncia profissional requerido para o
exercicio pleno da fungio é de trés a quatro anos;

¢) Ter curso basico de qualificagio profissional de até 200 horas-aula;

d) Trabalha em equipe, com supervisdo ocasional, em ambiente fechado e tambén
a céu aberto;

e) Carga Horaria: 40 horas semanais

f) Aprovacédo em concurso publico

g) Ter idade minima de 18 anos.

CARGO: INSPETOR FISCAL DE OBRAS E SERVICOS
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS DE Frscarnizacio
CBO: 2545-05

Descrigdo Sumdria

Fiscalizar as obras ptblicas e particulares, concluidas ou em andamento,
abrangendo também demolicdes, terraplenagens, parcelamento do solo, a
colocacdo de tapumes, andaimes, telas, plataformas de protecio e as
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condi¢8es. Realizar vistorias e lavrar autos e termos, exercer poder de
policia administrativa, fiscalizar ordenamento urbano.

Descri¢io Analitica

a) Verificar e orientar o cumprimento da regulamentagdo urbanistica
concernente edificagdes particulares;

b) Verificar iméveis recém construidos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instalagdes sanitarias e conservagido das paredes,
telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos e concessio de
“habite-se”; .

¢) Verificar o licenciamento de obras de construgido ou reconstrugdo,
embargando as que n3o estiverem providas de competente autorizagio ou que
estejam em desacordo com o autorizado; ,

d) Acompanhar os arquitetos e engenheiros da prefeitura nas inspegdes e
vistorias realizadas em sua Jurisdigao

e) Intimar,. autuar, estabelecer bPrazos e tomar providencias relativas aos
violadores da legislagdo urbanistica; '

f) Realizar sindicancias especiais para instrugdes de Processos ou apuracdo
de dendncia e reclamacgdes; ,

g) Emitir relatérios periédicos sobre atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;

h) Orientar e treinar servidores que auxiliem na execugdo de atribuigdes
tipicas da classe;

i) Executar outras atribuigdes afins e Previstas nos Cédigos de Obras e de
Posturas.

Requisitos para recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Médio Completo;

b) Habilitagfo funcional: Ter boa aptidio fisica e mental e facilidade no
contato com o piblico e conhecimento dos Cédigos de Obras e de Posturas;

¢) Carga Horaria: 40 horas semanais

d) Sujeito- a trabalhos em periodo diurno e noturno e em Aareas fechadas e
abertas;

e) Aprovagdo em concurso piblico

f) Ter idade minima de 18 anos.

CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS DE TRANSITO
QUADRO: PROVIMENTO EM COMTSSAO
GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS TECNICOS OPERACIONAIS

: CRO: 5172-20 (AsSSEMELHADO)

Descri¢do Sumdria

™

Planejar, organizar, gerenciar e fiscalizar as operacdes do sistema de
transito, bem como projetar, implantar e administrar a sinalizacdo vidria e
outros servigos e/ou equipamentos inerentes ao sistema de transito municipal.

kg

Descrigdo Analitica

Compete a esta unidade:

a) Coordenar as atividades de pPlanejamento, organizagdo, gerenciamento e
fiscalizagio, necessarias a operagdc do sistema de trédnsito, bem como
projetar, implantar e administrar a sinalizagfio viaria e outros servigos
e/ou equipamentos inerentes ao sistema de transito municipal ;

b) Executar, manter e operar o sistema de sinalizac3c, os dispositivos e os
equipamentos de orientac¢io e controle do tridnsito de veiculos e pedestres;
¢} Gerenciar o cumprimento dos termos das concessdes de servigos de transito,
fornecendo subsidio ao Executivo, necessariocs a renovagdo, dendncia, novas

concessdes e intervencdio nos servigos; :

d) Coordenar o sistema de Processamento e arrecadagfo de multas de transito;

!
|
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e) Coordenar projetos e acdes em geral de Educacfo para o Transito e agdes de
operagdo e fiscalizaglio de transito;

f) Registrar, apurar e solucionar queixas e reclamagdes dos usuarios dos
servigos de transito;

g) Desempenhar ocutras atividades previstas no Cédigo de Transito Brasileiro,
como atribuigdes dos bérgdos e entidades municipais, executivos do transito.

Requisitos para recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo;

b) Habilitagfio funcional: boa capacidade de atendimento ao piblico e
conhecimento do Cédigo de Transito Brasileiro;

c) Carga Horaria: 40 horas semanais

d) Trabalha enm equipe, com supervisdo ocasional, em ambiente fechado e também -
a céu aberto;

e) Trabalha em horario diurno e noturno;

f) Provimento em comissio;

g) Ter idade minima de 18 anos.

CARGO: COORDENADOR DE AERODROMO E RESPONSAVEL AVSEC ]
QUADRO: PROVIMENTO EM COMISSAO '
CBO:1418-05 (EMENDA ADITIVA) |

Descrigdo Sumaria

Planejar e coordenar atividades de operagdo da aviacdo civil, avaliando
demanda e capacidade de infraestrutura do aerédromo e do terminal de cargas,
analisando fluxo de passageiros, bagagens, aercnaves e indicadores de
performance, coordenando a capacidade do aerédromo e a pontualidade dos voos.
Exercer a coordenacio da seguranca da aviacdo civil; definir as politicas de
seguranca operacional e de seguranca da aviacdo civil, estabelecendo normas,
procedimentos e recomendagdes de seguranca; implementar medidas de protecdo
da aviacdo civil. Exercer a coordenagdo da seguranca operacional dos voos;
elaborar programas de seguranca operacional e de voos; coordenar a
investigacio de acidentes, incidentes e eventos de segurancga operacional e
atuar na prevengdo de acidentes e incidentes aeronauticos e ocorréncias de
sclo. Coordenar coperacdes de cargas através da logistica operacional de
cargas aéreas e da andlise do fluxo de cargas, aerconaves e frota terrestre.
Coordenar recursos humanos, materiais e financeiros.

Descri¢cdo Analitica

I - Planejar atividades de operacéo:

a) Coordenar estudos para dimensionamento de infraestrutura do aerédromo

b) Avaliar demanda (passageiros, bagagens e aeronaves)

¢c) Avaliar a capacidade da infraestrutura do aerédromo e/ou terminais. de
cargas

d) Analisar fluxo de passageiros, bagagens e aeronaves

e) Dimensionar infraestrutura do aerddromo

f) Acompanhar a distribuig8io para atender a demanda (alocagio de recursos)

g) Propor adequacgio da capacidade em relagdo a demanda prevista
(infraestrutura e processos)

h) Participar do planejamento da execugdo de obras fisicas

i) Acompanhar homologacio da infraestrutura construida

j) Validar processos implementados

IT - Coordenar atividades de operagdo:
a) Gerir processos e procedimentos

b) Analisar indicadores de performance e avaliar resultados
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Implementar programas, processos e procedimentos de melhoria continua
Acompanhar atividades operacionais e coordenar a . capacidade do aerdédromo
(pista, patio, terminal)

Coordenar a capacity (alocagdo de recursos humanos e produtividade)
Direcionar e conduzir a andlise de dados

Propor planos de agdo e contribuir com projetos e inovag¢des do negdcio
Tratar ndo conformidades / ocorréncias e coordenar a contingénecia de
operagido e pontualidade dos voos

Desenvolver processos de melhoria continua e acompanhar resolug¢do de
problemas

- Coordenar a seguranca da aviacgdo civil:

Responder pelo programa de seguranga da aviagdo civil

Definir politicas de seguranga operacional e seguranga da aviagdo civil
Estabelecer normas, procedimentos e recomendag¢des de seguran¢ga e coordenar
a elaboragido dos procedimentos de seguranca

Implantar medidas de protegdo da aviagdo civil

Coordenar riscos e criar medidas de mitigagdo destes

Administrar programas de controle de qualidade

Definir o conteudo do programa de treinamento de segurancga

Validar treinamento

Monitorar prestadores de servigos

Participar da execugdoc do plano de resposta a emergéncia

Coordenar seguranca operacional:

Coordenar ag¢des da certificagdo do aerdédromo e aprovar recomendagdes de
seguranga operacional

Coordenar fatores humanos

Elaborar programas de seguranga operacional e/ocu de voos

Coordenar a investigagdo de acidentes, incidentes e eventos de seguranc¢a
operacional

Coordenar monitoramento dos dados de voo e sistema de recebimento de
relatos

Coordenar a execuc¢io do plano de resposta a emergéncia

Realizar entrevistas de eventos de seguranga operacional

Interagir com as areas operacionais para mitigag¢do de riscos operacionais
Coordenar a elaboragido dos procedimentos de seguranga operacional

Aprovar orgamento anual do departamento

Aprovar extensio de prazo de nio conformidades

Coordenar a prevengdo de acidentes e incidentes aeroniuticos e ocorréncias
de solo

Supervisionar a rotina de coleta, validagio técnica e analise de dados de
voo extraido das aeronaves da frota

V — Coordenar recursos humanos, materiais e financeiros:

a)
b)
c)
d)
e)
£)
g)
h)
i)
3)
k)
1)
m)

Rua

Realizar processo seletivo

Confeccionar escala de trabalho

Avaliar desempenho da equipe

Supervisionar capacitagido da equipe

Delegar atribuigdes

Atender aos usuarios

Coordenar atividades administrativas e pagamentos de prestagio de contas
Participar da elaboragdo de orgamentos
Coordenar os contratos de parceiros e terceiros
Gerir custos e orgamentos da area

Controlar compra e reposigio de materiais
Promover melhorias de produtos e servigos
Investigar as dentGnecias internas (compliance)
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n) Pesquisar novas tecnologias

VI — Coordenar operagdes de cargas:

a) Coordenar a logistica operacional de cargas aéreas

b) Analisar fluxo de cargas, aeronaves e frota terrestre

c) Coordenar processo de armazenamento de cargas no terminal de cargas

d) Coordenar processo de carregamento de cargas a bordo da aeronave
(otimizagio)

e) Dimensionar equipamentos de transporte de cargas

f) Coordenar a implementagido de programa de gerenciamento de risco (pgr)

g) Coordenar processos de seguran¢a da logistica de cargas

h) Operacionalizar expansio da capilaridade de novos negbcios, novas bases e
novos ceps '

i) Coordenar processos de transporte de artigos perigosos (dgr)

J) Coordenar processos alfandegarios

k) Visitar terminais de cargas

1l) Visitar clientes de cargas

VII - Comunicar-se:

a) Conduzir reunides

b) Acompanhar auditorias e inspegdes

c) Assessorar diretorias e setores afins

d) Apresentar resultados a diretoria

e) Estabelecer interface com os demais setores

f) Acionar érgios competentes

g) Realizar interlocugdo com drgios publicos

h) Participar de comités e reunides com érgfios, entidades e associacdes
i) Participar de féruns internos de seguranga

j) Divulgar metas e resultados para equipe

k) Elaborar relatérios e apresentagdes

1) Realizar palestras e seminarios

m) Ministrar treinamentos

n) Conceder entrevistas para midia

o)  Negociar execugido de obras fisicas com empresas aéreas

P) Reportar ocorréncias

q) Representar a instituigfio junto aos érgios e autoridades.

|
' Qumnm PROVIMENTO EM COMISSAO '
| cBO: 2545-05 (EMENDA ApITIVA) |

Descrigdo Sumdria

Coordenar e inspecionar a fiscalizagdo das obras plblicas e particulares,
concluidas ou em andamento, abrangendo também demolicdes, terraplenagens,
parcelamento do solo, a colocagio de tapumes, andaimes, telas, plataformas de
protegdo e as condig¢des. Coordenar a realizacdo de vistorias e lavrar autos e
termos, exercer poder de policia administrativa, e coordenar a inspecdo da
fiscalizagdo do ordenamento urbano.

Descri¢do Analitica

a) Coordenar e orientar o cumprimento da regulamentagio wurbanistica
concernente a edificagdes particulares;

b) Coordenar a inspecio dos iméveis recém construidos ou reformados,
inspecionando o funcionamento das instalag¢des sanitarias e conservacgioc das
paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos e
concessido de “habite-se’”;
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¢) Coordenar o licenciamento de obras de construgdo ou reconstrugio,
' embargando as que ndo estiverem providas de competente autorizagdo ou que
estejam em desacordo com o autorizado;

d) Acompanhar os arquitetos e engenheiros da prefeitura nas inspegdes e
vistorias realizadas em sua jurisdigéo

e) Coordenar e inspecionar as intimagdes e autuagdes, para estabelecer prazos
e tomar providencias relativas aos violadores da legislagdo urbanistica;

f) Coordenar a realizacfo de sindicéncias especiais para instrucdes de
processos ou apuracio de denincia e reclamacgdes;

g) Coordenar a emissido de relatérios peribédicos sobre atividades, mantendo o
titular da pasta sempre informado a respeito das irregularidades
encontradas;

h) Orientar e treinar servidores que auxiliem na execugio de atribuigdes
tipicas da classe;

i) Coordenar a execucio de outras atribuigdes afins e previstas nos Cédigos
de Obras e de Posturas.

CARGO: GERENTE DE FROTAS DA SAUDE
QUADRO: PROVIMENTO EM CoMISsio

GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS OPERACTONAIS
CBO:3423-05 (AsSSEMELHADO)

Descri¢éGo Sumdria

Administrar e controlar a frota de veiculos da Secretaria Municipal de Saude.
Supervisionar atividades de motoristas e auxiliares; checar e inspecionar
documentagdo de motoristas e de veiculos. Supervisionar embarque e
desembarque de cargas de medicamentos e de pacientes agendados para
tratamento fora do domicilio; inspecionar condigdes dos veiculos; Programar e
controlar horédrios e gastos das viagens dos veiculos da Satde. Providenciar
atendimento e assisténcia as vitimas e seus parentes, em caso de acidente,. e
acionam servicos de apoio e 6rgdos oficiais. .

Descrig¢do Analitica

I - Administrar a frota de veiculos:

a) Atender pedidos para viagen;

b) Checar disponibilidade de veiculos e motoristas
c) Planejar utilizagdo da frota

d) Compatibilizar demanda de servigos com a frota
e) Escalar veiculos

f) Redimensionar utilizacio da frota

g) Remanejar veiculos

h) Analisar demanda do mercado

i) Registrar reclamacdes e sugestdes dos pacientes
3) Disponibilizar veiculo para manutengio

k) Rastrear veiculo ao longo do percurso

1) Monitorar veiculo ao longo do percurso

-m) Consultar sistemas de informagdes de ocorréncias

I — Supervisionar motoristas e auxiliares de viagens:

a) Supervisionar treinamento dos motoristas

b) Entrevistar motoristas antes da viagem

c) Conferir documentagio dos motoristas

d) Medir teor alcodlico de motoristas (teste do bafémetro)

e) Orientar motoristas e auxiliares

f) Conferir andlise de tacdgrafo

g) Advertir motoristas e auxiliares (por escrito e verbalmente)
h) Atualizar histérico dos motoristas e auxiliares de viagem
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III — Supervisionar embarque e desembarque de medicamentos e de pacientes:

a) Vistoriar condig¢des de higiene do veiculo

b) Emitir programa de embarque por veiculo

¢) Inspecionar conduta do motorista em relagdo ao embarque de pacientes
d) Checar retirada da carga de medicamentos

e) Monitorar horarios de entrada e saida de veiculos

IV — Programar os horarios de viagens:

a) Escalar motoristas e auxiliares

b) Verificar percurso da viagem

c) Verificar intervalos entre jornadas de trabalho de motoristas e auxiliares
d) Acompanhar carga horaria dos motoristas e auxiliares

e) Analisar solicitagdes de motoristas e auxiliares

f) Remanejar motoristas e auxiliares

g) Substituir motoristas e auxiliares

V — Controlar gastos de viagens:

a) Solicitar recursos financeiros para viagen

b) Conferir notas fiscais e de prestagdo de contas
c) Controlar planilhas de custos de viagem

d) Controlar consumo de combustivel

e) Acertar contas de viagem com motoristas

f) Prestar contas ao setor financeiro da prefeitura

VI — Atender acidentes nas estradas:

a) Providenciar socorro de vitimas nos acidentes com veiculos da Satde
b) Acionar policia

c) Acionar seguradora

d) Acionar pericia técnica

e) Deslocar-se ao local do acidente

f) Providenciar relagio de pacientes agendados para viagem
g) Relatar ocorréncia & seguradora

h) Acionar setor de servigo social da prefeitura

i) Assistir pacientes nfo vitimados

j) Recolher pertences pessoais dos pacientes

k) Providenciar veiculo e motorista pPara seguir viagem

1) Enviar mecdnico para local do acidente

m) Fotografar local do acidente

n) Preencher boletim de ocorréncia, se for o caso

o) Providenciar remogido do veiculo do local

p) Informar ocorréncia do acidente ao departamento juridico

VII — Comunicar-se:

a) Redigir

b) Demonstrar clareza

c) Demonstrar objetividade
d) Argumentar

e) Prestar informagdes

Requisitos para recrutamento:

a) Escolaridade: Liberada;

b) Habilitag¢do funcional: boa capacidade de atendimento ao publico e
conhecimentos de informatica;

c) Carga Horéaria: 40 horas semanais

d) Ter idade minima de 18 anos.
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1 CARGO: BIBLIOTECARIO
« QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO
| ]

I GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS EDUCACIONAIS
1 CBO: 2612-05

Descrigao Sumaria

Disponibilizar informacdo em qualquer suporte; gerenciar unidades como
bibliotecas, centros de documentacio, centros de informacdo e correlatos,
além de redes e sistemas de informagcio. Tratar tecnicamente e desenvolver
recursos informacionais; disseminar informag&o com o objetivo de facilitar o
acesso e geracdo do conhecimento; desenvolver estudos e pesquisas; realizar
difusdo cultural; desenvolver acdes educativas.

Descrigio Analitica

a) Cumprir e fazer cumprir o Regulamento de uso da biblioteca, assegurando
organizagdo e funcionamento;

b) Atender a comunidade em geral, disponibilizando e controlando o empréstimo
de livros, de acordo com Regulamento préprio; S

¢) Auxiliar na implementagio dos projetos de leitura previstos na proposta
pedagdgica curricular dos estabelecimentos de ensino;

d) Responsabilizar-se pela organizagido do acervo de livros, revistas, gibis,
videos, DVDs, entre outros;

€) Encaminhar a Coordenagéo do Departamento de Cultura sugestdo de
atualizagdo do acervo, a partir das necessidades indicadas pelos usudrios;

f) Zelar pela preservacio, conservagdo e restauro do acervo;

g) Registrar o acervo bibliografico e dar baixa, sempre que necessario;

h) Receber, organizar e controlar o material de consumo e equipamentos da
biblioteca;

i) Manusear e operar adequadamente os equipamentos e materiais, zelando pela
sua manutencgédo;

j) Participar de eventos, cursos, reunides, sempre que convocado, ou por
iniciativa prépria, desde que autorizado pela Coordenagdo, visando ao
aprimoramento profissional de sua fungio;

k) Z2elar pelo sigilo de informagbes pessoais dos usuarios e servidores;

1) Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas
e com a comunidade; :

m)  Exercer as demais atribuigdes decorrentes do Regimento e aquelas gque
concernem a especificidade de sua funcgédo.

Requisitos para recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo + Curso de Biblioteconomia;

b) Habilitagdo funcional: boa capacidade de atendimento ao publico e
conhecimentos de informatica; '

c) Carga Horaria: 40 horas semanais;

d) Aprovagdo em concurso publico

e) Ter idade minima de 18 anos.

Carco: DIRETOR DE AGOES DE AGRICULTURA E METIO AMBIENTE
! QUADRO: PROVIMENTO EM COMISSAO
1 GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
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Descrigio Sumaria

Orientar e fiscalizar as atividades e obras para prevengdo/preservacio
ambiental, por meio de vistorias, inspecdes e analises técnicas de locais, .
atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento da legislacgéo
ambiental; promover educac¢io ambiental. Prestar assisténcia e consultoria
técnicas, orientando diretamente produtores sobre producdo. agropecuédria,
comercializacdo e procedimentos de biosseguridade. Orientar projetos
agropecuarios em suas diversas etapas. Planejar atividades agropecuéarias,
verificando viabilidade econdémica, condicdes climaticas e infraestrutura.
Promover organizacdo, extensdo e capacitacdo rural. Fiscalizar produgdo
agropecudria.

Descrigdo Analitica
I - Acgdes relacionadas & Agricultura:

a) Solicitar documentacfio ao fiscalizado e analisa-la

b) Investigar o processo produtivo desde a matéria prima até a disposigéo
final

c) Acionar 6rgdos técnicos competentes

d) Coletar dados e informagdes técnicas

e) Coletar material para analise

f) Coletar produtos irregulares

g) Atender situagdes de emergéncia na agricultura

h) Tomar providéncias para minimizar impactos de acidentes ambientais

i) Checar as informag¢des do processo administrativo

j) Verificar dados geograficos e cartograficos

k) Verificar existéncia de irregularidades ambientais e o cumprimento das
exigéncias legais e técnicas

1l) Verificar condig¢gdes de trabalho (uso de equipamentos, etc.) do pequeno
produtor :

m) Verificar o atendimento dos termos de compromisso firmados pelo municipio

relacionado a agricultura

Providenciar a destinagfio de produtos irregulares e apreendidos

Analisar processo de licenciamento

Elaborar relatérios técnicos

Participar de reunides técnicas e dar orientagdes técnicas aos interessados

Orientar conselhos deliberativos municipais e regionais

Promover cursos e treinamentos para capacitagfo de instituicdes

Promover encontros e ministrar palestras

Emitir oficios e preencher fichas cadastrais

Solicitar a expediglio de auto de infragdio pela policia

Coordenar equipes de campo e gerenciar recursos humanos e materiais

Administrar manutengio de equipamentos e instalagdes

Encaminhar documentos aos érgfos competentes

H " Xsdcecd0B800T03

I - Agbes relacionadas ao Meio Ambiente:

a) Desenvolver ag¢des preventivas e corretivas de Controle Ambiental ;

b) Apoiar as agdes de controle de ocupacdes irregulares, especialmente em
areas de maior fragilidade ambiental;

c) Atender aos acidentes ambientais;

-~ d) Analisar os processos de licenciamento ambiental de ambito municipal;

e) Auxiliar no licenciamento de projetos e atividades, potencialmente
poluidoras ou degradadoras aoc meio ambiente; ‘

f) Realizar as determinagdes dos atos administrativos, de acordo com
diretrizes definidas pela chefia imediata para respectivas operagdes;

g) Executar e acompanhar a implantacfio de projetos relativos ao saneamento
ambiental;

h) Executar agdes em situagdes emergenciais que afetem o saneamento ambiental
e ameacem a comunidade de risco ambiental;
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i) Orientar e controlar as agdes do Programa Patrulha Ambiental, segundo as
diretrizes definidas para as operagdes de apoio a fiscalizagdo e para o
patrulhamento das areas sob gestio ambiental;

J) Atuar de forma preventiva e corretiva no cumprimento do Cédigo de Postura
do Municipio e demais legislagdes vigentes; .

k) Promover o atendimento as deniincias relacionadas ao Meio Ambiente em todo o
Municipio, bem como, apoiar as agdes de fiscalizagdo, desenvolvidas pela
Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

1) Atender emergéncias, riscos e acidentes envolvendo cargas, produtos e
residuos perigosos;

m) Orientar, minimizar e/ou Prevenir possiveis danos ambientais, por meio do
Programa Patrulha Ambiental; :

n) Desempenhar outras atividades afins.

Requisitos para recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Completo;

b) Habilitag8o funcional: boa aptidéo fisica e mental e ter habilidade para
tratamento com o publico e apaziguar conflitos.

C) Sujeito a trabalhos em ambientes abertos e fechados

d) Carga Horaria: 40 horas semanais

e) Ter idade minima de 18 anos.

—--—--—--—--—--—--—--—--—--—--—--.—--—--—--—--—--—--—--—--—--—

| careo: Museéroco

i QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO

| Gruro OCUPACIONAL: SERVICOS DE TURISMO
: CBO: 2613-10

Descrigio Sumaria

Organizar documentacdo de arquivos institucionais e pessoais, criar projetos
de museus e exposicdes, organizar acervos museoldgicos publicos. Dar acesso a
informagdo, conservar acervos. Preparar ag¢des educativas ou culturais,
planejar e realizar atividades técnico-administrativas, orientar implantacédo
das atividades técnicas. Participar da politica de criacéo e implantacio de
museus e institui¢des arquivisticas.

Descrigdo Analitica
I - Organizar documentacdo de arquivos institucionais e pessoais

a) Classificar documentos de arquivo

b) Codificar documentos de arquivo

c) Decidir o suporte do registro de informacgio

d) Descrever o do documento (Forma e contendo)

e) Registrar documentos de arquivo

f) Elaborar tabelas de temporalidade

g) Estabelecer critérios de amostragem para guarda de documentos de arquivo

h) Descartar documentos de arquivo

i) Classificar documentos por grau de sigilo

j) Elaborar plano de classificacgdo

k) Identificar fundos de arquivos

1) Estabelecer plano de destinagdo de documentos

m) Avaliar documentacdo

n) Ordenar documentos

o) Consultar normas internacionais de descrigdo arquivistica

P) Gerir depédsitos de armazenamento

q) Identificar a produgéo e o fluxo documental

r) Identificar competéncias, fungdes e atividades dos oérgdos produtores de
documentos

s) Levantar a estrutura organizacional dos érgios produtores de documentos
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t) Realizar pesquisa histérica e administrativa

u) Transferir documentos para guarda intermedidria
v) Diagnosticar a situagfo dos arquivos

w) Recolher documentos para guarda permanente

x) Definir a tipologia do documento

y) Acompanhar a eliminag¢io do documento descartado

II - Criar projetos de museus e exposicdes

a) Criar estratégias de desenvolvimento de museus e exposigdes

b) Organizar museus

c) Criar projeto museoldgico de museus e exposigdes

d) Determinar conceitos e metodologias de museus e exposigdes

e) Realizar pesquisas relativas ao tema e acervo para a produgio de exposigdes
f) Selecionar documentos para exposigio

g) Criar o projeto museografico e detalhamento técnico

h) Coordenar a montagem da exposigdo

i) Contatar outras instituig¢des e/ou colecionadores para empréstimos
j) Contatar instituigdes para sediar exposigdes

k) Coordenar exposigdes

1) Determinar discurso expositivo

m) Assessorar o projeto arquitetdnico do museu

IIT - Organizar acervos museoldégicos publicos e privados

a) Providenciar o tombamento de acervos

b) Inventariar acervo -
c) Administrar processos de aquisigdo e baixa do acervo
d) Catalogar documentos/acervos

e) Providenciar avaliag¢io financeira do acervo

f) Descrever as caracteristicas dos acervos

g) Identificar documentos e acervos

h) Compor dossié& de cole¢des/acervos

i) Gerenciar a reserva técnica

Jj) Gerenciar empréstimo de acervo

IV - Dar acesso a informacdo

a) Atender usuarios

b) Formular instrumentos de pesquisa

¢) Prover bancos de dados e/ou sistemas de recuperagio -de informacio

d) Apoiar as atividades de consulta

e) Realizar empréstimos de documentos e acervos

f) Autenticar reproducgdo de documentos de arquive

g) Emitir certiddes sobre documentos de arquivo

h) Fiscalizar a aplicagdo de legislagio de direitos autorais

i) Fiscalizar a reprodugéo e divulgagdo de imagens

j) Orientar o usuario quanto ao uso dos diferentes equipamentos e bancos de
dados

k) Disponibilizar os instrumentos de pesquisa na rede internacional de
comunicacio '

1) Fiscalizar empréstimos do acervo e documentos de arquivos

m) Gerenciar atividades de consulta

n) Representar a informagio

V = Conservar acervos

a) Desenvolver projeto museografico da reserva tecnlca
b) Diagnosticar o estado de conservagio do acervo

c) Estabelecer procedimentos de seguranga do acervo

d) Higienizar documentos/acervos

e) Pesquisar materiais de conservagdo

f) Monitorar programas de conservagio preventiva
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g) Orientar usuérios e funcionéarios quanto aos procedimentos de manuseio do
acervo

h) Monitorar as condigdes ambientais

i) Controlar as condigdes de transporte, embalagem, armazenagem e
acondicionamento

j) Definir especificagdes de material de acondicionamento € armazenagem

k) Desenvolver programas de controle preventivo de infestagdes quimicas e
biocldégicas

1) Acondicionar documentos/acervos

m) Acompanhar o deslocamento, embalagem, transporte, desembalagem e montagem
do acervo

n) Assessorar o projeto arquitetdnico do arquivo

o) Definir migrag¢doc para outro tipo de suporte

P) Supervisionar trabalhos de restauracdo

q) Armazenar documentos/acervos

VI - Preparar ag¢des educativas e/ou culturais

a) Organizar monitorias

b) Ministrar cursos e palestras

c) Preparar visitas técnicas

d) Estabelecer estratégias para o pitblico alvo
e) Desenvolver agdes educativas e/ou culturais
f) Interagir com o programa curricular nacional
g) Coordenar agdes educativas e/ou culturais

h) Desenvolver estudos do publico-alvo

i) Preparar material educativo

j) Participar da formagio/capacitacdo de profissionais de museus/arquivos
k) Orientar estagiarios

VII - Planejar atividades técnico-administrativas

a) Planejar a exposicgio

b) Planejar a alterag¢do do suporte da informagdo

c) Planejar a itinerincia da exposicdo

d) Planejar programas de conservagio preventiva

e) Planejar agdes educativas e/ou culturais

f) Planejar sistema de recuperagido de informacio

g) Planejar a implantagio de programas de gestio de documentos

h) Participar do planejamento dos pProgramas de prevenc¢io de sinistros

i) Planejar programa/cronograma das exposigdes

j) Planejar sistemas de documentagio museoldgica

k) Planejar a instalagdo de equipamentos para consulta/reproducio

1) Planejar a implantag¢io do gerenciamento de documentos eletrdnicos

m) Planejar a ocupag¢io das instalagdes fisicas

n) Planejar a adogdo de novas tecnologias de recuperagiio e armazenamento da
informagio

o) Administrar prazos

P
r

VIII - Orientar a implantacdo de atividades técnicas

a) Implantar procedimentos de arquivo

b) Produzir normas e procedimentos técnicos

c) Autorizar a eliminacio de documentos publicos

d) Produzir vocabularios controlados/thesaurus

e) Orientar a organizagio de arquivos correntes

f) Coordenar as politicas publicas de arquivos

g) Capacitar pessoal técnico-administrativo

h) Atualizar os cadastros das instituigdes plblicas da esfera de poder
correspondente

i) Supervisionar a implantacgio do pPrograma de gestio de documentos

j) Executar o programa de gestdo de documentos de arquivos

k) Gerar cadastro das instituicdes piblicas da esfera de poder correspondente
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1) Formar biblioteca de apoio as atividades técnicas

m) Gerar condigdes para o gerenciamento eletrénico de documentos

n) Considerar aspectos juridicos relativos & constituiglio dos arquivos
o) Participar de comissdes técnicas e conselhos de museus :

IX - Participar da politica de criagdo e implantacio de museus e instituicses
arquivisticas

a) Assessorar a implantag¢io de novas instituigdes

b) Definir o perfil do museu

c) Acompanhar o desenvolvimento e execugdo do projeto arquitetdénico
d) Propor a definigio de linhas de acervo museoldégico

e) Propor a criagdo ou alteragdo da legislacio arquivistica

f) Participar da elaboragio do organograma e fluxograma do museu e do arquivo
g) Supervisionar contratagdo de seguro para o acervo

h) Implantar o projeto museoldgico e museografico

i) Orientar as politicas do acervo

j) Diagnosticar a situacio geral do museu

k) Orientar critérios para o recolhimento e custddia de acervos

1) Participar da definigdo de politicas pUblicas de arquivos/museus
m) Tomar parte da politica de captacdo de recursos da instituicgio

X — Realizar atividades técnico-administrativas

a) Solicitar compras de materiais e equipamentos

b) Montar cadastro de fornecedores e materiais

c) Construir estatisticas de frequéncia e relatdrios técnicos
d) Solicitar manutencio de equipamentos

e) Construir laudos/pareceres técnicos e administrativos

f) Redigir a correspondéncia oficial

g) Solicitar a contratacio de servigos de terceiros

h) Representar oficialmente a instituicgio

Requisitos para recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo + Curso de Musedlogo;

b) Habilitagdo funcional: boa capacidade de atendimento ao publico e
conhecimentos de geografia e histéria;

c) Sujeito a trabalhos em ambientes abertos e fechados;

d) Carga Horaria: 40 horas semanais

e) Aprovacfo em concurso pablico

f) Ter idade minima de 18 anos.

CaRGO: 'TURISMOLOGO ; |
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO :
GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS DE TURISMO |
CBO: 1225-20 !

.Descrigdo Sumaria

Dirigir as atividades dos servigos de turismo, de alojamento e de
alimentacdo. Planejar e executar projetos e programas inerentes a atividades
turisticas, buscando o desenvolvimento;sustentével e o fomento do turismo.
Definir planos, politicas e diretrizes tracar e executar planos de trabalho.
Buscar produzir os melhores resultados tatravés de pesquisas e anilises de
mercado e garantir a qualidade de produtos e servigos oferecidos ao publico.

Descrigdo Analitica

I - Definir planos, politicas e diretrizes em sintonia com o titular da
pasta:

a) Definir objetivos
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b) Fixar metas

c) Definir
d) Definir
e) Definir
f) Definir
g) Decidir
h) Definir
i) Definir
j) Definir
k) Definir
1) Definir
m) Definir

beneficios para colaboradores
promogdes para gerentes e chefes
manutenc¢io

segurancga

politicas de
politicas de
politicas de
politicas de
politicas de comissionamento

politicas de qualidade

estratégias de marketing

indicadores de desenmpenho

padrdes da organizacido (méveis, uniformes,
paradmetros para cozinhas

Prioridades

utensilios etc.)

n) Elaborar politicas piblicas de desenvolvimento do turismo
©) Analisar legislagio pertinente

P) Fomentar o envolvimento da sociedade

q) Elaborar planos de turismo

r) Elaborar planos de desenvolvimento local

ITI - Tracar plano operacional:

a) Elaborar programas turisticos

b) Elaborar cronogramas de viagens

c) Planejar roteiros turisticos

d) Planejar logistica terrestre e aquaviaria
e) Estabelecer parcerias

f) Escolher produtos para veiculagdo

g) Escolher formas de divulgacgio

h) Programar eventos

i) Programar promocdes

J) Gerir informacdo turistica

k) Planejar eventos

1) Elaborar plano de marketing turistico

m) Elaborar projetos e programas turisticos,

culturais e ambientais

n) Elaborar planos de lazer e entretenimento

o) Participar da elaboragdo de planos de manejo

P) Participar de processo de licenciamento ambiental
q) Coordenar elaboragdo de planos de uso publico

ITI - Executar planos de acdo:

a) Aprovar
b) Aprovar
¢) Aprovar
d) Aprovar

orgamentos

eventos

campanhas de marketing
alteragdes de padrao

e) Implementar parcerias

f) Gerir recursos materiais e financeiros
g) Acompanhar contratos negociados

h) Acompanhar desenvolvimento das viagens

i) Controlar divulgagdo de produtos

j) Controlar reservas

k) Ceder vantagens para agéncias em alianga

1) Avaliar

desempenho dos parceiros

m) Implementar projetos

n) Articular com os atores sociais envolvidos

~0) Coordenar programas de sensibilizag3o em comunidades
pP) Captar recursos, patrocinios e apoio

q) Captar eventos

r) Organizar eventos

s) Assessorar a realizagdo de eventos

IV - Produzir resultados:

a) Monitorar metas
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b) Monitorar indicadores de desempenho

¢) Avaliar relatédrios

d) Avaliar comportamento dos resultados

@) Prestar contas a superiores

£) Adequar estratégias e planos

g) Monitorar pProjetos

h) Monitorar eventos

i) Supervisionar contratos de servigos turisticos

V - Coordenar equipes:

a) Selecionar equipes

b) Capacitar equipes

c) Orientar equipes

d) Avaliar desempenho de equipes

e) Premiar desempenho de servidores
f) Gerir reunides participativas

VI - Garantir qualidade de produtos e servicos:

a) Informar-se da situagdo da organizacgio

b) Solicitar Pesquisa de satisfacdo dos visitantes

c) Analisar Pesquisa de satisfagio dos visitantes

d) Zelar pela imagem da organizagdo

e) Zelar pelo funcionamento da organizacgio

f) Realizar visitas de inspecéo

g) Assegurar higiene dos servidores

h) Assegurar higiene dos utensilios e do ambiente

i) Elaborar contetido programatico para capacitag¢do em turismo

3) Capacitar pessoas envolvidas no sistema de turismo

k) Supervisionar qualidade e Seguranga de atividades, servigos e espacos
turisticos

1) Classificar estabelecimentos e Prestadores de servigos turisticos

VII - Analisar mercado:

a) Analisar localidades nacionais e internacionais, do ponto de vista
turistico

b) Analisar pontos turisticos

c) Analisar oferta e demanda turistica

VIII - Realizar pesquisas:

a) Inventariar oferta turistica

b) Realizar diagnésticos turisticos

¢) Identificar piblico alvo

d) Identificar nichos de mercado

e) Avaljar impactos socicambientais e econdmicos
f) Identificar os atores sociais envolvidos

IX - Comunicar-se:

a) Conceder entrevistas

b) Receber visitantes

¢) Representar a prefeitura em eventos

d) Visitar parceiros

e) Participar de feiras nacionais e internacionais

f) Coordenar cerimonial

g) Emitir declaragdo de interesse e relevancia turistica
h) Emitir pareceres e laudos técnicos

i) Estabelecer relagdes institucionais

Requisitos para recrutamento:

a) Escolaridade: curso superior em nivel de bacharelado na area de turismo;
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b) Habilitagio funcional: boa aptidio fisica e mental e facilidade de
atendimento ao publico e conhecimentos de geografia e histdria;

c)Minimo de dois anos de experiénecia profissional e conhecimento de pelo
menos um idioma estrangeiro;

d) Desenvolve as atividades em equipe, sob supervisio ocasional, em ambientes

fechados e abertos e em periodos diurno e noturno;
e) Pode trabalhar sob pressdo, ocasionando estresse;
f) Carga HorAria: 40 horas semanais
g) Aprovagido em concurso piblico
h) Ter idade minima de 18 anos.

Careo: COORDENADOR DO CRAS (CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL)
QUADRO: PROVIMENTO EM COMTSSEO

GRUPO OCUPACIONAL: SERVIGOS DE ASSISTENCIA SOCIAL

CBO: 1311-20 (ASSEMELHADO)

Descrigdoc Sumaria

Definir politica de assisténcia social e direitos sociais; planejar
atividades sociais; administrar e captar recursos para projetos sociais;
fomentar agbes sociais na comunidade; orientar a elaboragdo de projetos
soclais; coordenar equipes de trabalho e definir programas, projetos e ou
beneficios sociocassistenciais; estabelecer relacdes e negociar conflitos;
gerir informa¢des; planejar, monitorar e acompanhar os servicos
socioassistenciais; gerenciar a rede socloassistencial local.

Descrigdo Analitica

a) Articular, acompanhar e avaliar o pProcesso de implantagioc do CRAS e a
implementagio dos programas, servigos, projetos de protegdo social basica
operacionalizadas nessa unidade:; ,

b) Coordenar a execugdo e o© monitoramento dos servigos, o registro de
informagdes e a avaliacfo das agdes, programas, projetos, servigos e
beneficios;

c) Participar da elaboragio, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos
para garantir a efetivagdo da referéncia e contra referéncia;

d) Coordenar a execugio das agdes, de forma a manter o didlogo e garantir a
participag¢io dos profissionais, bem como das familias inseridas nos
servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no
territério;

e) Definir, com participaciio da equipe de profissionais, os critérios de
inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos
ofertados no CRAS;

f) Coordenar a definigio, junto com a equipe de profissionais e representantes
da rede socioassistencial do territério, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias e
individuos nos servigos de pProtegdo social basica da rede socloassistencial
referenciada ao CRAS;

g) Promover a articulacio entre servigos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

h) Definir, Jjunto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodolégicos de trabalho social com familias e dos servigos de
convivéncia; :

i) Contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficicia, eficiéncia
e impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos
usuarios;

j) Efetuar agdes de mapeamento, articulacgio e potencializagdo da rede
socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a gestéao
local desta rede;
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k) Efetuar acgdes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais
existentes no territério (liderancgas comunitarias, associagdes de bairro) ;
1) Coordenar a alimentagio de sistemas de informagio de &mbito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informacdes sobre os servigos
socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal

(ou do DF) de Assisténcia Social;

m) Participar dos processos de articulagdo intersetorial no territério do
CRAS;

n) Averiguar as necessidades de capacitagfio da equipe de referéncia e informar
a Secretaria de Assisténcia Social (do municipio ou do DF) ;

o) Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia
do CRAS, em consonincia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social
(do municipio ou do DF) ;

P) Participar das reunides de Planejamento promovidas pela Secretaria de
Assisténecia Social (do municipio ou do DF), contribuindo com sugestdes
estratégicas para a melhoria dos servigos a serem prestados;

q) Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com pPresencga
de coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o caso) e de coordenador (es)
do CREAS (ou, na auséncia deste, de representante da protegdo especial).

Requisitos para recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo;

b) Habilitag3co funcional obrigatéria = conforme normas do Ministério da
Assisténcia Social: experiénecia em gestio publica; dominio da legislacao
referente a politica nacional de assisténcia social e direitos sociais;
conhecimento dos servigos, programas, projetos e/ou beneficios
socioassistenciais; experiéncia de coordenagdo de equipes, com habilidade
de comunicagdo, de estabelecer relagdes e negociar conflitos; boa
capacidade de atendimento ao piblico; ter boa capacidade de gestdo, em
especial para lidar com informagdes.

c) Carga Horaria: 40 horas semanais

d) Ter idade minima de 18 anos.

CARGO: SECRETARIA ADJUNTA DE ASSISTENCIA SocIan
QUADRO: PROVIMENTO EM COMISSAO
GRUPO. OCUPACIONAL: SERVICOS DE ASSISTENCTIA SocIarL

Descrigdo Sumaria

Formular e implementar a Politica de Assisténcia Social e a gestdo do Sistema
Unico de Assisténcia Social - SUAS - no municipio, em conformidade com sua
Norma Operacional Basica - NOB/SUAS, wvisando a protegdo social, & reducio da
pobreza e a exclus3o social de segmentos vulnerabilizados, com enfogue na
familia, garantindo o acesso a condigdes justas de vida e ao exercicio pleno
de cidadania.

Descrigdo Analitica

I —'Realizar as atribuicdes a seguir em forma de auxilio a Secretéaria
Municipal de Assisténcia Social:

a) Articular, coordenar e auxiliar no monitcramento do Sistema  Unico de
Assisténcia Social - SUAS

b) Propor, implantar, monitorar e avaliar os beneficiosg, programas, projetos e
servigos socioassistenciais, voltados para garantia de acesso aos direitos
a4 assisténcia social, visando a sua universalizacg@io dentre todos os que
necessitem de protegio social;

c) Monitorar a formulagio e implementagdo da Politica Municipal de Assisténcia
Social;
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d) Estabelecer diretrizes para a prestagfio de servicos socicassistenciais e
regular as relagdes entre os entes piblicos municipais, entidades e
organizagdes nfic governamentais _

e) Apresentar, ao Conselho Municipal de Assisténcia Social, para deliberagio,
© plano de trabalho anual, a proposta orgamentaria, o relatdrio de gestéo e
o balango geral das acdes fisico e financeiro;

f) Acompanhar a elaboragdo de indicadores de avaliagdo e monitorar os
resultados quanto a sua eficacia, eficiéneia e efetividade; _

g) Monitorar agdes de fortalecimento das instancias de pactuacio e negociagio
e de controle social do SUAS:;

h) Avaliar a elaboracdo dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos na
sua area de atuacgdo;

i) Estimular e apoiar tecnicamente as associagdes e consdércios municipais na
prestagio de servigos socioassistenciais;

j) Formular diretrizes e participar das definig¢des sobre o financiamento e o
orgcamento da assisténcia social, assim como acompanhar e avaliar a gestdo
do Fundo Municipal de Assisténcia Social -~ FMAS; '

k) Atuar no 4&ambito das politicas socioecondmicas setoriais, com vistas 2
integragdo das politicas sociais para o atendimento das demandas de
protegdo social e enfrentamento da pobreza;

1) Promover . e articular agdes interinstitucionais entre as instituigdes
piblicas e privadas municipais, para o enfrentamento conjunto das situacdes
de vulnerabilidade e risco social que afetam as familias, a populagido
infanto-juvenil, os idosos, as pessoas com deficiéncia, o migrante, os
pPovos e as comunidades tradicionais e especificos;

m) Executar outras tarefas correlacionadas.

Requisitos para recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo;

b) Habilitagdo funcional: experiéncia em gestdio publica; dominio da legislagio
referente & politica nacional de assisténecia social e direitos sociais;
conhecimento dos servigos, programas, projetos e/ou beneficios
socioassistenciais; experiéncia de coordenagio de equipes, com habilidade
de comunicagiio, de estabelecer relagdes e negociar conflitos; boa
capacidade de atendimento ao piblico; ter boa capacidade de gestdo, em
especial para lidar com informagdes.

c) Carga Horaria: 40 horas semanais

d)Ter‘idade minima de 18 anos.

..__.____,-__.__.,_.,____.___-_.-________.___-_._—.-_-_—._—._—._—._-

» CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS DO INSS ’
| Quabro: ProviMEnTO EM Comrssio N
i1 GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS DE APOIO SocIarn H
| CBO:4101-05 (ASSEMELHADO) I

Descrigéo das Atribuicdes

a) Realizar agendamento para atendimentos diversos;

b) Auxiliar na organizacgdo da documentacgio, LOAS, aposentadoria, auxilio
maternidade e outros;

c) Atender o publico;

d) Assessorar os superiores hierarquicos em processos administrativos;

e) Executar atividades de instrucgio, tramitagdo e movimentagéo de processos,
procedimentos e documentos;

f) Realizar atividades de reconhecimento de direitos Previdenciarios;

g) Elaborar e executar estudos, relatérios, Pesquisas e levantamento de
informagdes de interesse do usuario;

h) Elaborar minutas de editais, de contratos, de convénios e dos demais atos
administrativos e normativos;

i) Avaliar brocessos administrativos, para oferecer subsidios a gest3o e as
tomadas de decisido;
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j) Gerenciar dados e informagdes e atualizar sistemas;
k) Operacionalizar o cumprimento das determinagdes judiciais,ete.

Requisitos para recrutamento:

a) BEscolaridade: Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Completo;

b) Habilitagdo funcional: boa aptidioc fisica e mental e ter habilidade no
tratamento com o publico.

c) Sujeito a trabalhos em ambiente fechado e no periodo diurno

d) Carga Horaria: 40 horas semanais

e) Ter idade minima de 18 anos.

‘—--—--—--—.--—--—--—--—.--—--—--—--—

I CARGO: COORDENADOR Da Casa DA CRIANCA

1 QUADRO: PROVIMENTO EM COMISSAO

" GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS DE APOIO SOCIAL
: CBO:1311-20 (ASSEMELHADO)

Descricéo das Atribuigdes

a) Coordenar equipe, organizando plantdes;

b) Encarregar-se das compras da casa;

c) Auxiliar as criangas nas suas atividades;

d) Levar e buscar as criang¢as na escola, no CRAS, no CAPS e em outros lugares,
sSe necessario;

€) Acompanhar as criangas nas consultas médicas e odontolégicas;

f) Acompanhar as criangas na realizagio de exames médicos e laboratoriais;

g) Zelar pelo bem estar das criangas abrigadas;

h) Encarregar-se de manter comunicagiio com a Promotoria de Justigca, com o
Conselho Tutelar e Equipe Técnica do CRAS.

Requisitos para recrutamento:

f) Escolaridade: Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Completo;

g) Habilitagio funcional: boa aptidio fisica e mental e ter habilidade no
tratamento com criangas.

h) Sujeito a trabalhos em ambientes abertos e fechados e nos periodos diurno e
noturno

i) Carga Horaria: 40 horas semanais

J) Ter idade minima de 18 anos.

——, e,

i CARGO: DIRETOR TECNICO HOSPITALAR !
| Quabro: FUNCAO GRATTFICADA |
1

L}

1 GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS HOSPITALARES
] CBO:1312-05

Descrigio Sintética das Atribuigdes

Responsabilizar-se pelo Hospital Municipal perante cs Conselhos Regionais de
Medicina, autoridades sanitdrias, Ministério PGblico, Judiciirio e demais
autoridades pelos aspectos formais do funcionamento do estabelecimento
assistencial. Cumprir e =zelar pelo cumprimento das disposicdes legais;
assegurar as condigdes dignas de trabalho e zelar pela regularidade dos
profissionais que atuam no Hospital Municipal, dentre outras atribuicses.

Descrigdo Analitica das Atribuigdes
I - S30 deveres do Diretor Técnico Hospitalar:

a) Zelar pelo cumprimento das disposigdes legais e regulamentares em vigor;

b) Assegurar condigdes dignas de trabalho € os meios indispensaveis a pratica
médica, visando ao melhor desempenho do corpo clinico e dos demais
profissionais de satude, en beneficio da populagdo, sendo responsavel por
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faltas éticas decorrentes de deficiéncias materiais, instrumentais e
técnicas da instituigdo;

c) Assegurar o pleno e autdénomo funcionamento das Comissdes de Etica Médica;

d) Certificar-se da regular habilitacso dos médicos perante o Conselho de
Medicina, bem como sua qualificagido como especialista, exigindo a
apresentagdo formal dos documentos, cujas cdpias devem constar da pasta
funcional do médico Perante o setor responsavel, aplicando-se essa mesma
regra aos demais profissionais da area da saide que atuem na instituigédo;

e) Organizar a escala de Plantonistas, =zelando pPara que n&o haja lacunas
durante as 24 horas de funcionamento da instituicdio, de acordo com
regramento da Resolugdo CFM n° 2.056, de 20 de setembro de 2013;

f) Tomar providéncias para solucionar a auséncia de Plantonistas;

g) Nas areas de apoio ao trabalho médico, de carater administrativo, envidar
esforgos para assegurar a corregdo do repasse dos honorarios e do Pagamento
de salarios, comprovando documentalmente as providéncias tomadas junto das
instancias superiores pPara solucionar eventuais problemas;

h) Assegurar que as condigdes de trabalho dos médicos sejam adequadas no que
diz respeito aos servigos de manutengio predial;

i)Assegurar que o abastecimento de produtos e insumos de quaisquer natureza

' seja adequado ao suprimento do consumo do estabelecimento assistencial,
inclusive alimentos e produtos farmacéuticos, conforme padronizagdo da
instituigdo;

j) Cumprir o que determina a Resolugdo CFM n° 2056/2013, no que for atinente a

' organizagiio dos demais setores assistenciais, coordenando as agles e
pugnando pela harmonia intra e interprofissional;

k) Cumprir o que determina 4 norma quanto as demais comissdes oficiais,
garantindo seu pleno funcionamento;

1) Assegurar que as Propagandas institucionais obedegam ao disposto na
Resolugdo CFM n° 1.974, de 14 de julho de 2011, ou aquela que a suceder;

m) Assegurar que os médicos que Prestam servigo no estabelecimento
assistencial médico, independente do seu vinculo, obedeg¢am ao disposto no
Regimento Interno da instituicgio;

n) Assegurar que as pessoas Jjuridicas que atuam na instituigdo estejam
regularmente inscritas no CRM;

o) Assegurar que os convénios na Aarea de satde sejam formulados dentro das
normas vigentes, garantindo seus cumprimentos;

P) Abster-se de contratar ou de aceitar a contratagio de médicos formados no
exterior sem registro nos Conselhos de Medicina Brasileiros.

II - Forma de provimento do cargo:

a) Por designagdio da autoridade competente do municipio por meio de portaria;
b) Exercicic do cargo apenas por profissional médico do quadro efetivo;
c) Remuneracdo: 30% sobre o vencimento do cargo de efetivo.
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Art. 3° - O valor inicial para os cargos de Agentes Comunitarios de

Saude (ACS) e Agentes de Combate as Endemias (ACE), para os efeitos da progresséo vertical,
B\para outro, previsto na Lei Complementar 123, de 02 de setembro de 2014, sera o
02 (@pis) salarios minimos.
Art. 4° - As despesas decorrentes desta Lei, correrdo por conta do
orgamenty vigerke, suplementadas se necessario.

} 3 Art. 5% - Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagéo, com efeitos
\ naio de 2022, data da promulgagso da Emenda Constitucional n° 120, desde
N finaRgeiros repassados pela Unigo contemplem este periodo retroativo.

que os recul

"Pabinete do Prefeito Municipal de Canarana - MT, 19 de julho de 2022

apio Marcos Pereira de Faria
Priifeito Municipal

LeRgomplementar n® 206 de 19 de jutho de 2022
(Projeto de Lei Complementar n°014/2022 de autoria do Executivo).

DispBe sobre criagéo de cargos de provimento efetivo e provimento em
comiss@o. Modifica parcialmente o Anexo | da Lei Complementar n® 029/2002, e altera a redagéo
do § 3° do art. 4° da Lei Complementar n° 125/2014, e da outras providéncias.

Fabio Marcos Pereira de Faria, Prefeito Municipal de Canarana,
Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuigdes legais,

Considerando-se a necessidade do aprimoramento da estrutura
administrativa e da eficiéncia da Gestio Municipal, com a consequente melhoria da remuneragdo
de pessoal;

Faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte
Lei Complementar:

Art. 1 ° Ficam criados os cargos de Inspetor Fiscal de Obras e Servigos
e Gestor de Aerédromo e Responsavel AVSEC, ambos de provimento efetivo e Coordenador de
Servigos de Transito, de provimento em comissdo, na Secretaria Municipal de Viagdo e Obras
Pabiicas, com uma vaga cada e as seguintes definigbes:

| — Inspetor Fiscal de Obras e Servigos:

a) Escolaridade de Ensino Superior Completo;

b) Vencimento inicial de R$ 5.297,96 (cinco mil, duzentos e noventa e
sete reais e noventa e seis centavos);

c) Carga horaria de 40 horas semanais;

Il — Gestor de Aerédromo e Responsével AVSEC:

a) Escolaridade de Ensino Superior Completo;

b) Tempo de experiéncia profissional requerido para o exercicio pleno da
fungéo é de trés a quatro anos: .

¢) Ter curso basico de qualificagéo profissional de até 200 horas-aula;

d) Trabalha em equipe, com superviséo ocasional, em ambiente fechado
€ também a céu aberto;

) Vencimento inicial de R$ 5.297.96 {cinco mil, duzentos e noventa e
sete reais e noventa seis centavos);

f) Carga horaria de 40 horas semanais;

Il — Coordenador de Servigos de Transito:

a) Escolaridade de Ensino Superior Completo;

b) Vencimento inicial de R$ 4.468,03 (quatro mil, quatrocentos e
sessenta e oito reais e trés centavos);

c) Carga hordria de 40 horas semanais;

Art. 2° Na Secretaria Municipal de Viagdo e Obras Publicas ficam
extintos os cargos de Assessor de Planejamento; Diretor de Engenharia; Departamento de Obras e
Servigos do Interior; Departamento de Pontes e Bueiros e Unidade de Controle de Velculos, e
alterada a nomenclatura dos seguintes cargos:

I — Assessor de Urbanismo para Assessor de Engenharia e Urbanismo,
com 3 (trés) vagas;

Il - Gerente de Obras para Coordenador de Servigos Urbanos, com 2
(duas) vagas;

It - Departamento de Servigos Urbanos para Assessor de Servigos
Urbanos e Administrativos, com 6 (seis) vagas.

Art. 3° Fica criado na Secretaria Municipal de Sadde o cargo de
provimento em comissdo de Gerente de Frotas da Salide, com uma vaga, conforme discriminagéo
abaixo:

| - Grau de Escolaridade Liberada;

Il — vencimento inicial de R$ 4.468,03 (quatro mil, quatrocentos e
sessenta e oito reais e trés centavos);

IV — carga horaria de 40 horas semanais.

Art. 4° Ficam criados os cargos de provimento efetivo de Nutricionista e
Bibliotecario para a Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura, com as seguintes definigdes:

I— Nutricionista 40 horas semanais, com uma vaga:

a) Escolaridade de Ensino Superior;

b} Registro no Conselho Regional de Nutricionista;

¢) Vencimento inicial de R$ 5.948,00 {cinco mil, novecentos e quarenta e
oito reais) conforme Tabela de Piso de Referéncia para o Estado de Mato Grosso 2020/2021:

Il — Nutricionista 30 horas semanais, com uma vaga:

a) Escolaridade de Ensino Superior;

b) Registro no Conselho Regional de Nutricionista;

¢) Vencimento inicial de R$ 4.218,00 (quatro mil, duzentos e dezoito
reais) conforme Tabela de Piso de Referéncia para o Estado de Mato Grosso 2020/2021;

Ill - Bibliotecario 40 horas semanais, com uma vaga:

a) Escolaridade de Ensino Superior;

b) Curso de Biblioteconomia;

¢} Registro no Conselho Regional de Biblioteconomia;

d) Vencimento inicial de R$ 4.500,00 (quatro mil e quinhentos reais).

Parégrafo unico. O ocupante do cargo de Nutricionista ao qual se refere
0 caput, que exercer a Responsabilidade Técnica — Emiss&o de Responsabilidade fomecido pelo
CRNI-, fara jus & percepgao de um adicional de 30% (trinta por cento) sobre seu vencimento.

Diario Oficial de Contas
Tribunal de Contas de Mato Grosso

Art. 5° Fica alterada a remuneragdo dos cargos de provimente em
comiss&o da Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura, que passa a vigorar conforme segue:

| ~ Gerente de Compras, ensino médio, R$ 4.960,01 (quatro mil
novecentos e sessenta reais e um centavo);

Il — Assessor de Planejamento Educacional,
5.103,33 (cinco mil cento e trés reais e trinta e trés centavos);

I - Maestro da Banda Municipal, ensino médio, R$ 4.326,59 (quatro
mil, rezentos e vinte e seis reais e cinquenta e nove centavos);

IV — Maestrina da Banda Municipal, ensino médio, R$ 4.326,59 (quatro
mil, trezentos e vinte e seis reais e cinquenta e nove centavos); e,

V — Coordenador Educacional de Educagéio Basica, ensino superior, R$
4.326,59 (quatro mil, trezentos e vinte e seis reais e cinquenta e nove centavos).

Art. 6° Fica criado o cargo de provimento em comissdo de Diretor de
AcBes de Agricultura e Meic Ambiente na Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente, com
duas vagas, conforme abaixo:

| — Escolaridade de Ensino Superior;

Il - Remuneragio de R$ 5.103,33 (cinco mil, cento e trés reais & trinta e

ensino superior, R$

irés centavos),

Il - Carga horaria de 40 horas semanais.

Art. 7° Ficam criados os cargos de provimento efetivo de Musedlogo e
Turismdlogo para a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Sdcio Econémico e Turistico, com
uma vaga cada e as seguintes definiges:

| —Escolaridade de Ensino Superior;

Il - Curso de Musedlogo ou Turismétogo, conforme o caso, e registra no
respectivo Conselho de Classe;

lll - Vencimento inicial de R$ 3.100,00 (trés mil e cem reais);

IV — Carga horéria de 40 horas semanais.

Art. 8° Ficam criados os cargos de provimento em comissio de
Coordenador da Casa da Crianga, Coordenador de Servigos do INSS e Coordenador do CRAS na
Secretaria Municipal de Promogdo e Agdo Social, com uma vaga cada, conforme abaixo:

I - Coordenador da Casa da Crianga:

a) Escolaridade de Ensino Médio Completo;

b) Carga horaria de 40 horas semanais;

c) Sujeito a trabalhos no periodo noturno, também;

d) Remuneragéo de R$ 3.191,45 (trés mil, cento e noventa e um reais e
quarenta e cinco centavos);

It — Coordenador de Servigos do INSS:

a) Escolaridade de Ensino Médio Completo;

b) Carga horaria de 40 horas semanais;

©) Remuneragéo de R$ 3.191,45 {trés, mil, cento e noventa e um reais e
qQuarenta e cinco centavos);

lit — Coordenador do CRAS:

a) Escolaridade de Ensino Superior Completo de Servico Social;

b) Carga horaria de 40 horas semanais;

¢) Remuneraggo de R$ 4.468,03 (quatro mil quatrocentos e sessenta e
oito reais e trés centavos);

§ 1° A nomenclatura do cargo provimento em comissdo de Gerente
Administrativo de Agdo Social fica alterada para Secretéria Adjunta de Assisténcia Social conforme
abaixo:

a) Escolaridade de Ensino Superior;

b) Carga horaria de 40 horas semanais;

c) Remuneragdo de R$ 6.389,92 (seis mil, frezentos e oitenta @ nove
reais e noventa e dois centavos);

§ 2° O cargo de Assessor de Assisténcia Social passa a ter nove vagas.

§ 3° O cargo de Gerente do SINE passa a vigorar com o valor de R$
4.960,01 (quatro mil, novecentos e sessenta reais e um centavo).

Art. 8° O cargo de Assessor de Assisténcia Administrativa passa a ter
doze vagas para preenchimento com pessoas de formagdo escolar liberada.

Art. 10 Ficam criadas duas vagas para cada um
Assistente Social e Psicélogo na Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura,

Art. 11 O Departamento de Esporte e Lazer da Secretaria Municipal da
Juventude Esporte e Lazer fica, assim, desmembrado, com uma vaga para cada departamento:

| - Departamento de Esporte;

Il - Departamento de Lazer.

Art. 12 O Anexo | da Lei Complementar n° 029/2002 passa a vigorar
conforme as alteragGes constantes do Anexo | desta Lei Complementar,

Art. 13 As atribuigdes dos cargos novos criados por esta Lej
Complementar constam do Anexo I

Art. 14 Fica criada a gratificagdo de Diretor Clinico, exercido,
exclusivamente, por Médico do quadro de pessoal da Secretaria Municipal de Satde, na proporgao
de 30% (trinta por cento) sobre o vencimento do cargo.

Art. 15 Fica criado o cargo de Diretor Técnico Hospitalar, que somente
sera exercido por um profissional Médico do quadro de pessoal da Secretaria Municipal de Saude,
que percebera gratificagdo de 30% (trinta por cento) sobre o vencimento do cargo.

Art. 16 Ficam criados os cargos de Coordenador de Inspegdo Fiscal de
Obras e Servigos e Coordenador de Aerédromo e Responsavel AVSEC, ambos de provimento em
comiss&o, na Secretaria Municipal de Viagdo e Obras Publicas, com uma vaga cada e as seguintes
definigtes:

dos cargos de

t — Coordenador de Inspegéo Fiscal de Obras e Servigos:

a)} Escolaridade de Ensino Superior Completo;

b) Remuneraggo: R$ 6.389,92 (seis mil, trezentos e oitenta e nove reais
€ noventa e dois centavos);

c) Carga horaria de 40 horas semanais;

1l - Coordenador de Aerédromo e Responsavel AVSEC:

a)} Escolaridade de Ensino Superior Completo;

b) Remuneraggo: R$ 6.389,92 (seis mil, trezentos e oitenta e nove reais
€ noventa e dois centavos);

¢) Carga horéria de 40 horas semanais;

Art. 17 As despesas decorrentes da aplicagéo desta Lei Complementar
corregdo as expensas do Orgamento Anual vigente e subsequentes, cuja dotagdo orcamentaria
podera ser suplementada por lei especifica, caso necessario.

Art. 18 Esta Lei Complementar entra em vigor na data da sua
publicag&o.

Art. 19 Revogam-se as disposiges em contrario, em especial 0 § 3° do
art. 4° da Lei Complementar n° 125/2014.
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Pago Municipal de Canarana — MT, em 19 de julho de 2022,

Fabio Marcos Pereira de Faria
Prefeito Municipal

ANEXO Ii
ATRIBUICOES DE CARGOS CRIADOS PELA LEI COMPLEMENTAR
N° 206/2022

Cargo: Gestor de Aerédromo e Responsavel AVSEC

Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Servigos Técnicos Operacionais de Aerédromo
CBO:1418-05

Descrigdo Sumaria

Planejar e gerenciar atividades de operagdo da aviag#o civil, avaliando
demanda e capacidade de infraestrutura do aerédromo e do terminal de cargas, analisando fiuxo
de passageiros, bagagens, aeronaves e indicadores de performance, gerindo a capacidade do
aerédromo e gerenclando a pontualidade dos voos. Gerenciar a seguranga da aviagdo civil,

definindo as politicas de seguranga operacional e de seguranga da aviagdo civil, estabelecendo

aviagado civil, Gerenciar a Seguranga operacional dos voos, elaborando programas de seguranga
operacional e de voos, coordenando a investigacdo de acidentes, incidentes e eventos de
seguranga operacional e atuando na prevengdo de acidentes e incidentes aeronauticos e

ocorréncias de solo, Gerenciar operagdes de cargas através da logistica operacional de cargas

aéreas e da andlise do fluxo de cargas, aeronaves e frota terrestre. Gerenciar recursos humanos,
materiais e financeiros.

Descrigéo Analitica
! - Planejar atividades de operagao;
a) Coordenar estudos para dimensionamento de infrasstrutura do

aerédromo

b) Avaliar demanda (passageiros, bagagens e aeronaves) .

c)Avaliar a capacidade da infraestrutura do aerédromo efou terminais de
cargas

d) Analisar fluxo de passageiros, bagagens e aeronaves

) Dimensionar infrasstrutura do aerédromo

f) Acompanhar a distribuigsio para atender a demanda (alocagio de
recursos)

g) Propor adequagio da capacidade em relagdo & demanda prevista
(infraestrutura e processos)

h) Participar do planejamento da execugdo de obras flsicas

i) Acompanhar homologagao da infraestrutura construida

J) Validar processos implementados

Il — Gerenciar atividades de operagdo:

a) Gerir processos e procedimentos

b) Analisar indicadores de performance

¢) Avaliar resultados

d) Implementar programas, processos e procedimentos de melhoria
continua

e) Acompanhar atividades operacionais

f) Gerir capacidade de aerédromo (pista, patio, terminal)

g) Gerir capacity (alocagio de recursos humanos e produtividade)

h) Direcionar andlise de dados

i} Conduzir andlise de dados

j) Propor planos de agéo

k) Tratar ndo conformidades / ocomréncias

1) Contribuir em projetos e inovagGes do negécio

m) Gerenciar contingéncia de operagao

n) Gerenciar pontualidade dos voos

o) Desenvolver processos de melhoria contfnua

p) Acompanhar resolugdo de problemas

lIl - Gerenciar a seguranga da aviagéo civil:

a) Responder pelo programa de seguranca da aviagao civil

b) Definir politicas de seguranga

¢) Definir politicas de seguranga operacional e seguranga da aviagéo
civil

d) Estabelecer normas, procedimentos e recomendagdes de seguranga

€) Coordenar a elaboragéio dos procedimentos de seguranga

f) Implantar medidas de proteggo da aviagdo civil

9) Gerenciar riscos

h) Criar medidas de mitigaggio de riscos

i) Administrar programas de controle de qualidade

J) Definir o contetdo do programa de treinamento de seguranga

k) Validar treinamento

1} Monitorar prestadores de Servigos,

m) Participar da execugéo do plano de resposta 4 emergéncia

IV — Gerenciar seguranga operacional:

a) Coordenar agbes da certificagdo do aerédromo

b) Aprovar recomendages de seguranga operacional

¢) Gerenciar fatores humanos

d) Elaborar programas de seguranca operacional e/ou de voos

€) Coordenar a investigagio de acidentes, incidentes e eventos de
seguranga operacional

f) Gerenciar monitoramento dos dados de voo

g) Gerenciar sistema de recebimento de relatos

h) Coordenar a execugéo do plano de resposta & emergéncia

i) Realizar entrevistas de eventos de seguranga operacional

) Interagir com as &reas operacionais para mitigagdo de riscos
operacionais
k) Coordenar a elaboragdo dos procedimentos de seguranga

operacional
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1) Aprovar orgamento anual do departamento
m) Aprovar extenséo de prazo de n3o conformidades
n) Atuar na prevencio de acidentes e incidentes aeronauticos e

ocorréncias de solo

©0) Supervisionar a rotina de coleta, validagdo técnica e analise de dados
de voo extraido das aeronaves da frota

V — Gerenciar recursos humanos, materiais e financeiros:

a) Realizar processo seletivo

b) Confeccionar escala de trabalho

c) Avaliar desempenho da equipe

d) Supervisionar capacitagdo da equipe

) Delegar atribuigdes

f) Atender clientes

g) Gerenciar atividades administrativas

h) Administrar pagamentos de prestagdo de contas

i) Participar da elaboragéo de orgamentos

J) Gerenciar contratos de parceiros e terceiros

k) Gerir custos e orgamentos da area

1) Gerenciar receitas de vendas, remarcagées e receitas auxiliares

m) Administrar fundo fixo (caixa)

n) Controlar compra e reposigéo de materiais

0) Promover melhorias de produtos e servigos

p) Investigar as denlincias intemas (compliance)

q) Pesquisar novas tecnologias

VI - Gerenciar operagdes de cargas:

a) Gerenciar a logistica operacional de cargas aéreas

b) Analisar fluxo de cargas, aeronaves e frota terrestre

¢) Gerenciar processo de armazenamento de cargas no terminal de

cargas

d) Gerenciar processo de carregamento de cargas a bordo da aeronave
(otimizagdo)

) Dimensionar equipamentos de transporte de cargas

f) Gerenciar a implementagéo de programa de gerenciamento de risco
(pgr)

g) Gerenciar processos de Seguranca da loglstica de cargas

h) Operacionalizar expanséo da capilaridade de novos negacios, novas
bases e novos ceps

i} Gerenciar processos de transporte de artigos perigosos (dgr)

J) Gerenciar processos alfandegaérios

k) Visitar terminais de cargas

) Visitar clientes de cargas

VHl - Comunicar-se:

a) Conduzir reunides

b) Acompanhar auditorias e inspecgGes

c)Assessorar diretorias e setores afins

d) Apresentar resuitados 3 diretaria

€) Estabelecer interface com os demais setores

f) Acionar érgéos competentes

@) Realizar interlocugdo com érgdos publicos

h) Participar de comités e reunides com o6rgdos, entidades e
associagbes

1) Participar de féruns intemos de seguranca

) Divulgar metas e resultados para equipe

k) Elaborar relatorios e apresentagGes

1) Realizar palestras e seminarios

m) Ministrar treinamentos

n) Conceder entrevistas para midia

o) Negociar execugéo de obras fisicas com empresas aéreas

P) Reportar ocorréncias

q) Representar empresa junto aos érgdos e autoridades

Requisitos para recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo;

b) Habilitaggo funcional; Tempo de experiéncia profissional requerido
para o exercicio pleno da fungio é de trés a quatro anos;

c) Ter curso basico de qualificagio profissional de até 200 horas-aula;

d) Trabalha em equipe, com supervisdo ocasional, em ambiente fechado
€ também a céu aberto;

) Carga Horaria: 40 horas semanais

f) Aprovagdo em concurso publico

g) Ter idade minima de 18 anos.

Cargo: Inspetor Fiscal de Obras e Servigos
Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Servigos de Fiscalizagzo
CBO: 2545-05

Descrigéo Sumaria

Fiscalizar as obras publicas e particulares, concluidas ou em
andamento, abrangendo também demoligGes, terraplenagens, parcelamento do solo, a colocagdo
de tapumes, andaimes, telas, plataformas de proteg@o e as condigdes. Realizar vistorias e lavrar
autos e termos, exercer poder de policia administrativa, fiscalizar ordenamento urbano.

Descrigdo Analitica

a) Verificar e orientar o cumprimento da regulamentago urbanistica
concernente edificagbes particulares;

b) Verificar iméveis recém construfdos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instalagdes sanitarias e conservagéo das paredes, telhados, portas e janelas, a
fim de opinar nos processos e concessdo de “habite-se”;

¢) Verificar o licenciamento de obras de construgdo ou reconstrugao,
embargando as que nio estiverem providas de competente autorizacdo ou que estejam em
desacordo com o autorizado;

d) Acompanhar os arquitetos e engenheiros da prefeitura nas inspegées
€ vistorias realizadas em sua jurisdigao

) Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar providencias relativas aos
violadores da legistaggo urbanistica;
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) Realizar sindicancias
apuragio de denlncia e reclamagées;

g) Emitir relatérios periédicos sobre atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;

h) Orientar e treinar servidores que auxiliem na execugéo de atribuicées

especiais para instrugdes de processos ou

tipicas da classe; .
i) Executar outras atribuigdes afins e previstas nos Cédigos de Obras e
de Posturas.

Requisitos para recrutamento;

a) Escolaridade: Ensino Médio Completo;

b) Habilitagdio funcional: Ter boa aptidao fisica e mental e facilidade no
contato com o publico e conhecimento dos Cédigos de Obras e de Posturas;

c) Carga Horaria: 40 horas semanais

d) Sujeito a trabalhos em periodo diurno e noturno e em 4reas fechadas
€ abertas;

) Aprovagéo em concurso publico

f) Ter idade minima de 18 anos.

Cargo: Coordenador de Servigos de Transito
Quadro: Provimento Em Comissao

Grupo Ocupacional: Servigos Técnicos Operacionais
CBO: 5172-20 (Assemelhado)

Descriggo Sumaria

Planejar, organizar, gerenciar e fiscalizar as operagtes do sistema de
fransito, bem como projetar, implantar e administrar a sinalizagdo viaria e outros servigos elou
equipamentos inerentes ao sistema de transito municipal.

Descrigéio Analitica

Compete a esta unidade:

a) Coordenar as atividades de planejamento,  organizagéo,
gerenciamento e fiscalizagio, necessarias a operagdo do sistema de transito, bem como projetar,
implantar e administrar a sinalizag&o viaria e outros servigos e/ou equipamentos inerentes ao
sistema de transito municipat;

b) Executar, manter e operar o sistema de sinalizagéo, os dispositivos e
0s equipamentos de orientagéio e controle do transito de veiculos e pedestres;

€) Gerenciar o cumprimento dos termos das concessbes de servigos de
trénsito, fomecendo subsidio ac Executivo, necessarios a renovagdo, dentincia, novas concessdes
e intervengao nos servigos;

d) Coordenar o sistema de processamento e arrecadagiio de multas de
transito;

€} Coordenar projetos e agdes em geral de Educagio para o Transito e
agbes de operagéo e fiscalizagdo de transito;

f) Registrar, apurar e solucionar queixas e reclamagdes dos usuérios dos
servigos de transito;

g) Desempenhar outras atividades previstas no Cédigo de Transito
Brasileiro, como atribuicées dos orgéos e entidades municipais, executivos do transito;

Requisitos para recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo;

b) Habilitagdo funcional: boa capacidade de atendimento ao publico e
conhecimento do Cédigo de Transito Brasileiro;

¢) Carga Horaria: 40 horas semanais

d) Trabatha em equipe, com supervisao acasional, em ambiente fechado
€ também a céu aberto;

€) Trabalha em horario diurno e noturno;

f) Provimento em comisséo;

g) Ter idade minima de 18 anos.

Cargo: Coordenador de Aerédromo e Responsavel AVSEC
Quadro: Provimento em Comissao
CBO:1418-05 (Emenda Aditiva)

Descrigdo Sumaria

Planejar e coordenar atividades de operagdo da aviagdo civil, avaliando
demanda e capacidade de infraestrutura do aerédromo e do terminal de cargas, analisando fluxo
de passageiros, bagagens, aeronaves e indicadores de performance, coordenando a capacidade
do aerédromo e a pontualidade dos voos. Exercer a coordenagdio da seguranga da aviagsio civil;
definir as politicas de seguranga operacional e de seguranga da aviagio civil, estabelecendo
normas, procedimentos e recomendagdes de seguranga; implementar medidas de protegdo da
aviagao civil. Exercer a coordenaggo da seguranga operacional dos voos; elaborar programas de
seguranga operacional e de voos; coordenar a investigagdo de acidentes, incidentes e eventos de
Seguranga operacional e atuar na prevengéo de acidentes e incidentes aeronduticos e ocorréncias
de solo. Coordenar operagdes de cargas através da logistica operacional de cargas aéreas e da
andlise do fluxo de cargas, aeronaves e frota terrestre. Coordenar recursos humanos, materiais e
financeiros.

Descrigdo Analitica
| - Planejar atividades de operagdo:
a) Coordenar estudos para dimensionamento de infraestrutura do

aerodromo

b) Avaliar demanda (passageiros, bagagens e aeronaves)

c) Avaliar a capacidade da infraestrutura do aerédromo e/ou terminais de
cargas

d) Analisar fluxo de passageiros, bagagens e aeronaves

€) Dimensionar infraestrutura do aerédromo

f) Acompanhar a distribuigdo para atender a demanda (alocagao de
recursos)

g) Propor adequagéio da capacidade em relagdo & demanda prevista
(infraestrutura e processos)

h) Participar do planejamento da execugéo de obras fisicas

i} Acompanhar homologagio da infraestrutura construida

J) Validar processos implementados

Il — Coordenar atividades de operagdo:

a) Gerir processos e procedimentos

b) Analisar indicadores de performance e avaliar resultados
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c) Implementar programas, pracessos e procedimentos de methoria
continua

d) Acompanhar atividades operacionais e coordenar a capacidade do
aerodromo (pista, patio, terminal)

e) Coordenar a capacity (alocagio de recursos humanos e
produtividade)

f) Direcionar e conduzir a andlise de dados

g) Propor planos de agdio e contribuir com projetos e inovagdes do
negdcio

i) Tratar néo conformidades / ocorréncias e coordenar a contingéncia de
operagéo e pontualidade dos voos

i) Desenvolver processos de methoria continua e acompanhar resolugéo
de problemas

il - Coordenar a seguranga da aviagio civil:

a) Responder pelo programa de seguranga da aviagéo civil

b) Definir politicas de seguranga operacional e seguranga da aviagao
civil

c) Estabelecer normas, procedimentos e recomendagdes de seguranga
€ coordenar a elaboragéo dos procedimentos de seguranga

d) Implantar medidas de proteg&o da aviagéo civil

e) Coordenar riscos e criar medidas de mitigagio destes

f) Administrar programas de controle de qualidade

) Definir o contetido do programa de treinamento de seguranga

h) Validar treinamento

i) Monitorar prestadores de servigos

i) Participar da execugao do plano de resposta & emergéncia

IV - Coordenar seguranca operacionat:

a) Coordenar acbes da certificacdo do aerédromo e aprovar
recomendagBes de seguranga operacional

b) Coordenar fatores humanos

c) Elaborar programas de seguranga operacional e/ou de voos

d) Coordenar a investigagdo de acidentes, incidentes e eventos de
seguranca operacional

e) Coordenar monitoramento dos dados de voo e sistema de
recebimento de relatos

: f) Coordenar a execugéo do plano de resposta a emergéncia

g) Realizar entrevistas de eventos de seguranga operacional
h) Interagir com as areas operacionais para mitigagdo de riscos
operacionais

i} Coordenar a elaborag&o dos procedimentos de seguranga operacional

J) Aprovar orgamento anual do departamento

k) Aprovar extensdo de prazo de ndo conformidades

1) Coordenar a prevencio de acidentes e incidentes aeronauticos e
ocorréncias de solo

m) Supervisionar a rotina de coleta, validagdo técnica e andlise de
dados de voo extraido das aeronaves da frota

V — Coordenar recursos humanos, materiais e financeiros:

a) Realizar processo seletivo

b) Confeccionar escala de trabalho

c) Avaliar desempenho da equipe

d) Supervisionar capacitagéio da equipe

) Delegar atribuiges

f) Atender aos usudrios

g) Coordenar atividades administrativas e pagamentos de prestagéo de
contas

h) Participar da elaboragdo de orgamentos

i) Coordenar os contratos de parceiros e terceiros

J) Gerir custos e orgamentos da drea

k) Controlar compra e reposic&o de materiais

1) Promover melhorias de produtes e servigos

m) Investigar as denuncias intemas (compliance)

n) Pesquisar novas tecnologias

VI - Coordenar operagbes de cargas:

a) Coordenar a logistica operacional de cargas aéreas

b) Analisar fluxo de cargas, aeronaves e frota terrestre

c) Coordenar processo de armazenamento de cargas no terminal de
cargas

d) Coordenar processo de carregamento de cargas a bordo da aeronave
(otimizagao)

) Dimensionar equipamentos de transporte de cargas

f) Coordenar a implementagéo de programa de gerenciamento de risco
(par)

9) Coordenar processos de seguranga da logistica de cargas

h) Operacionalizar expanséo da capilaridade de novos negécios, novas
bases e novos ceps

i) Coordenar processos de transporte de artigos perigosos (dgr)

j) Coordenar processos alfandegarios

k) Visitar terminais de cargas

) Visitar clientes de cargas

Vil - Comunicar-se:

a) Conduzir reunies

b} Acompanhar auditorias e inspegBes

c) Assessorar diretorias e setores afins

d) Apresentar resultados a diretoria

©) Estabelecer interface com os demais setores

f) Acionar 6rg@os competentes

g) Realizar interlocugio com 6rgéos publicos

h) Participar de comités e reunides com orgdos, entidades e
associagdes

i) Participar de féruns internos de seguranga

j) Divulgar metas e resultados para equipe

k) Elaborar refatérios e apresentagbes

1) Realizar palestras e seminarios

m) Ministrar treinamentos

n) Conceder entrevistas para midia
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o) Negociar execugéo de obras fisicas com empresas aéreas
p) Reportar ocorréncias
q) Representar a instituigo junto aos orgaos e autoridades.

Cargo: Coordenador de Inspegao Fiscal de Obras e Servigos
Quadro: Provimento em Comisso
CBO: 2545-05 (Emenda Aditiva)

Descrigio Sumdria

Coordenar e inspecionar a fiscalizagdo  das obras publicas e
particulares, concluidas ou em andamento, abrangendo também demoligdes, terraplenagens,
parcelamento do solo, a colocagdo de tapumes, andaimes, telas, plataformas de protegéo e as
condigdes. Coordenar a realizacdo de vistorias e lavrar autos e termos, exercer poder de policia
administrativa, e coordenar a inspegéo da fiscalizagéo do ordenamento urbano.

Descrigéo Analitica

a) Coordenar e orientar o cumprimento da regulamentagéo urbanistica
concernente a edificagdes particulares;

b) Coordenar a inspegao dos iméveis recém construidos ou reformados,
inspecionando o funcionamento das instalagSes sanitarias e conservagdo das paredes, telhados,
portas e janetas, a fim de opinar nos processos e concesséo de “habite-se”;

¢} Coordenar o licenciamento de obras de construgao ou reconstrugéo,
embargande as que ndo estiverem providas de competente autorizagio ou que estejam em
desacordo com o autorizado;

d) Acompanhar os arquitetos e engenheiros da prefeitura nas inspecdes
e vistorias realizadas em sua jurisdigdo

) Coordenar e inspecionar as inimagGes e autuagdes, para estabelecer
prazos e tomar providencias relativas aos violadores da legislag&o urbanistica;

f) Coordenar a realizagdo de sindicancias especiais para instrugbes de
processos ou apuracgio de dentncia e reclamagdes;

g) Coordenar a emissdo de relatrios periédicos sobre atividades,
mantendo o titular da pasta sempre informado a respeito das iegularidades encontradas;

h) Orientar e treinar servidores que auxiliem na execug&o de atribuigdes
tipicas da classe;

i} Coordenar a execugio de outras atribuicSes afins e previstas nos
Cddigos de Obras e de Posturas.

Cargo: Gerente de Frotas da Saude

Quadro: Provimento Em Comisséo

Grupo Ocupacional: Servigos Operacionais

CBO0:3423-05 (Assemelhado)

Descrigéo Sumaria

Administrar e controlar a frota de velculos da Secretaria Municipal de
Satde. Supervisionar atividades de motoristas e auxiliares; checar e inspecionar documentagéo de
motoristas e de veiculos. Supervisionar embarque e desembarque de cargas de medicamentos e
de pacientes agendados para tratamento fora do domicilio; inspecionar condigdes dos veiculos;
Programar e controlar hordrios e gastos das viagens dos velculos da Saude. Providenciar
atendimento e assisténcia as vitimas e seus parentes, em caso de acidente, e acionam servigos de
apoio e érgéos oficiais.

Descriggo Analitica

| = Administrar a frota de veiculos:

a) Atender pedidos para viagem;

b) Checar disponibilidade de veiculos e motoristas

c) Planejar utilizagéo da frota

d) Compatibilizar demanda de servigos com a frota

e) Escalar vefculos

T) Redimensionar utilizagéo da frota

0) Remanejar veiculos

h) Analisar demanda do mercado

i) Registrar reclamagdes e sugestdes dos pacientes

]} Disponibilizar velculo para manutengio

k) Rastrear veiculo ao longo do percurso

1) Montitorar veiculo ao longo do percurso

m) Consuitar sistemas de informagées de ocorréncias

Il - Supervisionar motoristas e auxiliares de viagens:

a) Supervisionar treinamento dos motoristas

b) Entrevistar motoristas antes da viagem

) Conferir documentag&o dos motoristas

d) Medir teor alcadlico de motoristas (teste do bafémetro)

@) Orientar motoristas e auxiliares

f) Conferir anglise de tacografo

9) Advertir motoristas e auxiliares (por escrito e verbalmente)

h) Atualizar histérico dos motoristas e auxiliares de viagem

Il - Supervisionar embarque e desembarque de medicamentos ¢ de
pacientes:

a) Vistoriar condi¢es de higiene do vefculo

b) Emitir programa de embarque por veiculo

¢) Inspecionar conduta do motorista em relagdo ao embarque de
pacientes

d) Checar retirada da carga de medicamentos

&) Monitorar horarios de entrada e saida de veiculos

IV ~ Programar os horarios de viagens:

a) Escalar motoristas e auxiliares

b) Verificar percurso da viagem

¢) Verificar intervalos entre jornadas de trabalho de motoristas e
auxiliares

d) Acompanhar carga horaria dos motoristas e auxiliares

) Analisar solicitagdes de motoristas e auxifiares

f) Remanejar motoristas e auxiliares

g) Substituir motoristas e auxiliares

V — Controlar gastos de viagens:

a) Solicitar recursos financeiros para viagem

b) Conferir notas fiscais e de prestagdo de contas

¢) Controlar planilhas de custos de viagem

d) Controlar consumo de combustivel

) Acertar contas de viagem com motoristas

f) Prestar contas ao setor financeiro da prefeitura
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VI - Atender acidentes nas estradas:

a) Providenciar socorro de vitimas nos acidentes com veiculos da Saude

b) Acionar policia

¢) Acionar seguradora

d) Acionar pericia técnica

€) Deslocar-se ao local do acidente

f) Providenciar relagéo de pacientes agendados para viagem

g) Relatar ocorréncia & seguradora

h) Acionar setor de servico social da prefeitura

i) Assistir pacientes nao vitimados

j) Recother pertences pessoais dos pacientes

k) Pravidenciar velculo e motorista para seguir viagem

1) Enviar mecénico para local do acidente

m) Fotografar local do acidente

n) Preencher boletim de acorréncia, se for o caso

o) Providenciar remogao do velculo do local

p) Informar ocorréncia do acidente ao departamento juridico

VIl - Comunicar-se:

a) Redigir

b) Demonstrar clareza

¢) Demonstrar objetividade

d) Argumentar

) Prestar informagdes

Requisitos para recrutamento:

a) Escolaridade: Liberada;

b) Habilitagie funcional: boa capacidade de atendimento ao publico e
conhecimentos de informatica;

c) Carga Horaria: 40 horas semanais

d) Ter idade minima de 18 anos.

Cargo: Bibliotecario

Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Servigos Educacionais
CBO: 2612-05

Descrigéo Sumaria

Disponibilizar informaggo em qualquer suporte; gerenciar unidades
como bibliotecas, centros de documentagéo, centros de informag@o e correlatos, além de redes e
sistemas de informagao. Tratar tecnicamente e desenvolver recursos informacionais; disseminar
informagéo com o objetivo de facilitar o acesso e geragéo do conhecimento; desenvolver estudos e
pesquisas; realizar difusdo cultural; desenvolver acOes educativas.

Descrigdo Analitica

a) Cumprir e fazer cumprir 0o Regulamento de uso da biblioteca,
assegurando organizag3o e funcionamento;

b) Atender a comunidade em geral, disponibilizando e controlando o
empréstimo de livros, de acordo com Regulamento préprio;

¢} Auxiliar na implementagdo dos projetos de leitura previstos na
proposta pedagégica curricular dos estabelecimentos de ensino;

d) Responsabilizar-se pela organizagio do acervo de livros, revistas,
gibis, videos, DVDs, entre outros;

: ) Encaminhar & Coordenagio do Departamento de Cultura sugestso de
atualizagéo do acervo, a partir das necessidades indicadas pelos usudrios;

f) Zelar pela preservagiio, conservagéo e restauro do acervo;

g) Registrar o acervo bibliografico e dar baixa, sempre que necessario;

h) Receber, organizar e controlar o material de consumo e
equipamentos da biblioteca;

i) Manusear e operar adequadamente os equipamentos e materiais,
zelando pela sua manutengio;

J} Participar de eventos, cursos, reunides, sempre que convocado, ou
por_iniciativa prépria, desde que autorizado peta Coordenagéo, visando ao aprimoramento
profissional de sua fungso;

k) Zelar pelo sigilo de informagdes pessoais dos usuarios e servidores;

1) Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus
colegas e com a comunidade;

m) Exercer as demais atribuigdes decorrentes do Regimento e aquelas
que concernem & especificidade de sua fungao.

Requisitos para recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo + Curso de Biblioteconomia;

b) Habilitag&o funcional: boa capacidade de atendimento ao publico e
conhecimentos de informatica;

¢) Carga Horaria: 40 horas semanais;

d) Aprovag&o em concurso puiblico

) Ter idade minima de 18 anos.

Cargo: Diretor de AgGes de Agricuitura e Meio Ambiente

Quadro: Provimento em Comissdo

Grupo Ocupacional: Servigos de Agricultura e Meio Ambiente

CBO: 3522-05(assemethado)

Descrigdo Suméria

Orientar e fiscalizar as atividades e obras para preveng&o/preservagio
ambiental, por meio de vistorias, inspegBes e andlises técnicas de locais, atividades, obras,
projetos e processos, visando o cumprimento da legislagdo ambiental, promover educagio
ambiental. Prestar assisténcia e consultoria técnicas, orientando diretamente produtores sobre
produgdo agropecuaria, comercializagdo e procedimentos de biosseguridade, Orientar projetos
agropecuarios em suas diversas etapas. Planejar atividades agropecuarias, verificando viabilidade
econdmica, condigdes climaticas e infrasstrutura. Promover organizagio, extenséo e capacitagio
rural, Fiscalizar produggo agropecudria.
Descrigéo Analitica
| —AgBes relacionadas a Agricultura;
a) Solicitar documentagao ao fiscalizado e analisa-la
b} Investigar o processo produtivo desde a matéria prima até a
disposigao finat :

¢) Acionar drggos técnicos competentes

d) Coletar dados & informagdes técnicas
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) Coletar material para andlise

f) Coletar produtos irregulares

g) Atender situagbes de emergéncia na agricultura

h) Tomar providéncias para minimizar impactos de acidentes ambientais

i) Checar as informagdes do processo administrativo

J) Veerificar dados geograficos e cartograficos

k) Verificar existéncia de irregularidades ambientais e 0 cumprimento
das exigéncias legais e técnicas .

1} Verificar condigées de trabalho (uso de equipamentos, efc.) do
pequeno produtor

m) Verificar o atendimento dos termos de compromisso firmados pelo
municipio relacionado a agricultura

n) Providenciar a destinagéo de produtos iregulares e apreendidos

o) Analisar processo de licenciamento

p) Elaborar relatérios técnicos

q) Participar de reuniGes técnicas e dar orientagbes técnicas aos
interessados

r) Orientar conselhos deliberativos municipais e regionais

) Promover cursos e treinamentos para capacitagio de instituigbes

1) Promover encontros e ministrar palestras

u) Emitir oficios e preencher fichas cadastrais

v) Solicitar a expedigéo de auto de infragéo pela policia

w) Coordenar equipes de campo e gerenciar recursos humanos e
materiais

x) Administrar manutengio de eguipamentos e instalagbes

y) Encaminhar documentos acs 6rgdos competentes

Il - AgGes relacionadas ao Meio Ambiente:

a) Desenvolver agBes preventivas e corretivas de Controle Ambiental;

b) Apoiar as agdes de controle de ocupagdes irregulares, especialmente
em areas de maior fragilidade ambiental;

¢} Atender aos acidentes ambientais;

d) Analisar os processos de licenciamento ambiental de &mbito
municipal;

) Auxiliar no licenciamento de projetos e atividades, potencialmente
poluidoras ou degradadoras ao meio ambiente;

f) Realizar as determinagdes dos atos administrativos, de acordo com
diretrizes definidas pela chefia imediata para respectivas operagdes;

9) Executar e acompanhar a implantacdo de projetos relativos ao
saneamento ambiental;

h) Executar agdes em situagdes emergenciais que afetem o saneamento
ambiental e ameacem a comunidade de risco ambiental;

i) Orientar e controlar as agdes do Programa Patrulha Ambiental,
segundo as diretrizes definidas para as operagGes de apoio 3 fiscalizagdo e para o patrulhamento
das dreas sob gest&o ambiental;

j) Atuar de forma preventiva e corretiva no cumprimento do Cédigo de
Postura do Municipio e demais legislacdes vigentes; :

k) Promover o atendimento as deniincias relacionadas ao Meio
Ambiente em todo o Municipio, bem como, apoiar as agGes de fiscalizagdo, desenvolvidas pela
Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

1) Atender emergéncias, riscos e acidentes envolvendo cargas, produtos
€ residuos perigosos;

m) Orientar, minimizar e/ou prevenir possiveis danos ambientais, por
meio do Programa Patrulha Ambiental;

n) Desempenhar outras atividades afins.

Requisitos para recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Completo;

b) Habilitagao funcional: boa aptidao fisica e mentat e ter habilidade para
tratamento com o publico e apaziguar conflitos.

) Sujeito a trabalhos em ambientes abertos e fechados

d) Carga Horaria: 40 horas semanais

e) Ter idade minima de 18 anos.

Cargo: Museélogo

Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Servigos de Turismo
CBO: 2613-10

Descrigdo Sumdria

Organizar documentagdo de arquivos institucionais e pessoais, criar
projetos de museus e exposigdes, organizar acervos museoldgicos publicos. Dar acesso a
informagdo, conservar acervos. Preparar agdes educativas ou cuiturais, planejar e realizar
atividades técnico-administrativas, orientar implantagdo das atividades técnicas. Participar da
politica de criagdo e implantagdo de museus e instituigBes arquivisticas.

Descrigdo Analitica

| - Organizar documentaggo de arquivos institucionais e pessoais

a) Classificar documentos de arquivo

b) Codificar documentos de arquivo

c) Decidir o suporte do registro de informagédo

d) Descrever o do documento (Forma e contelido)

€) Registrar documentos de arquivo

f) Elaborar tabelas de temporalidade

g) Estabelecer critérios de amostragem para guarda de documentos de
arquivo

h) Descartar documentos de arquivo

i) Classificar documentos por grau de sigilo

J) Elaborar plano de classificagsio

k} Identificar fundos de arquivos

) Estabelecer planc de destinagso de documentos

m) Avaliar documentagio

n) Ordenar documentos

o) Consultar normas internacionais de descrigdo arquivistica

p) Gerir depositos de armazenamento

q) Identificar a produgo e o fluxo documental

r) Identificar competéncias, fungdes e atividades dos érgaos produtores
de documentos
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documentos

exposicoes

bancos de dados

comunicagao

manuseio do acervo

acondicionamento
armazenagem

quimicas e biolbgicas

s) Levantar a estrutura organizacional dos érgdos produtores de

t) Realizar pesquisa histérica e administrativa

u) Transferir documentos para guarda intermediaria

v) Diagnosticar a situag&o dos arquivos

w) Recolher documentos para guarda permanente

x) Definir a tipologia do documento

¥) Acompanhar a eliminagéo do documento descartado

Il - Criar projetos de museus e exposigoes

a) Criar estratégias de desenvolvimento de museus e exposi¢des
b) Organizar museus

¢) Criar projeto museologico de museus e exposigbes

d) Determinar conceitos e metodologias de museus e exposigdes
€) Realizar pesquisas relativas ao tema e acervo para a produgéo de

f) Selecionar documentos para exposigéo

g) Criar o projeto museografico e detalhamento técnico

h) Coordenar a montagem da exposigdo

i) Contatar outras instituictes e/ou colecionadores para empréstimos
j) Contatar instituicées para sediar exposigbes

k) Coordenar exposigdes

1) Determinar discurso expositivo

m) Assessorar o projeto arquitetdnico do museu

fil - Organizar acervos museoldgicos plblicos e privados

a) Providenciar o tombamento de acervos

b) Inventariar acervo

¢) Administrar processos de aquisicéo e baixa do acervo

d) Catalogar documentos/acervos

) Providenciar avaliago financeira do acervo

f) Descrever as caracteristicas dos acervos

9) ldentificar documentos e acervos

h) Compor dossié de colegdes/acervos

i) Gerenciar a reserva técnica

j} Gerenciar empréstimo de acervo

IV - Dar acesso a jnformagao

a) Atender usuarios

b) Formular instrumentos de pesquisa

¢) Prover bancos de dados e/ou sistemas de recuperag&o de informagéo
d) Apoiar as atividades de consulta

) Realizar empréstimos de documentos e acervos

f) Autenticar reprodugéo de documentos de arquivo

g) Emitir certidSes sobre documentos de arquivo

h) Fiscalizar a aplicagao de legislag&o de direitos autorais

i) Fiscalizar a reprodugzo e divulgagdo de imagens

j) Orientar o usudrio quanto ao uso dos diferentes equipamentos e

k) Disponibilizar os instrumentos de pesquisa na rede intemacional de

) Fiscalizar empréstimos do acervo e documentos de arquivos
m) Gerenciar atividades de consulta

n) Representar a informagéo

V - Conservar acervos

a) Desenvolver projeto museografico da reserva técnica

b} Diagnosticar o estado de conservacae do acervo

c) Estabelecer procedimentos de seguranga do acervo

d) Higienizar documentos/acervos

) Pesquisar materiais de conservagio

f) Monitorar programas de conservagao preventiva

g) Orientar usudrios e funcionarios quanto aos procedimentos de

h) Monitorar as condigées ambientais
i) Controlar as condigdes de transporte, embalagem, armazenagem e
de acondicionamento e

i) Definir especificagies de material

k) Desenvolver programas de controle preventivo de infestagGes

1) Acondicionar documentos/acervos

m)  Acompanhar o deslocamento,  embalagem, transporte,

desembalagem e montagem do acervo

museus/arquivos

n) Assessorar o projeto arquitetdnico do arquivo
o) Definir migragéo para outro tipo de suporte
p) Supervisionar trabalhos de restauragéo

q) Armazenar documentos/acervos

VI - Preparar agBes educativas efou culturais
a) Organizar monitorias

b) Ministrar cursos e palestras

¢) Preparar visitas técnicas

d) Estabelecer estratégias para o plbiico alvo
e) Desenvolver agdes educativas efou culturais
) Interagir com o programa curricular nacional
g) Coordenar agSes educativas efou culturais
h) Desenvolver estudos do publico-alvo

i) Preparar material educativo

j) Participar da formagao/capacitagdo  de profissionais  de
k) Orientar estagiarios

VIl - Planejar atividades técnico-administrativas

a) Planejar a exposigéo

b) Planejar a alterago do suporte da informagao

¢) Planejar a itinerancia da exposicdo

d) Planejar programas de conservagio preventiva

¢) Planejar agtes educativas efou culturais

f) Planejar sistema de recuperagao de informagso

g) Planejar a implantagéo de pragramas de gestio de documentos
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i

h) Participar do planejamento dos programas de prevengao de sinistros
i) Planejar pragrama/cronograma das exposigoes

j) Planejar sistemas de documentagéio museoldgica

k) Planejar a instalagéo de equipamentos para consultalreprodugdo

1) Planejar a implantagao do gerenciamento de documentos eletrénicos
m) Planejar a ocupacdo das instalagdes fisicas

n) Planejar a adogdo de novas tecnologias de recuperagio e

armazenamento da informagdo

correspondente

correspondente

instituicGes arquivisticas

arquivo

conhecimentos de geogral

alimentag&o. Planejar e e

0) Administrar prazos .

VIIl - Orientar a implantagéo de atividades técnicas

a) Implantar procedimentos de arquivo

b) Produzir normas e procedimentos técnicos

c}Autorizar a eliminagéo de documentos ptblicos

d) Produzir vocabulérios controladosfthesaurus

€) Orientar a organizagéo de arquivos correntes

f) Coordenar as politicas pablicas de arquivos

g) Capacitar pessoal técnico-administrativo

h) Atualizar os cadastros das instituigdes publicas da esfera de poder

i) Supervisionar a implantagéo do programa de gestdo de documentos
J) Executar o programa de gestdio de documentos de arquivos
k) Gerar cadastro das instituigdes publicas da esfera de poder

1) Formar biblioteca de apoio as atividades técnicas

m) Gerar condigdes para o gerenciamento eletrénico de documentos

n) Considerar aspectos juridicos relativos & constituigdo dos arquivos

0) Participar de comissdes técnicas e conselhos de museus

IX - Participar da politica de criagio e implantagio de museus e

a) Assessorar a implantagdo de novas instituictes

b) Definir o perfil do museu

) Acompanhar o desenvolvimento e execugio do projeto arquitetonico
d) Propor a definigéo de linhas de acervo museoldgico

) Propor a criagéo ou alteragéo da legislagéo arquivistica

f) Participar da elaboragso do organograma e fluxograma do museu e do

@) Supervisionar contratagéo de seguro para o acervo

h) Implantar o projeto museolégico e museografico

i) Orientar as politicas do acervo

j) Diagnosticar a situagdo geral do museu

k) Orientar critérios para o recolhimento e custddia de acervos

1) Participar da definigdo de politicas publicas de arquivos/museus
m) Tomar parte da politica de captagéo de recursos da instituigio
X ~ Realizar atividades técnico-administrativas

a) Solicitar compras de materiais e equipamentos

b) Montar cadastro de fornecedores e materiais

¢} Construir estatisticas de frequéncia e relatérios técnicos

d) Solicitar manutengio de equipamentos

) Construir laudos/pareceres técnicos e administrativos

f) Redigir a correspondéncia oficial

g) Soficitar a contrataggo de servigos de terceiros

h) Representar oficialmente a instituicdo

Requisitos para recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo + Curso de Musedlogo;
b) Habilitagdo funcional: boa capacidade de atendimento ao pulblico e
fia e histéria;

¢) Sujeito a trabalhos em ambientes abertos e fechados;

d) Carga Horéria: 40 horas semanais

€) Aprovagao em concurso plblico

f) Ter idade minima de 18 anos.

Cargo: Turismélogo

Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Servicos de Turismo
CBO: 1225-20 :

Descrigdo Sumaria
Dirigir as atividades dos servigos de turismo, de alojamento e de
xecutar projetos e programas inerentes a atividades turisticas, buscando

o desenvolvimento sustentave! e o fomento do turismo. Definir planos, politicas e diretrizes, tragar e
executar planos de trabalho. Buscar produzir os melhores resultados através de pesquisas e

analises de mercado e ga

pasta:

rantir a qualidade de produtos e servigos oferecidos ao publico.
Descrigdo Analitica
| — Definir planos, politicas e diretrizes em sintonia com o titular da

a) Definir objetivos

b) Fixar metas

c) Definir politicas de beneficios para colaboradores

d) Definir politicas de promogées para gerentes e chefes

&) Definir politicas de manutencio

) Definir potiticas de seguranga

9) Decidir politicas de comissionamento

h) Definir politicas de qualidade

i) Definir estratégias de marketing

J) Definir indicadores de desempenho

k) Definir padrées da organizagao (moveis, uniformes, utensilios etc.)
1) Definir parametros para cozinhas

m) Definir prioridades

n) Elaborar politicas publicas de desenvolvimento do turismo
o) Analisar legislagéo pertinente

p) Fomentar o envolvimento da sociedade

q) Elaborar planos de turismo

r) Elaborar planos de desenvolvimento local

It — Tragar plano operacional:

a) Efaborar programas turisticos

espagos turisticos

turistico

turismo;

b) Elaborar cronogramas de viagens

¢) Planejar roteiros turisticos

d) Planejar logistica terrestre e aquavidria
) Estabelecer parcerias

f) Escolher produtos para veiculagdo

g) Escolher formas de divulgacéo

h) Programar eventos

" i) Programar promog&es

J) Gerir informagao turistica

k) Planejar eventos

1) Elaborar plano de marketing turistico

m) Elaborar projetos e programas turisticos, culturais e ambientais
n) Elaborar planos de lazer e entretenimento

o) Participar da elaboraggo de planos de manejo

p) Participar de processo de licenciamento ambiental
q) Coordenar elaboragio de planos de uso publico
11 - Executar planos de agéo:

a) Aprovar orgamentos

b) Aprovar eventos

c) Aprovar campanhas de marketing

d) Aprovar alteragies de padrdo

€) implementar parcerias

f) Gerir recursos materiais e financeiros

g) Acompanhar contratos negociados

h) Acompanhar desenvolvimento das viagens

i) Controlar divulgacdo de produtos

J) Controlar reservas

k) Ceder vantagens para agéncias em alianca

1) Avaliar desempenho dos parceiros

m) Implementar projetos

n) Articular com os atores sociais envolvidos

o) Coordenar programas de sensibilizago em comunidades
p) Captar recursos, patrocinios e apoio

q) Captar eventos

r) Organizar eventos

s) Assessorar a realizag&o de eventos

1V — Produzir resultados:

a) Monitorar metas

b) Monitorar indicadores de desempenho

c¢) Avaliar relatérios

d) Avaliar comportamento dos resultados

) Prestar contas a superiores

f) Adequar estratégias e planos

g) Monitorar projetos

h) Monitorar eventos

i} Supervisionar contratos de servigos turisticos

V — Coordenar equipes:

a) Selecionar equipes

b) Capacitar equipes

¢) Orientar equipes

d) Avaliar desempenho de equipes

) Premiar desempenho de servidores

1) Gerir reunides participativas

VI ~ Garantir qualidade de produtos e servigos:

a) Informar-se da situagéo da organizagio

b) Solicitar pesquisa de satisfagdo dos visitantes

¢) Analisar pesquisa de satisfagdo dos visitantes

d) Zelar pela imagem da organizagéo

e) Zelar pelo funcionamento da organizagao

f) Realizar visitas de inspegdo

g) Assegurar higiene dos servidores

h) Assegurar higiene dos utensilios e do ambiente

i) Elaborar contetido programatico para capacitagio em turismo
J) Capacitar pessoas envolvidas no sistema de turismo
k) Supervisionar qualidade e seguranca de atividades, servigos e

1) Classificar estabelecimentos e prestadores de servigos turisticos
VIl ~- Analisar mercado:
a) Analisar localidades nacionais e internacionais, do ponto de vista

b) Analisar pontos turisticos
c) Analisar oferta e demanda turistica

Vill - Realizar pesquisas:

a) inventariar oferta turistica

b) Realizar diagnésticos turisticos

c) Identificar publico alvo

d) ldentificar nichos de mercado

e) Avaliar impactos socicambientais e econdémicos

1) Identificar os atores sociais envolvidos

IX — Comunicar-se: -

a) Conceder entrevistas

b) Receber visitantes

c) Representar a prefeitura em eventos

d) Visitar parceiros

e) Participar de feiras nacionais e intemacionais

f) Coordenar cerimonial

g) Emitir declaragéo de interesse e refevancia turistica
h) Emitir pareceres e laudos técnicos

i) Estabelecer relagdes institucionais

Requisitos para recrutamento:

a) Escolaridade: curso superior em nivel de bacharelado na &rea de

b) Habilitagéo funcional: boa aptiddo fisica e mental e facilidade de

atendimento ao puiblico e conhecimentos de geografia e histéria;
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¢} Minimo de dois anos de experiéncia profissional e conhecimento de
pelo menos um idioma estrangeiro;

d) Desenvolve as atividades em equipe, sob supervisdo ocasional, em
ambientes fechados e abertos e em periodos diurno e noturno;

€) Pode trabathar sob pressao, ocasionando estresse;

f) Carga Horaria: 40 horas semanais

g) Aprovago em concurso publico

h) Ter idade minima de 18 anos.

Cargo: Coordenador do CRAS (Centro de Referéncia de Assisténcia
Social)

Quadro: Provimento em Comissdo

Grupo Ocupacional: Servigos de Assisténcia Social

CBO: 1311-20 (assemelhado)

Descrigdo Sumaria

Definir politica de assisténcia social e direitos sociais; planejar atividades
sociais; administrar e captar recursos para projetos sociais; fomentar agdes sociais na comunidade;
orientar a elaboragéo de projetos sociais; coordenar equipes de trabalho ¢ definir programas,
projetos e ou beneficios socioassistenciais; estabelecer relagdes e negociar conflitos; gerir
informagGes; planejar, monitorar e acompanhar os servigos socioassistenciais; gerenciar a rede
socioassistencial local.

Descrigdo Analitica

a) Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagio do CRAS
€ a implementago dos programas, servigos, projetos de protegdo social basica operacionalizadas
nessa unidade;

. b) Coordenar a execugio e o monitoramento dos servigos, o registro de
informagdes e a avaliagéo das acdes, programas, projetos, servicos e beneficios;

¢) Participar da elaboragso, acompanhar e avaliar os fluxos e
procedimentos para garantir a ofetivagdo da referéncia e contra referéncia;

d) Coordenar a execugio das agbes, de forma a manter o didlogo e
garantir a participagéo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos ofertados
pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territério;

e) Definir, com participagdo da equipe de profissionais, os critérios de
inclusao, acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos ofertados no GRAS;

f) Coordenar a definigéo, junto com a equipe de profissionais e
representantes da rede socioassistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliagéo e desligamento das familias e individuos nos servigos de protegdo social
basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;

g) Promover a articulagio entre servigos, transferéncia de renda e
beneficios sacioassistenciais na 4rea de abrangéncia do CRAS;

h) Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas
tedrico-metodologicos de trabaiho social com familias e dos servigos de convivéncia;

i) Contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia
e impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usudrios;

J) Efetuar agdes de mapeamento, articulagédo e potencializagdo da rede
socioassistencial no territério de abrangancia do CRAS e fazer.a gestao local desta rede;

k) Efetuar agdes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio
informais existentes no territério (liderangas comunitarias, associagdes de bairro);

1} Coordenar a alimentagéo de sisternas de informacéo de dmbito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informagGes sobre os servigos socioassistenciais
referenciados, encaminhando-os & Secretaria Municipal (ou do DF) de Assistancia Social;

m) Participar dos processos de articulagdo intersetorial no territério do
CRAS;

n) Averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de referéncia e
informar a Secretaria de Assisténcia Social (do municipio ou do DF);

o) Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territorio de
abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social {do
municipio ou do DF);

p) Participar das reunies de planejamento promovidas pela Secretaria
de Assisténcia Social (do municipio ou do DF), contribuindo com sugestdes estratégicas para a
melhoria dos servigos a serem prestados;

q) Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com
presenga de coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o caso) e de coordenador(es) do
CREAS (ou, na auséncia deste, de representante da protegdo especial).

Requisitos para recrutamento: :

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo;

b) Habilitacdo funcional obrigatéria conforme normas do Ministério da
Assisténcia Social: experiéncia em gestdo publica; dominio da legislagsio referente & politica
nacional de assisténcia social e direitos sociais; conhecimento dos servigos, programas, projetos
elou beneficios socioassistenciais; experiéncia de coordenagdo de equipes, com habilidade de
comunicagéo, de estabelecer relagBes e negociar conflitos; boa capacidade de atendimento ao
publico; ter boa capacidade de gestio, em especial para lidar com informagges.

¢) Carga Horéria: 40 horas semanais

d) Ter idade minima de 18 anos.

Cargo: Secretaria Adjunta de Assisténcia Social
Quadro: Provimento em Comissdo

Grupo Qcupacional: Servigos de Assisténcia Social
CBO: 2611-15 (assemelhado)

Descrigdo Sumaria

Formular e implementar a Politica de Assisténcia Social e a gestdo do
Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS — no municipio, em conformidade com sua Norma
Operacional Basica - NOB/SUAS, visando a proteg&o social, & redugdo da pobreza e & excluséo
social de segmentos vulnerabilizados, com enfoque na familia, garantindo o acesso a condigbes
justas de vida e ao exercicio pleno de cidadania.

Descrigéo Analitica

| - Realizar as atribuigdes a seguir em forma de auxilio a Secretéria
Municipal de Assisténcia Social: .

a) Articular, coordenar e auxiliar no monitoramento do Sistema Unico de
Assisténcia Social - SUAS

b) Propor, implantar, monitorar e avaliar os beneficios, programas,

projetos e servigos socioassistenciais, voltados para garantia de acesso aos direitos & assisténcia
social, visando a sua universalizagio dentre todos os que necessitem de protegdo social;
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c) Monitorar a formulagio e implementagéo da Politica Municipal de

Assisténcia Socia;

d) Estabelecer diretrizes para a prestagdo de servigos socioassistenciais
e regular as relagbes entre os entes publicos municipais, entidades e organizagdes nado
governamentais

e) Apresentar, ao Consetho Municipal de Assisténcia Social, para
deliberagio, o plano de trabalho anual, a proposta orcamentria, o relatério de gestéo e o balango
geral das ages fisico e financeiro;

f) Acompanhar a elaboragao de indicadores de avaliagdo e monitorar os
resuitados quanto a sua eficacia, eficiéncia e efetividade;

g) Monitorar ages de fortalecimento das instancias de pactuagao e
negociagéo e de controle social do SUAS;

h) Avaliar a
Procedimentos na sua area de atuacéo;

i) Estimular e apoiar tecnicamente as associagdes e consorcios
municipais na prestagéo de servigos socioassistenciais;

J) Formular diretrizes e participar das definigdes sobre o financiamento e
0 orgamento da assisténcia social, assim como acompanhar e avaliar a gestdo do Fundo Municipal
de Assisténcia Social - FMAS;
k) Atuar no ambito das politicas socioecondmicas setorials, com vistas a
sociais para o atendimento das demandas de protegdio social e

elaboragdo dos Manuais Técnicos de Processos e

integracdo das politicas
enfrentamento da pobreza;

. 1} Promover e articular agdes interinstitucionais entre as instituigdes
pblicas e privadas municipais, para o enfrentamento conjunto das situages de vulnerabilidade e
risco social que afetam as familias, a populagio infanto-juvenil, os idosos, as pessoas com
deficiéncia, o migrante, os povos e as comunidades tradicionais & especificos;

m) Executar outras tarefas correlacionadas.

Requisitos para recrutamento;

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo;

b) Habilitagdo funcional: experiéncia em gestdo publica; dominio da
legislagdo referente & politica nacional de assisténcia social e direitos sociais; conhecimento dos
servigos, programas, projetos efou bsneficios socioassistenciais; experiéncia de coordenagdo de
equipes, com habilidade de comunicagdo, de estabelecer relagdes e negociar conflitos; boa
capacidade de atendimento ao publico; ter boa capacidade de gestdo, em especial para lidar com
informagges.

¢) Carga Hordria: 40 horas semanais

d) Ter idade minima de 18 anos.

Cargo: Coordenador de Servigos do INSS

Quadro: Provimento em Comiss&o

Grupo QOcupacional: Servigos de Apoio Social

CBO:4101-05 (Assemethado)

Descrigdo das Atribuigses

a) Realizar agendamento para atendimentos diversos;

b) Auxiliar na organizacio da documentagdo, LOAS, aposentadoria,
auxilio matemidade e outros;

c) Atender o publico;

d) Assessorar os superiores hierarquicos em processos administrativos;

e) Executar atividades de instrucdo, tramitagdo e movimentagao de
processos, procedimentos e documentos;

1) Realizar atividades de reconhecimento de direitos previdencidrios;

g) Elaborar e executar estudos, relatorios, pesquisas e levantamento de
informagdes de interesse do usudrio;

h) Elaborar minutas de editais, de contratos, de convénios e dos demais
atos administrativos e normativos;

i) Avaliar processos administrativos, para oferecer subsidios a gestdo e
as tomadas de decisio;

i) Gerenciar dados e informagées e atualizar sistemas;

k) Operacionalizar o cumprimento das determinagtes judiciais, etc.

Requisitos para recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Completo;

b) Habilitagéo funcional: boa aptidéo fisica e mental e ter habilidade no
tratamento com o publico.

<) Sujeito a trabalhos em ambiente fechado e no periodo diumo

d) Carga Horéria: 40 horas semanais

) Ter idade minima de 18 anos,

Cargo: Coordenador da Casa da Crianga

Quadro: Provimento em Comissao

Grupo Ocupacional: Servigos de Apocio Social

CB0:1311-20 (Assemelhado)

Descrigdo das Atribuigdes

a) Coordenar equipe, organizando plantdes;

b) Encarregar-se das compras da casa;

¢) Auxiliar as criangas nas suas atividades;

d) Levar e buscar as criangas na escola, no CRAS, no CAPS e em
outros lugares, se necessario;

€) Acompanhar as criangas nas consultas médicas e odontolégicas;

) Acompanhar as criangas na realizagdo de exames médicos e
laboratoriais;

g) Zelar pelo bem estar das criangas abrigadas;

h) Encarregar-se de manter comunicagéio com a Promotoria de Justiga,
com o Conselho Tutelar e Equipe Técnica do CRAS.

Requisitos para recrutamento;

f) Escolaridade: Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Completo;

g) Habilitagdo funcional: boa aptidéo fisica e mental e ter habilidade no
tratamento com criangas.

h} Sujeito a trabalhos em ambientes abertos e fechados e nos perfodos
diurno e noturno

i) Carga Horaria: 40 horas semanais

J) Ter idade minima de 18 anos.

Cargo: Diretor Técnico Hospitalar
Quadro: Fungio Gratificada
Grupo Ocupacional: Servigos Hospitalares
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CBO:1312-05

Descrigdo Sintética das Atribuiges

Responsabilizar-se pelo Hospital Municipal perante os Conselhos
Regionais de Medicina, autoridades sanitarias, Ministério Publico, Judicidrio e demais autoridades
pelos aspectos formais do funcionamento do estabel imento istencial. Cumprir e zelar pelo
cumprimento das disposicées legais; assegurar as condigées dignas de trabalho e zelar pela
regularidade dos profissionais que atuam no Hospital Municipal, dentre outras atribuigtes.

Descrigéo Analltica das Atribuigdes

I - Sao deveres do Diretor Técnico Hospitalar:

a) Zelar pelo cumprimento das disposicGes legais e regulamentares em

b} Assegurar condigdes dignas de trabalho e os meios indispenséveis 3
pratica médica, visando ao melhor desempenho do corpo clinico e dos demais profissionais de
saude, em beneficio da populagio, sendo responsavel por faltas éticas decorrentes de deficiéncias
materiais, instrumentais e técnicas da instituicdo;

¢) Assegurar o pleno e auténomo funcionamento das Comissdes de
Etica Médica;

e) Organizar a escala de plantonistas, zelando para que ndo haja
lacunas durante as 24 horas de funcionamento da instituigdo, de acordo com regramento da
Resolugio CFM n° 2.056, de 20 de setembro de 2013;

f) Tomar providéncias para solucionar a auséncia de plantonistas;

g) Nas areas de apoio ao trabalho médico, de carater administrativo,
envidar esforgos para assegurar a corregdo do repasse dos honorarios e do pagamento de
saldrios, comprovando documentalmente as providéncias tomadas junto das instancias superiores
para solucionar eventuais problemas; ‘

h) Assegurar que as condigbes de
adequadas no que diz respeito aos servigos de manutengéo predial;

i) Assegurar que o abastecimento de produtos e insumos de quaisquer
natureza seja adequado ao suprimento do consumo do estabelecimento istencial, inclusive
alimentos e produtos farmacéuticos, conforme padronizagéo da instituigéio;

) Cumprir o que determina a Resolugédo CFM n° 2056/2013, no que for
atinente a organizagdo dos demais setores assistenciais, coordenando as ages e pugnando pela
harmonia intra interprofissional;

k) Cumprir o que determina a norma quanto as demais comissdes
oficiais, garantindo seu pleno funcionamento;

1) Assegurar que as propagandas institucionais obedegam ao disposto
na Resolugdo CFM n° 1,974, de 14 de julho de 2011, ou aquela que a suceder;

m) Assegurar que os médicos que prestam servigo no estabelecimento
assistencial médico, independente do seu vinculo, obedegam ao disposto no Regimento Interno da
instituigdo;

trabalho dos médicos sejam

n) Assegurar que as pessoas juridicas que atuam na instituicdo estejam
regularmente inscritas no CRM;

0) Assegurar que os convénios na area de salde sejam formulados
dentro das normas vigentes, garantindo seus cumprimentos;

p) Abster-se de contratar ou de aceitar a contratagio de médicos
formados no exterior sem registro nos Consefhos de Medicina Brasileiros,

I - Forma de provimento do cargo:

a) Por designagdo da autoridade competente do municipio por meio de
portaria;

b} Exercicio do cargo apenas por profissional médico do quadro efetivo;

¢) Remuneraggo: 30% sobre o vencimento do cargo de efetivo.

PORTARIA

Portaria N° 540/2022.
De 14 de Julho de 2022,

Designa Servidor Publico Municipal para a fiscalizagio de execugéo de
contrato. :

Fabio Marcos Pereira de Faria, Prefeito Municipal de Canarana, Estado
de Mato Grosso, no uso de suas atribui¢3es legais, e em conformidade com o Art. 87 da Lei n°
8666/93.

RESOLVE:

Art. 1° - Designar DIEGO FERREIRA DA SILVA, servidor no cargo de
Assessor de Urbanismo, bara exercer a fiscalizagio do Contrato referente ao Processo n°
118/2022 — Tomada de Prego n° 005/2022 - cujo objeto é a Contratagdo de empresa para a
conclusdo da ampliagdo da Escola Municipal de Educagéo Infantil — EMEI NOVO LAR de acordo
com planilha orgamentaria, memorial descritivo, cronograma  fisico financeiro, projetos
arquitetdnicos e especificagdes técnicas, conforme especificagdes do edital,

Art. 2° - Nomear GUSTAVO HENRIQUE MAGHADO ALVES, no cargo
de Engenheiro Civil, como suplente de Fiscal do referido Contrato.

Art. 3° - Revogam -se as disposi¢ces em contrario,
Art. 4° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagio.

Gabinete do Prefeito Municipal de Canarana-MT, de 14 de dJulho de
2022,

Fabio Marcos Percira de Faria
Prefeito Municipal

Diario Oficial de Contas
Tribunal de Contas de Mato Grosso

Portaria n® 542/2022,
De 19 de Julho de 2022.

Designa Servidor Pblico Municipal para a fiscalizagdo de execugsio de
contrato.

Fébio Marcos Pereira de Faria, Prefeito Municipal de Canarana, Estado
de Mato Grosso, no uso de suas atribuicdes legais, e em conformidade com o Art. 67 da Lei n°®
8666/93.

RESOLVE:

Art. 1° - Designar MARCELI TERESINHA THOMAS L COSTA, servidora
no cargo de Professora de Educagso Infantil, para exercer a fiscalizagiio do Contrato referente ao
Processo n°® 119/2022 - Dispensa de Licitagio n°® 053/2022 - cujo o objeto é a Contratagéo de
empresa para formagio pedagdgica de professores para atendimento de alunos autistas da
Educag&o Infantit e Ensino Fundamental, conforme especificacdo do edital.

Art. 2° - Nomear LISANI TAINETE FUCHS FREITAS, no cargo de
Professora, como suplente de Fiscal do referido Contrato.

Art. 3° - Revogam -se as disposigGes em contrario.
Art. 4° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagzo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Canarana-MT, de 19 de Julho de

2022,

Fabio Marcos Pereira de Faria

Prefeito Municipal

Portaria N° 543/2022,

De 19 de Julho de 2022.

Designa Servidor Publico Municipal para a fiscalizagéo de execugdo de
contrato,

Fébio Marcos Pereira de Faria, Prefeito Municipal de Canarana, Estado
de Mato Grosso, no uso de suas atribuigdes legais, e em conformidade com o Art. 117 da Lei
Federal n° 14.133/2021.

RESOLVE:

Art. 1° - Designar BRUNA RAFAELA CASTIONI CECCON QUALIO,
servidora no cargo de Assessor Enfermeira, para exercer a fiscalizago do Contrato referente ao
Processo n° 120/2022 — Dispensa de Licitagdo n® 054/2022 — Cujo objeto ¢ a contratagdo de
empresa para realizagio de exames fitopatolégicos cervico-vaginal, conforme especificagdo do
edital.

Art. 2° - Nomear CLAUDIA AIRES VASCONCELOS, no cargo de
Administrador Hospitalar, como suplente de Fiscal do referido Contrato.

Art. 3° - Revogam -se as disposigées em contrario.

Art. 4° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicago.

Gabinete do Prefeito Municipal de Canarana-MT, de 19 de Julho de
2022,

Fabio Marcos Pereira de Faria
Prefeito Municipal

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO

A Prefeitura Municipal de Canarana, CNPJ n° 15.023.922/0001-91,
torna publico que requereu junto ao Consdreio Intermunicipal de Desenvolvimento Econdmico,
Sacial e Ambiental “Médio Araguaia” CODEMA, a Licenga Prévia (LP) e Licenga de Instalagao (LI),
para Construgéo e reforma de prédios publicos fora de APP - Execugdo de calcadas em concreto
com acessibilidade, localizadas em 40 quadras da area urbana do municipio, no bairro Nova
Canarana e em outras areas publicas.

PRIMEIRO TERMO ADITIVO AO CONTRATO N° 140/2021, QUE
ENTRE S| FAZEM A PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA-MT E A EMPRESA M. DAL
BOSCO- ME.

Pelo presente instrumento, a PREFEITURA MUNICIPAL DE
CANARANA, ESTADO DE MATO GROSSO, pessoa juridica de direito publico interno, inscrito no
CNPJ-MF sob n. 15.023.922/0001-91, com sede administrativa 4 Rua Miraguai, n° 228, centro,
CEP: 78.640-000 Telefone: (66) - 3478-1200, representada neste ato pelo Prefeito Municipat
Senhor FABIO MARCOS PEREIRA DE FARIA, brasileiro, casado, administrador, Carteira de
Identidade sob o n. 3671142 SSP/GO e C.P.F. n°, 888.448.461-87, residente e domiciliado & Rua
Guarita n°® 296, Bairro Centro, Canarana-MT, e de outro lado a empresa M. DAL BOSCO - ME,
inscrita no CNPJ/MF n®, 17.832.561/0001-50, estabelecida na cidade de Canarana-MT, & Avenida
Mato Grosso, n° 1.205, Bairro Nova Canarana, neste ato representada por MARCELO DAL
BOSCO, Carteira de Identidade RG n®,1.001.470 SSP/MT e do CPF n°.855,441.751-87, e perante
as testemunhas a final firmadas, pactuam o presente termo aditivo contrato, em conformidade com
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Art. 1° A concessao das gratificacGes descritas na Lei Complementa?‘q;\
164/2018, nos termos do inciso | do art. 154 da Lei Complementar n° 28

2002, passarédo a ser concedidas e pagas conforme as fungées delegadas i}

ao servidor, obedecendo a tabela abaixo:

Complexidade|1 funcdo[2 funcdes|3 funcoes
| - Baixa (R$) (400,00 1600.00 800,00

Il Media (R$) 800,00 11.000.00 1.400,00
lli- Alta (R$) {1.200,00§1.400,00 1.800,00

Art. 2° Revogam-se as disposicdes em contrario.
Gabinete do Prefeito Municipal de Canarana - MT, 19 de julho de 2022
Féabio Marcos Pereira de Faria

Prefeito Municipal

LEI COMPLEMENTAR N° 205 DE 19 DE JULHO DE 2022

Lei Complementar n° 205 de 19 de julho de 2022
(Projeto de Lei Complementar n°013/2022 de autoria do Executivo).

Dispde sobre o piso salarial dos Agentes Comunitarios de Saude e Agen-
tes de Combate as Endemias, conforme Emenda Constitucional n° 120, de
5 de maio de 2022, e da outras providéncias.

Fabio Marcos Pereira de Faria, Prefeito Municipal de Canarana, Estado
de Mato Grosso, no uso das atribuigGes legais, em especial em conformi-
dade com a Emenda Constitucional n® 120, de 5 de maio de 2022,

Fago Saber que a Camara de Vereadores aprovou e eu sanciono a se-
guinte Lei Complementar:

Art. 1° — O piso salarial dos Agentes Comunitarios de Satde (ACS) e
Agentes de Combate as Endemias (ACE), fica fixado no valor de 02 (dois)
salarios minimos, nos termos da Emenda Constitucional n° 120, de 5 de
maio de 2022. i

Art. 2° - Os recursos financeiros repassados pela Uniso ao Municipio, para
pagamento do vencimento ou de qualquer outra vantagem dos agentes
comunitarios de salde e dos agentes de combate as Endemias, n3o serio
objeto de inclus&o no calculo para fins do limite de despesa com pessoal.

Art. 3° - O valor inicial para os cargos de Agentes Comunitarios de Satde
(ACS) e Agentes de Combate as Endemias (ACE), para os efeitos da pro-
gressdo vertical, de um nivel para outro, previsto na Lei Complementar
123, de 02 de setembro de 2014, sera o valor de 02 (dois) salarios mini-
mos.

Art. 4° - As despesas decorrentes desta Lei, correrao por conta do orga-
mento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 50 - Esta Lei entra em vigor na data da sua publicag&@o, com efeitos re-
troativos a 05 de maio de 2022, data da promulgacdo da Emenda Consti-
tucional n°® 120, desde que os recursos financeiros repassados pela Unigo
contemplem este periodo retroativo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Canarana - MT, 18 de julho de 2022
Fabio Marcos Pereira de Faria

Prefeito Municipal

RESULTADO DE LICITAGAO - PREGAO PRESENCIAL N° 028/2022
REGISTRO DE PREGOS

O Pregoeiro oficial da Prefeitura Municipal de Canarana, Estado de Mato
Grosso, torna publico que no Pregéo Presencial n°® 028/2022, menor pre-
¢o por Item, foi declarado vencedor a empresa: PEDREIRA SHALON LT-
DA, conforme ata da sessio.

Canarana-MT, 19 de Julho de 2022.
DAVID ANDERSON MARIANO DA SILVA
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egoiiro Oficial

(Projeto de Bei Complementar n°014/2022 de autoria do Executivo).

Dispde sobre criagdo de cargos de provimento efetivo e provimento em
comiss#o. Modifica parcialmente o Anexo | da Lei Complementar n° 029/
2002, e altera a redagéo do § 3° do art. 4° da Leij Complementar n° 125/
2014, e da outras providéncias.

Fabio Marcos Pereira de Faria,Prefeito Municipal de Canarana, Estado
de Mato Grosso, no uso de suas atribuicdes legais,

Considerando-se a necessidade do aprimoramento da estrutura adminis-
trativa e da eficiéncia da Gestao Municipal, com a consequente meihoria
da remunerago de pessoal;

Faz saber que a Camara Municipai aprovou e ele sanciona a seguinte Lei
Complementar:

Art. 1 ° Ficam criados os cargos de Inspetor Fiscal de Obras e Servigos e
Gestor de Aerédromo e Responsavel AVSEC, ambos de provimento efe-
tivo e Coordenador de Servicos de Transito, de provimento em comissao,
na Secretaria Municipal de Viagao e Obras Publicas, com uma vaga cada
€ as seguintes definigdes:

| - Inspetor Fiscal de Obras e Servigos:

a) Escolaridade de Ensino Superior Completo; b) Vencimento inicial de R$
5.297,96 (cinco mil, duzentos e noventa e sete reais e noventa e seis cen-
tavos); ¢) Carga horéria de 40 horas semanais;

Il - Gestor de Aerédromo e Responsavel AVSEC:

a) Escolaridade de Ensino Superior Completo; b) Tempo de experiéncia
profissional requerido para o exercicio pleno da fungéo é de trés a quatro
anos; ¢) Ter curso basico de qualificagdo profissional de até 200 horas-
aula; d) Trabalha em equipe, com supervisao ocasional, em ambiente fe-
chado e também a céu aberto; e) Vencimento inicial de R$ 5.297,96 (cinco
mil, duzentos e noventa e sete reais e noventa seis centavos); f) Carga ho-
réria de 40 horas semanais:

Il - Coordenador de Servigos de Transito:

a) Escolaridade de Ensino Superior Completo; b) Vencimento inicial de R$
4.468,03 (quatro mil, quatrocentos e sessenta e oito reais e trés centavos);
¢) Carga horaria de 40 horas semanais;

Art. 2° Na Secretaria Municipal de Viagéo e Obras Publicas ficam extintos
os cargos de Assessor de Planejamento; Diretor de Engenharia; Departa-
mento de Obras e Servigos do Interior; Departamento de Pontes e Bueiros
@ Unidade de Controle de Veicuios, e alterada a nomenclatura dos seguin-
tes cargos:

| — Assessor de Urbanismo para Assessor de Engenharia e Urbanismo,
com 3 (trés) vagas;

ll — Gerente de Obras para Coordenador de Servigos Urbanos, com 2 (du-
as) vagas;

Il - Departamento de Servigos Urbanos para Assessor de Servigos Urba-
nos e Administrativos, com 6 (seis) vagas.

Art. 3° Fica criado na Secretaria Municipal de Satide o cargo de provimen-
to em comissao de Gerente de Frotas da Saude, com uma vaga, conforme
discriminag&o abaixo:

I - Grau de Escolaridade Liberada;

Il - vencimento inicial de R$ 4.468,03 (quatro mil, quatrocentos e sessenta
e oito reais e trés centavos);

IV — carga horaria de 40 horas semanais.

Assinado Digitaimente
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Art. 4° Ficam criados os cargos de provimento efetivo de Nutricionista e
Bibliotecario para a Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura, com as
seguintes definigdes:

I = Nutricionista 40 horas semanais, com uma vagar:

a) Escolaridade de Ensino Superior; b) Registro no Conselho Regional de
Nutricionista; ¢) Vencimento inicial de R$ 5.948,00 (cinco mil, novecentos
€ quarenta e oito reais) conforme Tabela de Piso de Referéncia para o Es-
tado de Mato Grosso 2020/2021;

Il - Nutricionista 30 horas semanais, com uma vaga:

a) Escolaridade de Ensino Superior; b} Registro no Conselho Regional de
Nutricionista; c) Vencimento inicial de R$ 4.218,00 (quatro mil, duzentos e
dezoito reais) conforme Tabela de Piso de Referéncia para o Estado de
Mato Grosso 2020/2021:

lil — Bibliotecério 40 horas semanais, com uma vaga:

a) Escolaridade de Ensino Superior; b) Curso de Biblioteconomia; c) Re-
gistro no Conselho Regional de Biblioteconomia; d) Vencimento inicial de
R$ 4.500,00 (quatro mil e quinhentos reais).

Paragrafo anico. O ocupante do cargo de Nutricionista ao qual se refere
O caput, que exercer a Responsabilidade Técnica — Emisséo de Respon-
satilidade fornecido pelo CRNI—, fara jus & percepgéio de um adicional de
30% (trinta por cento) sobre seu vencimento.

Art. 5° Fica alterada a remuneragéo dos cargos de provimento em comis-
s&0 da Secretaria Municipal de Educac&o e Cultura, que passa a vigorar
conforme segue:

| — Gerente de Compras, ensino médio, R$ 4.960,01 (quatro mil novecen-
tos e sessenta reais e um centavo);

Il — Assessor de Planejamento Educacional, ensino superior, R$5.103,33
(cinco mil cento e trés reais e trinta e trés centavos);

Il — Maestro da Banda Municipal, ensino médio, R$ 4.326,59 (quatro mil,
trezentos e vinte e seis reais e cinquenta e nove centavos);

IV —Maestrina da Banda Municipal, ensino médio, R$ 4.326,59 (quatro mil,
trezentos e vinte e seis reais e cinquenta e nove centavos); e,

V — Coordenador Educacional de Educag3o Bésica, ensino superior, R$ 4.
326,59 (quatro mil, trezentos e vinte € seis reais e cinquenta e nove centa-
vos).

Art. 6° Fica criado o cargo de provimento em comissédo de Diretor de
Agbes de Agricultura e Meio Ambiente na Secretaria Municipal de Agricul-
tura e Meio Ambiente, com duas vagas, conforme abaixo:

| — Escolaridade de Ensino Superior;

Il - Remuneragdo de R$ $.103,33 (cinco mil, cento e trés reais e trinta e
trés centavos);

lit — Carga horéria de 40 horas semanais.

Art. 7° Ficam criados os cargos de provimento efetivo de Musedlogo e Tu-
rismélogo para a Secretaria Municipal de Desenvoivimento Sécio Econé-
mico e Turistico, com uma vaga cada e as seguintes definigbes:

I — Escolaridade de Ensino Superior;

Il - Curso de Musedlogo ou Turismélogo, conforme o caso, e registro no
respectivo Conselho de Classe;

HI - Vencimento inicial de R$ 3.100,00 (trés mil e cem reais);
IV — Carga horéria de 40 horas semanais.

Art. 8° Ficam criados os cargos de provimento em comiss3o de Coorde-
nador da Casa da Crianga, Coordenador de Servigos do INSS e Coorde-
nador do CRAS na Secretaria Municipal de Promocgio e Agéo Social, com
uUma vaga cada, conforme abaixo:

I - Coordenador da Casa da Crianga:
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a) Escolaridade de Ensino Médio Completo; b) Carga horaria de 40 horas
semanais; ¢) Sujeito a trabaihos no periodo noturno, também; d) Remune-
racéo de R$ 3.191,45 {trés mil, cento e noventa e um reais e quarenta e
cinco centavos);

Il — Coordenador de Servigos do INSS:

a) Escolaridade de Ensino Médio Completo; b) Carga horaria de 40 horas
semanais; ¢) Remuneraggo de R$ 3.191,45 (tres, mil, cento e noventa e
um reais e quarenta e cinco centavos);

il - Coordenador do CRAS:

a) Escolaridade de Ensino Superior Completo de Servigo Social; b) Carga
horaria de 40 horas semanais; ¢) Remuneragio de R$ 4.488,03 (quatro mil
quatrocentos e sessenta e oito reais e trés centavos);

§ 1° A nomenclatura do cargo provimento em comissdo de Gerente Admi-
nistrativo de Agdo Social fica alterada para Secretaria Adjunta de Assistén-
cia Social conforme abaixo: ‘

a) Escolaridade de Ensino Superior; b) Carga horaria de 40 horas sema-
nais; ¢) Remuneragso de R$ 6.389,92 (seis mil, trezentos e oitenta e nove
reais e noventa e dois centavos);

§ 2° O cargo de Assessor de Assisténcia Social passa a ter nove vagas.

§ 3° O cargo de Gerente do SINE passa a vigorar com o valor de R$ 4.
960,01 (quatro mil, novecentos e sessenta reais e um centavo).

Art. 9° O cargo de Assessor de Assisténcia Administrativa passa a ter do-
Ze vagas para preenchimento com pessoas de formagio escolar liberada.

Art. 10 Ficam criadas duas vagas para cada um dos cargos de Assistente
Social e Psicélogo na Secretaria Municipal de Educagéo e Cuitura.

Art. 11 O Departamento de Esporte e Lazer da Secretaria Municipal da Ju-
ventude Esporte e Lazer fica, assim, desmembrado, com uma vaga para
cada departamento:

I - Departamento de Esporte;
II - Departamento de Lazer.

Art. 12 O Anexo | da Lei Complementar n° 029/2002 passa a vigorar con-
forme as alteragdes constantes do Anexo | desta Lei Compiementar.

Art. 13 As atribuicdes dos cargos novos criados por esta Lei Complemen-
tar constam do Anexo I1.

Art. 14 Fica criada a gratificacéo de Diretor Clinico, exercido, exclusiva-
mente, por Médico do quadro de pessoal da Secretaria Municipal de Sat-
de, na proporgio de 30% (trinta por cento) sobre o vencimento do cargo.

Art. 15 Fica criado o cargo de Diretor Técnico Hospitalar, que somente se-
réa exercido por um profissional Médico do quadro de pessoal da Secretaria
Municipal de Saude, que percebera gratificagdo de 30% (trinta por cento)
sobre o vencimento do cargo.

Art. 16 Ficam criados os cargos de Coordenador de Inspecéo Fiscal de
Obras e Servigos e Coordenador de Aerédromo e Responsavel AVSEC,
ambos de provimento em comissdo, na Secretaria Municipal de Viagao e
Obras Publicas, com uma vaga cada e as seguintes definigdes:

I - Coordenador de Inspegao Fiscal de Obras e Servigos:

a) Escolaridade de Ensino Superior Completo; b) Remuneragdo: R$
6.389,92 (seis mil, trezentos e citenta e nove reais e noventa e dois centa-
vos); ¢) Carga horaria de 40 horas semanais;

Il -~ Coordenador de Aerodromo e Responsavel AVSEC:

a) Escolaridade de Ensino Superior Completo; b) Remuneragso: R$
6.389,92 (seis mil, trezentos e oitenta € nove reais e noventa e dois centa-
vos); ¢) Carga horaria de 40 horas semanais;

Art. 17 As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei Complementar
correcéio as expensas do Orcamento Anual vigente e subsequentes, cuja

Assinado Digitalmente
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dotagdo orgamentaria podera ser suplementada por lei especifica, caso
necessario.

Art. 18 Esta Lei Complementar entra em vigor na data da sua publicagao.

Art. 19 Revogam-se as disposigées em contrério, em especial 0 § 3° do
art. 4° da Lei Complementar n® 125/2014.

Pago Municipal de Canarana — MT, em 19 de julho de 2022.
Fabio Marcos Pereira de Faria

Prefeito Municipal

ANEXO II

ATRIBUICOES DE CARGOS CRIADOS PELA LEI COMPLEMENTAR N°
206/2022

Cargo: Gestor de Aer6dromo e Responsavel AVSEC

Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Servigos Técnicos Operacionais de Aerédromo
CBO0:1418-05

Descrigdao Sumaria

Planejar e gerenciar atividades de operag&o da aviagéo civil, avaliando de-
manda e capacidade de infraestrutura do aerédroma e do terminal de car-
gas, analisando fluxo de passageiros, bagagens, aeronaves e indicado-
res de performance, gerindo a capacidade do aerédromo e gerenciando
a pontualidade dos voos. Gerenciar a seguranga da aviagao civil, definin-
do as politicas de seguranca operacional e de seguranga da aviagéo civil,
estabelecendo normas, procedimentos e recomendagbes de seguranca e
implantando medidas de protecéo da aviagéo civil. Gerenciar a seguranga
operacional dos voos, elaborando programas de seguranga operacional e
de voos, coordenando a investigagdo de acidentes, incidentes e eventos
de seguranga operacional e atuando na prevencéo de acidentes e inciden-
tes aeronauticos e ocorréncias de solo. Gerenciar operagdes de cargas
através da logistica operacional de cargas aéreas e da analise do fluxo de
cargas, aeronaves e frota terrestre. Gerenciar recursos humanos, materi-
ais e financeiros.

Descrigéo Analitica
| — Planejar atividades de operacgio:

a) Coordenar estudos para dimensionamento de infraestrutura do aerddro-
mo b) Avaliar demanda (passageiros, bagagens e aeronaves) c) Avaliar
a capacidade da infraestrutura do aerédromo elou terminais de cargas d)
Analisar fluxo de passageiros, bagagens e aeronaves e) Dimensionar in-
fraestrutura do aerédromo f) Acompanhar a distribuigao para atender a de-
manda (alocagéo de recursos) g) Propor adequagdo da capacidade em re-
lagdo a demanda prevista (infraestrutura e processos) h) Participar do pla-
nejamento da execugéo de obras fisicas i} Acompanhar homologagso da
infraestrutura construida j) Validar processos implementados

Il - Gerenciar atividades de operagao:

a) Gerir processos e procedimentos b) Analisar indicadores de performan-
ce c¢) Avaliar resultados d} Implementar programas, processos e proce-
dimentos de melhoria continua e) Acompanhar atividades operacionais f)
Gerir capacidade de aerédromo (pista, patio, terminal) g) Gerir capacity
(alocagdo de recursos humanos e produtividade) h) Direcionar analise de
dados i) Conduzir anélise de dados i) Propor planos de acao k) Tratar ndo
conformidades / ocorréncias 1) Contribuir em projetos e inovacées do ne-
gocio m) Gerenciar contingéncia de Operag&o n) Gerenciar pontualidade
dos voos o) Desenvolver processos de melhoria continua p) Acompanhar
resolu¢éo de problemas

I - Gerenciar a seguranga da aviagao civil:

a) Responder pelo programa de seguranca da aviag&o civil b Definir po-
liticas de seguranga c) Definir politicas de seguranga operacionai e segu-
ranga da aviagdo civil d) Estabelecer normas, procedimentos e recomen-
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dagdes de seguranga e) Coordenar a elaboragdo dos procedimentos de
seguranca f) Implantar medidas de protecéo da aviaco civil g) Gerenciar
riscos h) Criar medidas de mitigag&o de riscos i) Administrar programas de
controle de qualidade j) Definir o contetido do programa de treinamento de
seguranga k) Validar treinamento i) Monitorar prestadores de servigos m)
Participar da execuggo do plano de resposta a emergéncia

IV — Gerenciar seguranga operacional:

a) Coordenar agoes da certificagdo do aerdédromo b) Aprovar recomenda-
¢bes de seguranga operacional ¢) Gerenciar fatores humanos d) Elaborar
programas de seguranga operacional e/ou de voos e) Coordenar a investi-
gagao de acidentes, incidentes e eventos de seguranga operacional f) Ge-

.renciar monitoramento dos dados de voo 9) Gerenciar sistema de recebi-

mento de relatos h) Coordenar a execucgo do plano de resposta & emer-
géncia i) Realizar entrevistas de eventos de seguranca operacional j) In-
teragir com as &reas operacionais para mitigagdo de riscos operacionais
k) Coordenar a elaboragéo dos procedimentos de seguranga operacional
1) Aprovar orcamento anual do departamento m) Aprovar extens&o de pra-
Zo de nao conformidades n) Atuar na prevencio de acidentes e incidentes
aeronauticos e ocorréncias de solo 0) Supervisionar a rotina de coleta, va-
lidag&o técnica e analise de dados de voo extraido das aeronaves da frota

V — Gerenciar recursos humanos, materiais e financeiros:

a) Realizar processo seletivo b) Confeccionar escala de trabalho c) Avaliar
desempenho da equipe d) Supervisionar capacitacéo da equipe e) Delegar
atribuicdes f) Atender clientes 9) Gerenciar atividades administrativas h)
Administrar pagamentos de prestacdo de contas i) Participar da elabora-
Gédo de orcamentos j) Gerenciar contratos de parceiros e terceiros k) Ge-
rir custos e orcamentos da area I) Gerenciar receitas de vendas, remar-
cagdes e receitas auxiliares m) Administrar fundo fixo (caixa) n) Controlar
compra e reposicéo de materiais o) Promover melhorias de produtos e ser-
vigos p) Investigar as dentincias internas {compliance) q) Pesquisar novas
tecnologias

VI — Gerenciar operagses de cargas:

a) Gerenciar a logistica operacional de cargas aéreas b) Analisar fluxo de
cargas, aeronaves e frota terrestre ¢) Gerenciar processo de armazena-
mento de cargas no terminal de cargas d) Gerenciar processo de carrega-
mento de cargas a bordo da aeronave (otimizag&o) e) Dimensionar equi-
pamentos de transporte de cargas f) Gerenciar a implementagéo de pro-
grama de gerenciamento de risco (pgr) g) Gerenciar processos de segu-
ranga da logistica de cargas h) Operacionalizar expanséo da capilaridade
de novos negdcios, novas bases e novos ceps i) Gerenciar processos de
transporte de artigos perigosos (dgr) j) Gerenciar processos alfandegarios
k) Visitar terminais de cargas |} Visitar clientes de cargas

VIl - Comunicar-se:

a) Conduzir reunides b) Acompanhar auditorias e inspegdes c) Assessorar
diretorias e setores afins d) Apresentar resultados a diretoria e) Estabe-
lecer interface com os demais setores f) Acionar 6rgdos competentes g)
Realizar interlocucéo com o6rgéos pliblicos h) Participar de comités e reu-
nides com o6rgéos, entidades e associagdes i) Participar de féruns inter-
nos de seguranca j) Divulgar metas e resultados para equipe k) Elaborar
relatérios e apresentagdes ) Realizar palestras e seminrios m) Ministrar
treinamentos n) Conceder entrevistas para midia o) Negociar execugéo de
obras fisicas com empresas aéreas p) Reportar ocorréncias q) Represen-
tar empresa junto aos érgéos e autoridades

Requisitos para recrutamento:
a) Escolaridade: Ensinc Superior Completo;

b) Habilitagdo funcional: Tempo de experiéncia profissional requerido para
0 exercicio pleno da fungéo é de trés a quatro anos; c) Ter curso basico
de qualificagéio profissional de até 200 horas-aula; d) Trabalha em equipe,
€om supervis&o ocasfonal, em ambiente fechado e também a céu aberto:

e) Carga Horaria: 40 horas semanais
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f) Aprovagdo em concurso publico

g) Ter idade minima de 18 anos.

Cérgb: lﬁspetor Fiscal de Obras e Servigos
Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Servigos de Fiscalizagiio
CBO: 2545-05

Descrigdo Sumdria

Fiscalizar as obras publicas e particulares, concluidas ou em andamento,
abrangendo também demoligdes, terraplenagens, parcelamento do solo, a
colocag&o de tapumes, andaimes, telas, plataformas de protegio e as con-
digbes. Realizar vistorias e lavrar autos e termos, exercer poder de policia
administrativa, fiscalizar ordenamento urbano.

Descrigdo Analitica a) Verificar e orientar o cumprimento da regulamen-
tagéo urbanistica concernente edificagbes particulares: b) Verificar imo-
veis recém construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento
das instalagdes sanitarias e conservac8o das paredes, telhados, portas e
janelas, a fim de opinar nos processos e concessao de “habite-se”; ¢) Veri-
ficar o licenciamento de obras de construgdo ou reconstrugéo, embargan-
do as que nao estiverem providas de compstente autorizagdo ou que es-
tejam em desacordo com o autorizado; d) Acompanhar os arquitefos e en-
genheiros da prefeitura nas inspegdes e vistorias realizadas em sua juris-
dico e) Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar providencias relativas
aos violadores da legislagéo urbanistica; f) Realizar sindicancias especiais
para instrugdes de processos ou apuracgéo de dentincia e reclamacbes; g)
Emitir relatorios periédicos sobre atividades € manter a chefia permanente-
mente informada a respeito das irregularidades encontradas; h) Orientar e
treinar servidores que auxiliem na execugao de atribuigdes tipicas da clas-
se; i) Executar outras atribuigdes afins e previstas nos Cédigos de Obras e
de Posturas.

Requisitos para recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Médio Completo; b} Habilitagzo funcional: Ter boa
aptidgio fisica e mental e facilidade no contato com o publico e conheci-
mento dos Cdédigos de Obras e de Posturas; c) Carga Horaria: 40 horas
semanais d) Sujeito a trabalhos em periodo diumo e noturno e em areas
fechadas e abertas; e) Aprovagao em concurso plblico f) Ter idade mini-
ma de 18 anos.

Cargo: Coordenador de Servigos de Transito
Quadro:-Provimento Em Comissio

Grupo Ocupacional: Servigos Técnicos Operacionais
CBO: 5172-20 (Assemelhado)

Descrigdo Sumaria

Planejar, organizar, gerenciar e fiscalizar as operagdes do sistema de tran-
sito, bem como projetar, implantar e administrar a sinalizag&o viaria e ou-
tros servigos e/ou equipamentos inerentes ao sistema de transito munici-
pal.

Descrigédo Analitica
Compete a esta unidade:

a) Coordenar as atividades de planejamento, organizagzo, gerenciamento
e fiscalizagdo, necessarias a operacg&o do sistema de transito, bem como
projetar, implantar e administrar a sinalizagdo viaria e outros servigos e/
ou equipamentos inerentes ao sistema de transito municipal; b} Executar,
manter e operar o sistema de sinalizacio, os dispositivos e os equipamen-
tos de orientag&o e controle do transito de veiculos e pedestres; c) Ge-
renciar o cumprimento dos termos das concessdes de servigos de transi-
to, fornecendo subsidio ao Executivo, necessarios & renovagio, dentncia,
novas concessdes e intervengdo nos servigos; d) Coordenar o sistema de
processamento e arrecadagéo de multas de transito; e) Coordenar proje-~
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tos e agdes em geral de Educagso para o Transito e agbes de operagao
e fiscalizag&o de transito; f) Registrar, apurar e solucionar queixas e recla-
macdes dos usuarios dos servigos de trénsito; g) Desempenhar outras ati-
vidades previstas no Cadigo de Transito Brasileiro, como atribuicdes dos
6érgaos e entidades municipais, executivos do transito.

Requisitos para recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo; b) Habilitagdo funcional: boa
capacidade de atendimento ao publico e conhecimento do Codigo de Tran-
sito Brasileiro; ¢) Carga Horaria: 40 horas semanais d) Trabalha em equi-
pe, com supervis&o ocasional, em ambiente fechado e também a céu aber-
to; e) Trabalha em horario diurno e noturno; f) Provimento em comissao;
g) Ter idade minima de 18 anos.

Cargo: Coordenador de Aerédromo e Responsavel AVSEC
Quadro: Provimento em Comissio

CB0:1418-05 (Emenda Aditiva)

Descrigao Sumaria

Pianejar e coordenar atividades de operagéo da aviacdo civil, avaliando
demanda e capacidade de infraestrutura do aerédromo e do terminal de
cargas, analisando fluxo de passageiros, bagagens, aeronaves e indicado-
res de performance, coordenando a capacidade do aerédromo e a pontua-
lidade dos voos. Exercer a coordenagéo da seguranca da aviagdo civil; de-
finir as politicas de seguranga operacional e de seguranga da aviacao civil,
estabelecendo normas, procedimentos e recomendacBes de seguranca;
implementar medidas de protecéio da aviagdo civil. Exercer a coordena-

' ¢80 da seguranga operacional dos voos; elaborar programas de seguranga

operacional e de voos; coordenar a investigagéo de acidentes, incidentes
€ eventos de seguranga operacional e atuar na prevengéo de acidentes
e incidentes aeron4uticos e ocorréncias de solo. Coordenar operagdes de
cargas através da logistica operacional de cargas aéreas e da analise do
fluxo de cargas, aeronaves e frota terrestre. Coordenar recursos humanos,
materiais e financeiros.

Descrigéio Analitica
| - Planejar atividades de operacao:

a) Coordenar estudos para dimensionamento de infraestrutura do aer6dro-
mo b) Avaliar demanda (passageiros, bagagens e aeronaves) c¢) Avaliar
a capacidade da infraestrutura do aerédromo efou terminais de cargas d)
Analisar fiuxo de passageiros, bagagens e aeronaves e) Dimensionar in-
fraestrutura do aerédromo f) Acompanhar a distribuicio para atender a de-
manda (alocagdo de recursos) ) Propor adequag&o da capacidade em re-
lagéo & demanda prevista (infraestrutura e processos) h) Participar do pla-
nejamento da execugdo de obras fisicas i) Acompanhar homologagéo da
infraestrutura construida j) Validar processos implementados

Il - Coordenar atividades de operacéo:

a) Gerir processos e procedimentos b) Analisar indicadores de performan-
ce e avaliar resultados ¢) Implementar programas, processos e procedi-
mentos de melhoria continua d) Acompanhar atividades operacionais e
coordenar a capacidade do aerédromo (pista, patio, terminal) e) Coorde-
nar a capacity (alocagdo de recursos humanos e produtividade) f) Direci-
onar e conduzir a anélise de dados g) Propor planos de ag&o e contribuir
com projetos e inovagdes do negécio h) Tratar n&o conformidades / ocor-
réncias e coordenar a contingéncia de operag&o e pontualidade dos voos
i) Desenvolver processos de melhoria continua e acompanhar resolugéo
de problemas

Il — Coordenar a seguranca da aviagao civil:

a) Responder pelo programa de seguranca da aviag&o civil b) Definir po-
liticas de seguranga operacional e seguranga da aviag&o civil ¢) Estabele-
cer normas, procedimentos e recomendacGes de seguranga e coordenar
a elaboragéo dos procedimentos de seguranga d) Implantar medidas de
prote¢éo da aviagéo civil €) Coordenar riscos e criar medidas de mitigagéo
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destes f) Administrar programas de controle de qualidade g) Definir o con-
tetdo do programa de treinamento de seguranga h) Validar treinamento i)
Monitorar prestadores de servigos j) Participar da execucao do plano de
resposta a emergéncia

IV — Coordenar seguranca operacional:

a) Coordenar agées da certificagdo do aerédromo e aprovar recomenda-
¢Oes de seguranga operacional b) Coordenar fatores humanos c) Elaborar
programas de seguranga operacional efou de voos d) Coordenar a inves-
tigacdo de acidentes, incidentes e eventos de seguranga operacional €)
Coordenar monitoramento dos dados de voo e sistema de recebimento de
relatos f) Coordenar a execugso do plano de resposta 4 emergéncia g) Re-
alizar entrevistas de eventos de Seguranca operacional h) Interagir com as
areas operacionais para mitigagdo de riscos operacionais i) Coordenar a
elaboragdo dos procedimentos de seguranga operacional j) Aprovar orga-
mento anual do departamento k) Aprovar extensio de prazo de n&o con-
formidades I) Coordenar a prevengéo de acidentes e incidentes aeronau-
ticos e ocorréncias de solo m) Supervisionar a rotina de coleta, validagio
técnica e analise de dados de voo extraido das aeronaves da frota

V — Coordenar recursos humanos, materiais e financeiros:

a) Realizar processo seletivo b) Confeccionar escala de trabalho c) Avaliar
desempenho da equipe d) Supervisionar capacitagdo da equipe e) Delegar
atribuicdes f) Atender aos usuarios g) Coordenar atividades administrati-
vas e pagamentos de prestagio de contas h) Participar da elaboracgo de
orgamentos i) Coordenar os contratos de parceiros e terceiros j) Gerir cus-
tos e orgamentos da &rea k) Controlar compra e reposicéo de materiais )
Promover melhorias de produtos e servigos m) Investigar as dentincias in-
ternas (compliance) n) Pesquisar novas tecnologias

VI — Coordenar operagdes de cargas:

a) Coordenar a logistica operacional de cargas aéreas b) Analisar fluxo de
cargas, aeronaves e frota terrestre c) Coordenar processo de armazena-
mento de cargas no terminal de cargas d) Coordenar processo de carrega-
mento de cargas a bordo da aeronave (otimizagdo) e) Dimensionar equi-
pamentos de transporte de cargas f) Coordenar a implementag&o de pro-
grama de gerenciamento de risco {pgr) g) Coordenar processos de segu-
ranga da logistica de cargas h) Operacionalizar expanséo da capilaridade
de novos negocios, novas bases e novos ceps i) Coordenar processos de
transporte de artigos perigosos (dgr) j) Coordenar processos alfandegarios
k) Visitar terminais de cargas 1) Visitar clientes de cargas

VII - Comunicar-se:

a) Conduzir reunides b) Acompanhar auditorias e inspegdes ¢) Assessorar
diretorias e setores afins d) Apresentar resultados a diretoria e) Estabe-
lecer interface com os demais setores f) Acionar érgaos competentes a)
Realizar interlocugio com 6rgéos publicos h) Participar de comités e reu-
nides com 6rgdos, entidades e associagdes i) Participar de féruns inter-
nos de seguranca j) Divulgar metas e resultados para equipe k) Elaborar
relatérios e apresentagdes I) Realizar palestras e seminarios m) Ministrar
treinamentos n) Conceder entrevistas para midia o) Negociar execuggo de
obras fisicas com empresas aéreas p) Reportar ocorréncias q) Represen-
tar a instituigéo junto aos orgaos e autoridades.

Cargo: Coordenador de Inspegdo Fiscal de Obras e Servigos
Quadro: Provimento em Comissio

CBO: 2545-05 (Emenda Aditiva)

Descrigdo Sumaria

Coordenar e inspecionar a fiscalizagéo das obras publicas e particulares,
concluidas ou em andamento, abrangendo também demoligdes, terraple-
nagens, parcelamento do solo, a colocagio de tapumes, andaimes, telas,
plataformas de protecéo e as condigcdes. Coordenar a realizacdo de vis-
torias e lavrar autos e termos, exercer poder de policia administrativa, e
coordenar a inspegdo da fiscalizagdo do ordenamento urbano.

diariomunicipal.org/mt/amm » www.amm.org.br

130

Descricdo Analitica a) Coordenar e orientar o cumprimento da regula-
mentag&o urbanistica concernente a edificagGes particulares; b) Coorde-
nar a inspegéo dos iméveis recém construidos ou reformados; inspecio--
nando o funcionamento das instalagbes sanitarias e conservagéo das pa-
redes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos e con-
cessio de “habite-se”; ¢) Coordenar o licenciamento de obras de constru-
¢80 ou reconstrugso, embargando as que nio estiverem providas de com-
petente autorizagio ou que estejam em desacordo com o autorizado; d)
Acompanhar os arquitetos e engenheiros da prefeitura nas inspegdes e
vistorias realizadas em sua jurisdigdo e) Coordenar e inspecionar as inti-
magdes e autuagdes, para estabelecer prazos e tomar providencias rela-
tivas aos violadores da legislag&o urbanistica; f) Coordenar a realizagéao
de sindicancias especiais para instrugSes de processos ou apuragao de
dendncia e reclamacées; g) Coordenar a emisséo de relatérios periodicos
sobre atividades, mantendo o titular da pasta sempre informado a respeito
das irregularidades encontradas; h) Orientar e treinar servidores que au-
xiliem na execugido de atribuicdes tipicas da classe; i} Coordenar a exe-
cugdo de outras atribuiges afins e previstas nos Cédigos de Obras e de
Posturas.

Cargo: Gerente de Frotas da Satide
Quadro: Provimento Em Comissio

Grupo Ocupacional: Servigos Operacionais
CBO0:3423-05 (Assemelhado)

Descrigdo Sumaria

Administrar e controlar a frota de veiculos da Secretaria Municipal de Sau-
de. Supervisionar atividades de motoristas € auxiliares; checar e inspecio-
nar documentagéo de motoristas e de veiculos. Supervisionar embarque e
desembarque de cargas de medicamentos e de pacientes agendados pa-
ra tratamento fora do domicilio; inspecionar condigbes dos veiculos; Pro-
gramar e controlar hordrios e gastos das viagens dos veiculos da Salide.
Providenciar atendimento e assisténcia as vitimas e seus parentes, em ca-
so de acidente, e acionam servicos de apoio e 6rgaos oficiais.

Descrigio Analitica
| — Administrar a frota de veiculos:

a) Atender pedidos para viagem; b) Checar disponibilidade de veiculos
€ motoristas c) Pianejar utilizaggo da frota d) Compatibilizar demanda de
servigcos com a frota ) Escalar veiculos f) Redimensionar utilizagzo da fro-
ta g) Remanejar veiculos h) Analisar demanda do mercado i) Registrar re-
clamagdes e sugestdes dos pacientes j) Disponibilizar velculo para manu-
tencéo k) Rastrear veiculo ao iongo do percurso 1) Monitorar veiculo ao
longo do percurso m) Consultar sistemas de informagdes de ocorréncias

Il - Supervisionar motoristas e auxiliares de viagens:

a) Supervisionar treinamento dos motoristas b) Entrevistar motoristas an-
tes da viagem c) Conferir documentagéo dos motoristas d) Medir teor al-
codlico de motoristas (teste do bafémetro) e) Orientar motoristas e auxilia-
res f) Conferir analise de tacografo g) Advertir motoristas e auxiliares (por
escrito e verbalmente) h) Atualizar histérico dos motoristas e auxiliares de
viagem

lil — Supervisionar embarque e desembarque de medicamentos e de paci-
entes:

a) Vistoriar condigdes de higiene do veiculo b) Emitir programa de embar-
que por veiculo c) Inspecionar conduta do motorista em relagéo ao embar-
que de pacientes d) Checar retirada da carga de medicamentos e) Monito-
rar horarios de entrada e saida de veiculos

IV — Programar os horarios de viagens:

a) Escalar motoristas e auxiliares b) Verificar percurso da viagem c) Ve-
rificar intervalos entre jornadas de trabalho de motoristas e auxiliares d)
Acompanhar carga horaria dos motoristas e auxiliares e).Analisar solici-
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tagbes de motoristas e auxiliares f) Remanejar motoristas e auxiliares g)
Substituir motoristas e auxiliares

V - Controlar gastos de viagens:

a) Solicitar recursos financeiros para viagem b) Conferir notas fiscais e de
prestac&o de cantas c) Controlar planilhas de custos de viagem d) Contro-
lar consumo de combustivel e) Acertar contas de viagem com motoristas
f) Prestar coritas ao setor financeiro da prefeitura

VI - Atender acidentes nas estradas:

a) Providenciar socorro de vitimas nos acidentes com veiculos da Satide
b) Acionar policia ¢) Acionar seguradora d) Acionar pericia técnica e)
Deslocar-se ao local do acidente f) Providenciar relagdo de pacientes
agendados para viagem g) Relatar ocorréncia a seguradora h) Acionar se-
tor de servigo social da prefeitura i) Assistir pacientes néo vitimados j) Re-
colher pertences pessoais dos pacientes k) Providenciar veiculo e motoris-
ta para seguir viagem ) Enviar mecanico para local do acidente m) Foto-
grafar local do acidente n) Preencher boletim de ocorréncia, se for o caso
o) Providenciar remogéo do veiculo do local p) Informar ocorréncia do aci-
dente ac departamento juridico

VIl — Comunicar-se:

a) Redigir b) Demonstrar clareza ¢) Demonstrar objetividade d) Argumen-
tar e) Prestar informagoes

Requisitos para recrutamento:
a) Escolaridade: Liberada:

b) Habilitag&o funcional: boa capacidade de atendimento ao publico e co-
nhecimentos de informatica;

c) Carga Horaria: 40 horas semanais

d) Ter idade minima de 18 anos.

Cargo: Bibliotecario

Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Servigos Educacionais,
CBO: 2612-05

Descrigdo Sumaria

Disponibilizar informagédo em qualquer suporte; gerenciar unidades como
bibliotecas, centros de documentagéo, centros de informagao e correlatos,
além de redes e sistemas de informag&o. Tratar tecnicamente e desen-
volver recursos informacionais; disseminar informagéo com o objetivo de
facilitar o acesso e geragso do conhecimento; desenvolver estudos e pes-
quisas; realizar difuséo cuitural; desenvolver acées educativas,

Descrigdo Analitica

a) Cumprir e fazer cumprir o Regulamento de uso da biblioteca, assegu-
rando organizag&o e funcionamento; b) Atender a comunidade em geral,
disponibilizando e controlando o empréestimo de livros, de acordo com Re-
gulamento préprio; ¢) Auxiliar na implementag&o dos projetos de leitura
previstos na proposta pedagdgica curricular dos estabelecimentos de en-
sino; d) Responsabilizar-se pela organizag&o do acervo de livros, revistas,
gibis, videos, DVDs, entre outros: €) Encaminhar & Coordenagéo do De-
partamento de Cultura sugestso de atualizagéo do acervo, a partir das ne-
cessidades indicadas pelos usuérios; f) Zelar pela preservagao, conserva-
Géo e restauro do acervo; g) Registrar o acervo bibliografico e dar baixa,
sempre que necessario; h) Receber, organizar e controlar o material de
consumo e equipamentos da biblioteca; i) Manusear e operar adequada-
mente os equipamentos e materiais, zelando pela sua manutengao; j) Par-
ticipar de eventos, cursos, reuniées, sempre que convocado, ou por ini-
ciativa prépria, desde que autorizado pela Coordenagao, visando ao apri-
moramento profissional de sua fungéo; k) Zelar pelo sigilo de informagdes
pessoais dos usudrios e servidores; I) Manter e promover relacionamento
cooperativo de frabalho com seus colegas e com a comunidade; m) Exer-
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cer as demais atribuicBes decorrentes do Regimento e aquelas que con-
cernem & especificidade de sua fungao.

Requisitos para recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo + Curso de Biblioteconomia; b)
Habilitagdo funcional: boa capacidade de atendimento ao publico e conhe-
cimentos de informatica; c) Carga Horaria: 40 horas semanais; d) Aprova-
¢8o em concurso pliblico e) Ter idade minima de 18 anos.

Cargo: Diretor de Agdes de Agricultura e Meio Ambiente
Quadro: Provimento em Comissao

Grupo Ocupacional: Servigos de Agricultura e Meio Ambiente
CBO: 3522-05(assemelhado)

Descrigdo Sumaria

Orientar e fiscalizar as atividades e obras para prevengao/preservagéo
ambiental, por meio de vistorias, inspe¢des e andlises técnicas de locais,
atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento da legis-
lagdo ambiental; promover educag&o ambiental. Prestar assisténcia e con-
sultoria técnicas, orientando diretamente produtores sobre producio agro-
pecuaria, comercializagdo e procedimentos de biosseguridade. Orientar
projetos agropecudrios em suas diversas etapas. Planejar atividades agro-
pecuarias, verificando viabilidade econdmica, condigdes climaticas e infra-
estrutura. Promover organizagdo, extensdo e capacitagdo rural. Fiscalizar
produg&o agropecuaria.

Descrigdo Analitica | — Agoes relacionadas a Agricultura: a) Solicitar
documentago ao fiscalizado e analisa-la b) investigar o processo produti-
vo desde a matéria prima até a disposigéo final ¢) Acionar Orgdos técnicos
competentes d) Coletar dados e informagées técnicas e) Coletar material
para analise f) Coletar produtos irregulares g) Atender situagGes de emer-
géncia na agricuitura h) Tomar providéncias para minimizar impactos de
acidentes ambientais i) Checar as informagbes do processo administrativo
j) Verificar dados geograficos e cartograficos k) Verificar existéncia de irre-
gularidades ambientais e o cumprimento das exigéncias legais e técnicas
) Verificar condigées de trabatho (uso de equipamentos, etc.) do pequeno
produtor m) Verificar o atendimento dos termos de compromisso firmados
pelo municipio relacionado & agricultura n) Providenciar a destinagio de
produtos irregulares e apreendidos 0) Analisar processo de licenciamen-
to p) Elaborar relatérios técnicos q) Participar de reunides técnicas e dar
orientagdes técnicas aos interessados r) Orientar conselhos deliberativos
municipais e regionais s) Promover cursos e freinamentos para capacita-
gao de instituicdes t) Promover encontros e ministrar palestras u) Emitir
oficios e preencher fichas cadastrais v) Solicitar a expedigio de auto de
infragdo pela policia w) Coordenar equipes de campo e gerenciar recursos
humanos e materiais x) Administrar manutencdo de equipamentos e insta-
lagdes y) Encaminhar documentos aos Orgéos competentes

Il - AcBes relacionadas ao Meio Ambiente:

a) Desenvolver agdes preventivas e corretivas de Controle Ambiental; b)
Apoiar as agdes de controle de ocupacdes irregulares, especialmente em
areas de maior fragilidade ambiental; c) Atender aos acidentes ambientais;
d) Analisar os processos de licenciamento ambiental de ambito municipal;
e) Auxiliar no licenciamento de projetos e atividades, potencialmente po-
luidoras ou degradadoras ao meio ambiente; f) Realizar as determinagées
dos atos administrativos, de acordo com diretrizes definidas pela chefia
imediata para respectivas operagies; g) Executar e acompanhar a implan-
taggo de projetos relativos ao saneamento ambiental; h) Executar agtes
em situagbes emergenciais que afetem o saneamento ambiental e ame-
acem a comunidade de risco ambiental: i) Orientar e controlar as acdes
do Programa Patrulha Ambiental, segundo as diretrizes definidas para as
operagdes de apoio a fiscalizagso e para o patrulhamento das areas sob
gestdo ambiental; j) Atuar de forma preventiva e corretiva no cumprimen-
to do Cédigo de Postura do Municipio e demais legislactes vigentes; k)
Promover o atendimento s dentincias relacionadas ao Meio Ambiente em
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todo o Municipio, bem como, apoiar as acdes de fiscalizacdo, desenvolvi-
das pela Secretaria Municipal de Meio Ambiente; I) Atender emergéncias,
riscos e acidentes envolvendo cargas, produtos e residuos perigosos; m)
Orientar, minimizar e/ou prevenir possiveis danos ambientais, por meio do
Programa Patrulha Ambiental; n) Desempenhar outras atividades afins.

Requisitos para recrutamento;

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Completo; b)
Habilitagao funcional: boa aptidao fisica e mental e ter habilidade para tra-
tamento com o pliblico e apaziguar conflitos. ¢) Sujeito a trabalhos em am-
bientes abertos e fechados d) Carga Horaria: 40 horas semanais e) Ter
idade minima de 18 anos.

Cargo: Musedlogo

Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Servigos de Turismo
CBO: 2613-10

Descrigdo Sumaria

Organizar documentagio de arquivos institucionais e pessoais, criar pro-
jetos de museus e exposigdes, organizar acervos museolégicos publicos.
Dar acesso a informagao, conservar acervos. Preparar agées educativas
ou culturais, planejar e realizar atividades técnico-administrativas, orientar
implantag&o das atividades técnicas. Participar da politica de criagéo e im-
plantagdo de museus e instituigoes arquivisticas.

Descrigdo Analitica
| - Organizar documentacéo de arquivos institucionais e pessoais

a) Classificar documentos de arquivo b) Codificar documentos de arquivo
¢) Decidir o suporte do registro de informagdo d) Descrever o do docu-
mento (Forma e contelido) e) Registrar documentos de arquivo f) Elabo-
rar tabelas de temporalidade g) Estabelecer critérios de amostragem para
guarda de documentos de arquivo h) Descartar documentos de arquivo i)
Classificar documentos por grau de sigilo j) Elaborar plano de classificagédo
k) Identificar fundos de arquivos 1) Estabelecer plano de destinagéo de do-
cumentos m) Avaliar documentagéo n) Ordenar documentos o) Consultar
normas internacionais de descrigéio arquivistica p) Gerir depésitos de ar-
mazenamento q) ldentificar a produgao e o fluxo documental r) Identificar
competéncias, fungbes e atividades dos o6rgéos produtores de documen-
tos s) Levantar a estrutura organizacional dos orgéos produtores de docu-
mentos t) Realizar pesquisa histérica e administrativa u) Transferir docu-
mentos para guarda intermediaria v) Diagnosticar a situagdo dos arquivos
w) Recolher documentos para guarda permanente x) Definir a tipologia do
documento y) Acompanhar a eliminagdo do documento descartado

Il — Criar projetos de museus e exposices

a) Criar estratégias de desenvolvimento de museus e exposi¢des b) Or-
ganizar museus c) Criar projeto museoldgico de museus e exposicdes d)
Determinar conceitos e metodologias de museus e exposicoes e) Realizar
pesquisas relativas ao tema e acervo para a produggo de exposigdes f)
Selecionar documentos para exposicéo g) Criar o projeto museografico e
detalhamento técnico h) Coordenar a montagem da exposigéo i) Contatar
outras instituigGes efou colecionadores para empréstimos j) Contatar insti-
tuigbes para sediar exposigdes k) Coordenar exposicdes [) Determinar dis-
curso expositivo m) Assessorar o projeto arquiteténico do museu

Il - Organizar acervos museoldgicos pubilicos e privados

a) Providenciar o tombamento de acervos b) Inventariar acervo ¢) Admi-
nistrar processos de aquisicdo e baixa do acervo d) Catalogar documen-
tos/acervos e) Providenciar avaliagéo financeira do acervo f) Descrever as
caracteristicas dos acervos g) Identificar documentos e acervos h) Com-
por dossié de colegbes/acervos i) Gerenciar a reserva técnica j) Gerenciar
empréstimo de acervo

IV - Dar acesso a informagso
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a) Atender usuarios b) Formular instrumentos de pesquisa c¢) Prover ban-
cos de dados e/ou sistemas de recuperagéo de informagéo d) Apoiar as
atividades de consulta e) Realizar empréstimos de documentos e acervos
f) Autenticar reprodugao de documentos de arquivo 9) Emitir certiddes so-
bre documentos de arquivo h) Fiscalizar a aplicagdo de legislagdo de direi-
tos autorais i) Fiscalizar a reprodugéo e divulgagéo de imagens j) Orientar
0 Usudrio quanto ao uso dos diferentes equipamentos e bancos de dados
k) Disponibiiizar os instrumentos de pesquisa na rede internacional de co-
municacdo ) Fiscalizar empréstimos do acervo e documentos de arquivos
m) Gerenciar atividades de consulta n) Representar a informaggo

V - Conservar acervos

a) Desenvolver projeto museografico da reserva técnica b) Diagnosticar o
estado de conservagéo do acervo ¢) Estabelecer procedimentos de segu-
ranga do acervo d) Higienizar documentos/acervos e) Pesquisar materiais
de conservag#o f) Monitorar programas de conservagao preventiva g) Ori-
entar usudrios e funcionarios quanto aos procedimentos de manuseio do
acervo h) Monitorar as condigdes ambientais i) Controlar as condigées de
transporte, embalagem, armazenagem e acondicionamento j) Definir es-
pecificacbes de material de acondicionamento e armazenagem k) Desen-
volver programas de controle preventivo de infestagdes quimicas e biolégi-
cas [) Acondicionar documentos/acervos m) Acompanhar o deslocamento,
embalagem, transporte, desembalagem e montagem do acervo n) Asses-
sorar o projeto arquitetonico do arquivo 0) Definir migragao para outro tipo
de suporte p) Supervisionar trabalhos de restauragéo q) Armazenar docu-
mentos/acervos

VI - Preparar agdes educativas efou culturais

a) Organizar monitorias b) Ministrar cursos e palestras ¢) Preparar visitas
teécnicas d) Estabelecer estratégias para o publico alvo e) Desenvolver
ag0es educativas efou culturais f) Interagir com o programa curricular naci-
onal g) Coordenar agées educativas efou culturais h) Desenvolver estudos
do publico-alvo i) Preparar material educativo j) Participar da formagao/ca-
pacitagéo de profissionais de museus/arquivos k) Orientar estagiarios

VIl - Planejar atividades técnico-administrativas

a) Planejar a exposigéio b) Planejar a alteragéo do suporte da informagéo
¢) Planejar a itinerancia da exposicéo d) Planejar programas de conserva-
¢do preventiva e) Planejar agbes educativas e/ou culturais f) Planejar siste-
ma de recuperacio de informaggo g) Planejar a implantag&o de programas
de gestéo de documentos h) Participar do planejamento dos programas de
prevencéo de sinistros i) Planejar programa/cronograma das exposigdes
j) Planejar sistemas de documentagio museoldgica k) Planejar a instala-
¢ao de equipamentos para consulta/reprodugéo 1) Planejar a implantacso
do gerenciamento de documentos eletrdnicos m) Planejar a ocupag&o das
instalagGes fisicas n) Planejar a adog&o de novas tecnologias de recupe-
rag&o e armazenamento da informag&o o) Administrar prazos

VIl - Orientar a implantagao de atividades técnicas

a) Implantar procedimentos de arquivo b) Produzir normas e procedimen-
tos técnicos c) Autorizar a eliminagdo de documentos publicos d) Produzir
vocabularios controlados/thesaurus e) Orientar a organizagiio de arquivos
correntes f) Coordenar as politicas publicas de arquivos g) Capacitar pes-
soal técnico-administrativo h) Atualizar os cadastros das instituigdes pu-
blicas da esfera de poder correspondente i) Supervisionar a implantacdo
do programa de gestdo de documentos i) Executar o programa de gestéo
de documentos de arquivos k) Gerar cadastro das instituicdes publicas da
esfera de poder correspondente I) Formar biblioteca de apoio as ativida-
des técnicas m) Gerar condicoes para o gerenciamento eletrénico de do-
cumentos n) Considerar aspectos juridicos relativos & constituigdo dos ar-
quivos o) Participar de comissées técnicas e conselhos de museus

IX ~ Participar da politica de criagdo e implantagdo de museus e institui-
¢Bes arquivisticas
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a) Assessorar a implantaggo de novas instituicdes b) Definir o perfil do mu-
seu c) Acompanhar o desenvolvimento e execugdo do projeto arquiteténi-
co d) Propor a definigao de linhas de acervo museol6gico e) Propor a cri-
aco ou alteraggio da legislagéo arquivistica f) Participar da elaboraggo do
organograma e fluxograma do museu e do arquivo g) Supervisionar con-
tratagdo de seguro para o acervo h) Implantar o projeto museolégico e mu-
seografico i) Orientar as politicas do acervo j) Diagnosticar a situacéo geral
do museu k) Orientar critérios para o recolhimento e custodia de acervos 1)
Participar da definicio de politicas plblicas de arquivos/museus m) Tomar
parte da politica de captacdo de recursos da instituicdo

X — Realizar atividades técnico-administrativas

a) Solicitar compras de materiais e equipamentos b) Montar cadastro de
fornecedores e materiais c) Construir estatisticas de frequéncia e relatéri-
0s técnicos d) Solicitar manuteng&o de equipamentos e) Construir laudos/
pareceres técnicos e administrativos f) Redigir a correspondéncia oficial Q)
Solicitar a contratagdo de servicos de terceiros h) Representar oficialmen-
te a instituigao

Requisitos para recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo + Curso de Musedlogo; b) Ha-
bilitagéo funcional: boa capacidade de atendimento ao puablico e conheci-
mentos de geografia e histéria; c) Suijeito a trabalhos em ambientes aber-
tos e fechados; d) Carga Horaria: 40 horas semanais e) Aprovagdo em
concurso ptiblico f) Ter idade minima de 18 anos.

Cargo: Turismélogo

Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Servigos de Turismo
CBO: 1225-20

Descrigdo Sumaria

Dirigir as atividades dos servigos de turismo, de alojamento e de alimen-
tagdo. Planejar e executar projetos e programas inerentes a atividades tu-
risticas, buscando o desenvolvimento sustentavel e o fomento do turismo.
Definir planos, politicas e diretrizes, tragar e executar planos de trabalho.
Buscar produzir os melhores resultados através de pesquisas e analises
de mercado e garantir a qualidade de produtos e servigos oferecidos ao
publico.

Descrigdo Analitica
| — Definir planos, politicas e diretrizes em sintonia com o titular da pasta:

a) Definir objetivos b) Fixar metas c) Definir politicas de beneficios para
colaboradores d) Definir politicas de promog6es para gerentes e chefes e)
Definir politicas de manutenc&o f) Definir politicas de seguranga g) Deci-
dir politicas de comissionamento h) Definir politicas de qualidade i) Definir
estratégias de marketing j) Definir indicadores de desempenho k) Definir
padrSes da organizagéo (méveis, uniformes, utensilios etc.) 1) Definir para-
metros para cozinhas m) Definir prioridades n) Elaborar politicas publicas
de desenvolvimento do turismo 0) Analisar legislagéo pertinente p) Fomen-
tar o envolvimento da sociedade q) Elaborar planos de turismo r) Elaborar
planos de desenvolvimento local

Il - Tragar plano operacional:

a) Elaborar programas turisticos b) Elaborar cronogramas de viagens c)
Planejar roteiros turisticos d) Planejar logistica terrestre e aquaviaria e) Es-
tabelecer parcerias f) Escolher produtos para veiculagio g) Escoiher for-
mas de divulgag&o h) Programar eventos i) Programar promogdes j) Gerir
informagao turistica k) Planejar eventos 1) Elaborar plano de marketing tu-
ristico m) Elaborar projetos e programas turisticos, cuiturais e ambientais
n) Elaborar planos de lazer e entretenimento o) Participar da elaboragzo
de planos de manejo p) Participar de processo de licenciamento ambiental
q) Coordenar elaboragso de planos de uso publico

1l - Executar planos de acéo:
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a) Aprovar orgamentos b) Aprovar eventos ¢) Aprovar campanhas de mar-
keting d) Aprovar alteragbes de padrao e) Implementar parcerias f) Gerir
recursos materiais e financeiros 9) Acompanhar contratos negociados h)
Acompanhar desenvolvimento das viagens i) Controlar divulgacéo de pro-
dutos j) Controlar reservas k) Ceder vantagens para agéncias em alianca
) Avaliar desempenho dos parceiros m) Implementar projetos n) Articular
com os atores sociais envolvidos 0) Coordenar programas de sensibiliza-
¢80 em comunidades p) Captar recursos, patrocinios e apoio q) Captar
eventos r) Organizar eventos s) Assessorar a realizagéo de eventos

IV — Produzir resultados:

a) Monitorar metas b) Monitorar indicadores de desempenho c) Avaliar re-
latérios d) Avaliar comportamento dos resultados e) Prestar contas a su-
periores f) Adequar estratégias e planos g) Monitorar projetos h) Monitorar
eventos i) Supervisionar contratos de servicos turisticos

V — Coordenar equipes:

a) Selecionar equipes b) Capacitar equipes c) Orientar equipes d) Avaliar
desempenho de equipes e) Premiar desempenho de servidores f) Gerir
reunides participativas '

VI — Garantir qualidade de produtos e servigos:

a) Informar-se da situagédo da organizag&o b) Solicitar pesquisa de satisfa-
¢ao dos visitantes c) Analisar pesquisa de satisfacdo dos visitantes d) Ze-
lar pela imagem da organizagéo e) Zelar pelo funcionamento da organiza-
¢ao f) Realizar visitas de inspegao g) Assegurar higiene dos servidores h)
Assegurar higiene dos utensilios e do ambiente i) Elaborar contetido pro-
gramatico para capacitagdo em turismo j) Capacitar pessoas envolvidas no
sistema de turismo k) Supervisionar qualidade e segurancga de atividades,
Servigos e espagos turisticos ) Classificar estabelecimentos e prestadores
de servigos turisticos

VIl — Analisar mercado:

a) Analisar localidades nacionais e internacionais, do ponto de vista turis-
tico b) Analisar pontos turisticos c) Analisar oferta e demanda turistica

VIl - Reaiizar pesquisas:

a) Inventariar oferta turistica b) Realizar diagnésticos turisticos c) Identifi-
car piblico alvo d) Identificar nichos de mercado e) Avaliar impactos soci-
oambientais e econdmicos f) Identificar os atores sociais envolvidos

IX — Comunicar-se:

a) Conceder entrevistas b) Receber visitantes c) Representar a prefeitura
em eventos d) Visitar parceiros e) Participar de feiras nacionais e internaci-
onais f) Coordenar cerimonial g) Emitir declaragdo de interesse e relevan-
cia turistica h) Emitir pareceres e laudos técnicos i) Estabelecer relagdes
institucionais

Requisitos para recrutamento:

a) Escolaridade: curso superior em nivel de bacharelado na area de turis-
mo; b) Habilitagdo funcional: boa aptidgo fisica e mental e facilidade de
atendimento ao pUblico e conhecimentos de geografia e histéria; ¢) Minimo
de dois anos de experiéncia profissional e conhecimento de pelo menos
um idioma estrangeiro; d) Desenvolve as atividades em equipe, sob super-
vis@o ocasional, em ambientes fechados e abertos e em periodos diurno
e noturno; e) Pode trabalhar sob press&o, ocasionando estresse; f) Carga
Horéria: 40 horas semanais 9) Aprovagao em concurso publico h) Ter ida-
de minima de 18 anos.

Cargo: Coordenador do CRAS (Centro de Referéncia de Assisténcia
Social)

Quadro: Provimento em Comissio
Grupo Ocupacional: Servigos de Assisténcia Social
CBO: 1311-20 (assemelhado)

Descrigdo Sumiria
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Definir politica de assisténcia social e direitos sociais; planejar atividades
sociais; administrar e captar recursos para projetos sociais; fomentar
agdes sociais na comunidade; orientar a elaboragéo de projetos sociais;
coordenar equipes de trabalho e definir programas, projetos e ou beneficj-
0s socioassistenciais; estabelecer relagdes e negociar conflitos; gerir infor-
magdes; planejar, monitorar e acompanhar os servigos socioassistenciais;
gerenciar a rede socioassistencial local.

Descricdo Analitica a) Articular, acompanhar e avaliar o processo de im-
plantagdo do CRAS e a implementagao dos programas, servigos, projetos
de protegao social basica operacionalizadas nessa unidade; b) Coordenar
a execugdo e o monitoramento dos servigos, o registro de informagdes e a
avaliacéo das agées, programas, projetos, servigos e beneficios; ¢) Parti-
cipar da elaboragso, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos pa-
ra garantir a efetivacdo da referéncia e contra referéncia; d) Coordenar a
execucdo das agdes, de forma a manter o didlogo e garantir a participagéo
dos profissionais, bemn como das familias inseridas nos servigos ofertados
peio CRAS e pela rede prestadora de servigos no territério; e) Definir, com
participagéo da equipe de profissionais, os critérios de inclus&o, acompa-
nhamento e desligamento das familias, dos servigos ofertados no CRAS;
f) Coordenar a definigo, junto com a equipe de profissionais e represen-
tantes da rede socioassistencial do territério, o fluxo de entrada, acompa-
nhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e indi-
viduos nos servicos de protecéo social basica da rede socioassistencial
referenciada ao CRAS; g) Promover a articulagéo entre servigos, transfe-
réncia de renda e beneficios socioassistenciais na rea de abrangéncia do
CRAS; h) Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas
tedrico-metodolégicos de trabalho social com familias e dos servigos de
convivéngcia; i) Contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da efica-
cia, eficiéncia e impactos dos programas, servigos e projetos na qualida-
de de vida dos usuarios; j) Efetuar agdes de mapeamento, articulagdo e
potencializagéo da rede socioassistencial no territério de abrangéncia do
CRAS e fazer a gestso local desta rede; k) Efetuar acbes de mapeamen-
to e articulagéo das redes de apoio informais existentes no territério (lide-
rangas comunitarias, associactes de bairro); 1) Coordenar a alimentagao
de sistemas de informaggo de ambito local € monitorar o envio regular e
nos prazos, de informagées sobre os servigos socioassistenciais referenci-
ados, encaminhando-os a Secretaria Municipal (ou do DF) de Assisténcia
Social; m) Participar dos processos de articulagzo intersetorial no territ-
rio do CRAS; n) Averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de
referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia Social (do municipio ou
do DF); o) Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de
abrangéncia do CRAS, em consonéncia com diretrizes da Secretaria de
Assisténcia Social (do municipio ou do DF); p) Participar das reunites de
Planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social (do muni-
cipio ou do DF), contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria
dos servigos a serem prestados; q) Participar de reunides sisteméticas na
Secretaria Municipal, com presencga de coordenadores de outro(s) CRAS
{quando for o caso) e de coordenador(es) do CREAS (ou, na auséncia
deste, de representante da protegéo especial).

Requisitos para recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo; b) Habilitagéo funcional obri-
gat6ria conforme normas do Ministério da Assisténcia Social: experiéncia
em gest&o publica; dominio da legislagdo referente a politica nacional de
assisténcia social e direitos sociais; conhecimento dos servigos, progra-
mas, projetos e/ou beneficios socioassistenciais; experiéncia de coordena-
¢éo de equipes, com habilidade de comunicagéo, de estabelecer relacbes
€ negociar conflitos; boa capacidade de atendimento ao publico; ter boa
capacidade de gestdo, em especial para lidar com informagGes. ¢) Carga
Horéria: 40 horas semanais d) Ter idade minima de 18 anos,

Cargo: Secretaria Adjunta de Assisténcia Social
Quadro: Provimento em Comissio

Grupo Ocupacional: Servigos de Assisténcia Social

diariomunicipal.org/mt/amm * Www.amm.org.br

134

CBO: 2611-15 (assemelthado)

Descri¢ao Sumaria Formular e implementar a Politica de Assisténcia
Social e a gestdo do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS —
no municipio, em conformidade ¢om sua Norma Operacional Basica
- NOB/SUAS, visando 3 protecdo social, a reducdo da pobreza e 3 ex-
clusdo social de segmentos vulnerabilizados, com enfogue na fami-
lia, garantindo o acesso a condig¢des justas de vida e ao exercicio ple-
no de cidadania. Descricdo Analitica

| - Realizar as atribuicdes a seguir em forma de auxilio 3 Secretaria Muni-
cipal de Assisténcia Social:

a) Articular, coordenar e auxiliar no monitoramento do Sistema Unico de
Assisténcia Social - SUAS b) Propor, implantar, monitorar e avaliar os be-
neficios, programas, projetos e servigos socioassistenciais, voltados para
garantia de acesso aos direitos 3 assisténcia social, visando a sua univer-
salizagéo dentre todos os que necessitem de protegéo social; ¢) Monitorar
a formulagdo e implementagao da Politica Municipal de Assisténcia Social;
d) Estabelecer diretrizes para a prestacéo de servicos socioassistenciais
e regular as relagbes entre os entes pubiicos municipais, entidades e or-
ganizagbes nfio governamentais e) Apresentar, ao Conselho Municipal de
Assisténcia Social, para deliberagao, o plano de trabalho anual, a propos-
ta orgamentaria, o relatério de gestdo e o balango geral das acdes fisico e
financeiro; f) Acompanhar a elaborago de indicadores de avaliacdo e mo-
nitorar os resultados quanto a sua eficacia, eficiéncia e efetividade; g) Mo-
nitorar agGes de fortalecimento das instancias de pactuagéo e negociacdo
e de controle social do SUAS; h) Avaliar a elaboragso dos Manuais Técni-
cos de Processos e Procedimentos na sua drea de atuaggo; i) Estimular e
apoiar tecnicamente as associagdes e conséreios municipais na prestagdo
de servigos socioassistenciais; I) Formular diretrizes e participar das defi-
nigdes sobre o financiamento e 0 orgamento da assisténcia social, assim
€omo acompanhar e avaliar a gestio do Fundo Municipal de Assisténcia
Social - FMAS; k) Atuar no ambito das politicas socioecondmicas setori-
ais, com vistas a integragéo das politicas sociais para o atendimento das
demandas de proteg&o social e enfrentamento da pobreza; 1) Promover e
articular agées interinstitucionais entre as instituicdes publicas e privadas
municipais, para o enfrentamento conjunto das situagdes de vulnerabilida-
de e risco social que afetam as familias, a populagéo infanto-juvenil, os
idosos, as pessoas com deficiéncia, o migrante, os povos e as comunida-
des tradicionais e especificos; m) Executar outras tarefas correlacionadas.

Requisitos para recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo; b) Habilitagdo funcional: ex-
periéncia em gestao publica; dominio da legislacéo referente & politica na-
cional de assisténcia social e direitos sociais; conhecimento dos servigos,
programas, projetos e/ou beneficios socioassistenciais; experiéncia de co~
ordenagdo de equipes, com habilidade de comunicagéo, de estabelecer
relagdes e negociar conflitos; boa capacidade de atendimento ao publico;
ter boa capacidade de gestéo, em especial para lidar com informagses. c)
Carga Horaria: 40 horas semanais d) Ter idade minima de 18 anos.

Cargo: Coordenador de Servigos do INSS
Quadro: Provimento em Comissio

Grupo Ocupacional: Servigos de Apoio Social
CBO0:4101-05 {Assemelhado)

Descrigdo das Atribuigbes a) Realizar agendamento para atendimentos
diversos; b) Auxiliar na organizagéo da documentagéo, LOAS, aposenta-
doria, auxilio maternidade e outros; c) Atender o publico; d) Assessorar
0s superiores hierarquicos em Processos administrativos; e) Executar ati-
vidades de instrugso, tramitagédo e movimentagéo de processos, procedi-
mentos e documentos; f) Realizar atividades de reconhecimento de direj-
tos previdenciarios; g) Elaborar e executar estudos, relatérios, pesquisas e
levantamento de informagGes de interesse do usuario; h) Elaborar minutas
de editais, de contratos, de convénios e dos demais atos administrativos
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e normativos; i) Avaliar processos administrativos, para oferecer subsidi-
0s a gestio e as tomadas de deciséo; j) Gerenciar dados e informactes e
atualizar sistemas; k) Operacionalizar o cumpfimento das determinagdes
judiciais,etc.

Requisitos para recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Completo; b)
Habilitagdo funcional: boa aptidao fisica e mental e ter habilidade no tra-
tamento com o publico. ¢) Sujeito a trabalhos em ambiente fechado e no
periodo diurno d) Carga Horaria: 40 horas semanais e) Ter idade minima
de 18 anos.

Cargo: Coordenador da Casa da Crianca
Quadro: Provimento em Comissao

Grupo Ocupacional: Servigos de Apoio Social
CBO0:1311-20 (Assemeihado)

Descricdo das Atribui¢ées a) Coordenar equipe, organizando plantdes;
b) Encarregar-se das compras da casa; c¢) Auxiliar as criangas nas suas
atividades; d) Levar e buscar as crian¢as na escola, no CRAS, no CAPS
e em outros lugares, se necessario; e) Acompanhar as criangas nas con-
sultas médicas e odontolégicas; f) Acompanhar as criangas na realizagéo
de exames médicos e laboratoriais; g) Zelar pelo bem estar das criangas
abrigadas; h) Encarregar-se de manter comunicagao com a Promotoria de
Justica, com o Conselho Tutelar e Equipe Técnica do CRAS.

Requisitos para recrutamento:

f) Escolaridade: Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Completo; g)
Habilitagdio funcional: boa aptiddo fisica e mental e ter habilidade no trata-
mento com criangas. h) Sujeito a trabalhos em ambientes abertos e fecha-
dos e nos periodos diurno e noturno i) Carga Horaria: 40 horas semanais
j) Ter idade minima de 18 anos.

Cargo: Diretor Técnico Hospitalar

Quadro: Fungio Gratificada

Grupo Ocupacional: Servigos Hospitalares

CBO:1312-05

Descrigéo Sintética das Atribuigdes Responsabilizar-se pelo Hospital
Municipal perante os Conselhos Regionais de Medicina, autoridades
sanitarias, Ministério Publico, Judiciario e demais autoridades pelos
aspectos formais do funcionamento do estabelecimento assistencial.
Cumprir e zelar pelo cumprimento das disposicées legais; assegurar
as condi¢des dignas de trabalho e zelar pela regularidade dos profis-
sionais que atuam no Hospital Municipal, dentre outras atribuigoes.
Descrigdo Analitica das Atribuigdes

| — S&o deveres do Diretor Técnico Hospitalar:

a) Zelar pelo cumprimento das disposicBes legais e regulamentares em vi-
gor; b) Assegurar condigbes dignas de trabalho e os meios indispensaveis
a pratica médica, visando ao melhor desempenho do corpo clinico e dos
demais profissionais de satide, em beneficio da populagéo, sendo respon-
savel por faltas éticas decorrentes de deficiéncias materiais, instrumentais
e técnicas da instituigso; c) Assegurar o plenc e auténomo funcionamen-
to das Comissdes de Etica Médica; d) Certificar-se da regular habilitacao
dos médicos perante o Conselho de Medicina, bem como sua qualifica-
¢8o como especialista, exigindo a apresentacado formal dos documentos,
cujas cépias devem constar da pasta funcional do médico perante o setor
responsével, aplicando-se essa mesma regra aos demais profissionais da
area da salide que atuem na instituicdo; e) Organizar a escala de planto-
nistas, zelando para que néo haja lacunas durante as 24 horas de funci-
onamento da instituicdo, de acordo com regramento da Resolugio CFM
n° 2.056, de 20 de setembro de 2013; f) Tomar providéncias para soluci-
onar a auséncia de plantonistas; g) Nas 4reas de apoio ao trabalho médi-
co, de carater administrativo, envidar esforgos para assegurar a corregao
do repasse dos honorarios e do pagamento de salérios, comprovando do-
cumentalmente as providéncias tomadas junto das instancias superiores
para solucionar eventuais problemas; h) Assegurar que as condicdes de
trabalho dos médicos sejam adequadas no que diz respeito aos servicos
de manutenc&o predial; i) Assegurar gue o abastecimento de produtos e
insumos de quaisquer natureza seja adequado ao suprimento do consumo
do estabelecimento assistencial, inclusive alimentos e produtos farmacéu-
ticos, conforme padronizaggo da instituic&o; j) Cumprir o que determina a
Resolugdo CFM n° 2056/2013, no que for atinente 4 organizagdo dos de-
mais setores assistenciais, coordenando as agdes e pugnando pela har-
monia intra e interprofissional; k) Cumprir o que determina a norma quanto
as demais comissdes oficiais, garantindo seu pleno funcionamento; Iy As-
segurar que as propagandas institucionais obedegam ao disposto na Re-
solugdo CFM n° 1,974, de 14 de julho de 2011, ou aquela que a suceder;
m) Assegurar que os médicos que prestam servigo no estabelecimento as-
sistencial médico, independente do seu vinculo, obedegam ao disposto no
Regimento Interno da instituicao; n) Assegurar que as pessoas juridicas
que atuam na instituigio estejam regularmente inscritas no CRM; o) As-
segurar que os convénios na drea de saude sejam formulados dentro das
normas vigentes, garantindo seus cumprimentos; p) Abster-se de contratar
ou de aceitar a contratagéo de médicos formados no exterior sem registro
nos Conselhos de Medicina Brasileiros.

Il — Forma de provimento do cargo:

a) Por designagéic da autoridade competente do municipio por meio de
portaria; b) Exercicio do cargo apenas por profissional médico do quadro
efetivo; ¢c) Remunerag&o: 30% sobre o vencimento do cargo de efetivo.

sEGUNDO TERMO ADITIVO - CONTRATO N° 044/2021

SEGUNDO TERMO ADITIVOAO CONTRATO N° 044/2021, QUE ENTRE SI FAZEM A PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA-MT E A EMPRESA

M. DAL BOSCO-ME.

Pelo presente instrumento, a PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
inscrito no CNPJ-MF sob n. 15.023.922/0001-91, com sede administrativa a

, ESTADO DE MATO GROSSO, pessoa juridica de direito publico interno,
Rua Miraguai, n° 228, centro, CEP: 78.640-000 Telefone: (66) - 3478-1200,

representada neste ato peloPrefeito Municipal Senhor FABIO MARCOS PEREIRA DE FARIA, brasileiro, casado, administrador, Carteira de |dentidade
sob o n. 3671142 SSP/GO e C.P.F. n°. 888.448.461-87, residente e domiciliado a Rua Guarita n° 296, Bairro Centro, Canarana-MT, e de outro lado
a empresa A. COLOMBO, inscrita no CNPJ n° 33.909.661/0001-93, estabelecida na Avenida principal 1, Bairro Indefinido, Compl 1° Agrovila, Distrito
Industrial no Municipio de Canarana-MT, doravante denominada CONTRATADA, neste ato representada por ANDERSON COLOMBO, cargo de Diretor,
portador do RG n° 3867182-4 SSP/SC e CPF n° 043.828.859-90,e perante as testemunhas a final firmadas, pactuam o presente termo aditivo contrato,
em conformidade com a Lei n® 8.666 de 21 de junho de 1993, e suas alteragbes e pelas clausulas e condigBes adiante vistas e acordadas.

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO
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