ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUN. DE PONTE BRANCA

GABINETE DO PREFEITO

CNPJ 03.503.568/0001-33

Lei n°. 531/2015 07 DE MAIO DE 2015

“Dispoe sobre a criagdo e exclusio de cargos e
vagas, alterando dispositivos da Lei Municipal n°
400/2009 e di outras providéncias”

O Exm°® St. HUMBERTO LUIZ NOGUEIRA DE MENEZES, Prefeito
Municipal de Ponte Branca, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribui¢ces legais e
conforme lhe confere a Lei Organica Municipal, faz saber que a Camara Municipal aprova e
ele sanciona a seguinte lei:

Art. 1° - Fica excluido do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Ponte Branca
— MT o cargo publico de pedreiro de natureza permanente e de provimento efetivo:

Paragrafo Primeiro - O Executivo Municipal, no prazo maximo de 180 (cento e
oitenta) dias, editara decreto criando uma Comissiao de Analise e Enquadramento, no ambito
da administracao, composta por 03 (trés) servidores efetivos, para avaliagao e reclassificagao
e enquadramento de todos os servidores efetivos que tiveram seus cargos extintos, e também
os servidores efetivos que exercem suas atividades em desvio de funcao.

Paragrafo Segundo — A comissio tera 180 (cento e oitenta) dias a partir da edicao
do Decreto para preparar relatério e propor as medidas necessarias ao reenquadramento, nos
dispositivos desta Lei, devendo considerar, inclusive a situacao funcional individualizada.

Art. 2° - Ficam excluidos do Quadro I, Cargos em Comissao — CC- da Prefeitura
Municipal de Ponte Branca - MT, os seguintes cargos:

Denominagio N°. de Cargos | Remuneragio

Fiscal de Tributos 03 R$ 1.015,00

Art. 3° - Ficam criados os cargos publicos de natureza permanente e de provimento
efetivo no Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Ponte Branca — MT, conforme
relacdo especifica a seguir:

Denominagao N°. de Cargos Remuneragio

Técnico Operador de Informes Eletronicos 01 R$ 2.000,00
Controlador Interno 01 R$ 2.500,00
Fiscal de Tributos 03 R$ 1.014,00
Encarregado da Fabrica de Pré-Moldados 01 R$ 997,00
Gari 11 R$ 800,00
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Art. 4° - Ficam criados no Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Ponte
Branca — MT, os seguintes cargos publicos em comissao:

Denominagao N°. de Cargos | Remuneragio

Chefe de Departamento de Contabilidade 01 R$ 1.500,00
Chefe de Departamento de Licitagdes 01 R$ 1.500,00
Chefe de Departamento de Recursos Humanos 01 R$ 1.500,00
Chefe de Departamento de Tributos 01 R$ 1.500,00
Chefe de Departamento de Agua e Esgoto 01 R$ 1.500,00
Chefe de Departamento de Administracdao 01 R$ 1.500,00
Chefe de Departamento de Compras 01 R$ 1.500,00
Chefe de Departamento de Obras 01 R$ 1.500,00
Chefe de Departamento de Satade 01 R$ 1.500,00
Chefe de Departamento de Assisténcia Social 01 R$ 1.500,00
Assessor de Gabinete do Prefeito 11 01 R$ 1.750,00

. 5% - Fica modificado a denomina¢ao dos cargos os cargos publicos de natureza

Art. 5° - F dificado a d cao d o o blicos de nat

permanente e de provimento efetivo no Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Ponte
ranca — conforme relagio especifica a seguit:

B MT, f lac pecifi g

Denominagio Nova Denominagio

Técnico em Vigilancia Sanitaria | Fiscal Sanitario

Agente de Saude Ambiental Agente de Combate as Endemias
Agente Administrativo Nivel II | Agente Administrativo
Motorista Motorista Veiculo Pesado
Técnico Eletricista Eletrotécnico

QUADRO V - NIVEL TECNICO - NT

Denominagio Nova Denominagio

Técnico em Vigilancia Sanitaria | Fiscal Sanitario

Agente de Saude Ambiental Agente de Combate as Endemias
Eletricista Eletrotécnico

QUADRO IV - NiVEL MEDIO - NM

Denominagao Nova Denominagio

Agente Administrativo Nivel II | Agente Administrativo

QUADRO IV - NiVEL MEDIO - NM

Denominagio Nova Denominagio

Motorista Motorista Veiculo Pesado
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Art. 6° - Ficam alterados a quantidade de vagas e remuneragdao dos seguintes cargos
publicos de natureza permanente e de provimento efetivo no Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal de Ponte Branca — MT:

QUADRO II - NIVEL ELEMENTAR - NE

QUANTIDADE CARGOS/FUNQi\O REFERENCIA REMUNERACI"\O
DENOMINACAO

19 Agente de Servigos Gerais NE 800,00

11 Gari NE 800,00

11 Vigia (Agente de Vigilancia) NE 800,00

01 Encarregado da Fabrica de Pré- NE 997,00

Moldados
05 Agente Comunitario de Saude NE 1.014,00
04 Agente de Combate as Endemias NE 1.014,00
QUADRO III - NIVEL AUXILIAR - NA

QUANTIDADE CARGOS/FUNgf\O REFERENCIA REMUNERA(,'Z\O
DENOMINACAO

03 Motorista de Veiculo Leve NA 840,00

QUADRO IV - NIVEL MEDIO - NM

QUANTIDADE CARGOS/ FUNEI'-'\O REFERENCIA REMUNERACAO
DENOMINACAO

15 Agente Administrativo NM 800,00

05 Motorista Veiculo Pesado NM 1.000,00

01 Mecanico Nivel II NM 800,00

04 Operador de Maquinas NM 1.000,00

01 Operador de Informes Eletrénicos NM 2.000,00

03 Fiscal de Tributos NM 1.014,00

02 Fiscal Sanitario NM 1.014,00

QUADRO V - NIVEL TECNICO - NT
QUANTIDADE CARGOS/FUNEZ\O REFERENCIA REMUNERA(,'Z\O
DENOMINACAO
01 Técnico em Radiologia NT 1.500,00
01 Eletrotécnico NT 1.500,00
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14 Técnico em Enfermagem NT 1.000,00

VI - NIVEL SUPERIOR NS-II

QUANTIDADE CARGOS/FUNQZ\O REFERENCIA REMUNERAGCAO
DENOMINACAO
01 Nutricionista NS-II 2.000,00

QUADRO VII - NIVEL SUPERIOR NS-III

QUANTIDADE CARGOS/FUNEAO REFERENCIA REMUNERACGCAO
DENOMINACAO
01 Assistente Social NS-III 2.300,00
01 Controlador Interno NS-III 2.500,00
01 Farmacéutico/Bioguimico NS-III 2.000,00
01 Farmacéutico NS-III 2.000,00
01 Contador NS-III 2.500,00
03 Enfermeiro NS-III 2.000,00
01 Engenheiro Civil NS-III 3.000,00
01 Fisioterapeuta NS-III 2.000,00
01 Odontologo NS-III 2.500,00
01 Psicélogo NS-III 2.000,00

QUADRO VIII - NIVEL SUPERIOR NS-IV

QUANTIDADE CARGOS/FUNGCAO REFERENCIA REMUNERACAO
DENOMINACAO
02 Médico (Clinico Geral) NS-1V 8.000,00

Art. 7° - Fica alterada a redagdo do art. 10° e a este artigo fica acrescido o Paragrafo
Unico, os quais terdo a seguinte redagao:

Artigo 8° - O valor da remuneragio bisica dos cargos/ fungoes serd aquele apresentado
no Anexo I desta Let.
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Pardgrafo Unico. Os vencimentos dos servidores efetivos serdo corrigidos annalmente,
no dia 01 de Maio de cada exercicio, utilizando como parimetro o INPC - Indice
Nacional de Pregos ao Consumidor, acumulado dos siltimos 12 (doze) meses anteriores.

Art. 9° - Ficam revogados os artigos 11° e 12° da Lei n°. 400, de 30 de Dezembro de
2009.

Art. 10° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacio, revogada as disposi¢oes
em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Ponte Branca, 07 de maio de 2015.

Humberto Luiz Nogueira de Menezes
Prefeito Municipal
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ANEXO I

ESPECIFICACAO DOS CARGOS PERMANENTES

ATIVIDADES DO TECNICO OPERADOR DE INFORMES
ELETRONICO

CARGO: Técnico Operador de Informes Eletronicos
GRUPO FUNCIONAL: 2° Grau
GRUPO DE VENCIMENTO: Grupo IV — Nivel Médio - NM

OBJETIVO DO CARGO: Compete ao Técnico Operador de Informes Eletronicos, enviar
os informes eletronicas com presteza, dedicacdo, exclusividade e pontualidade, além de
orientar as unidades executoras quanto a alimentacdo correta de dados para envio das
informagoes eletronicas aos 6rgaos de controle externo, entidades governamentais, e outros
de competéncia da administracido publica municipal, sendo : APLIC, GEO-OBRAS, SIOPS,
SIOPE, SISTN, SICONFI, DCTF,TEMPESTIVAS. Acompanhar os procedimentos e
atualizagcdes de layout emitidas pelo Tribunal de Contas, relativos ao sistema APLIC,
Promover discussoes técnicas com as unidades executoras, para informar as rotinas que
foram atualizadas pelo TCE/MT, cumprir e¢ atender todos os prazos previstos patra
cumprimento legal, repassar cronograma de prazos para as unidades de trabalho da
prefeitura, acompanhar o registro das informag¢oes pelas unidades responsaveis, bem como
sua tempestividade e conformidade, cobrando eventuais atrasos; comunicar de forma
imediata a Secretaria de Administracdo e a Unidade Central de Controle Interno, qualquer
evento que possam a vir a prejudicar a regularidade dos prazos, cumprimento das rotinas e
das atividades; acompanhar o processamento das informac¢oes pelo TCE/MT, recebendo e
analisando as orientagoes; sobre a remessa de informagdes do sistema Geo-Obras, tem por
objetivo encaminhar ao Tribunal de Contas todas as informagoes necessarias referente a
obras realizadas no Municipio de Ponte Branca/MT, oficializar aos responsaveis,
engenheiro, comissao de licitagdo, fiscal de contrato e gestor responsavel pela pasta ou
secretaria sobre a entrega de todas as documentacOes pertinentes a obra sob pena de
responsabilidade solidaria acerca do nao envio das informacgdes ao TCE/MT, como
também, cumprir todo cronograma de prazos e exigéncias do TCE/MT.

ATIVIDADES DO CONTROLADOR INTERNO

CARGO: Controlador Interno

GRUPO FUNCIONAL: Nivel Superior

GRUPO DE VENCIMENTO: QUADRO VII - NiVEL SUPERIOR NS-III
Vinculagao: Secretaria Municipal de Administra¢ao

OBJETIVO DO CARGO: Verificar a regularidade da programacio orcamentaria e
financeira, avaliando o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execu¢ao dos
programas de governo e do orcamento do municipio, no minimo uma vez por ano;
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Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia, economicidade e
efetividade da gestdio orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades da
administragao direta e indireta municipal, bem como da aplicagdao de recursos publicos por
entidades de direito privado; Exercer o controle das operagoes de crédito, avais e garantias,
bem como dos direitos e haveres do Municipio; Apoiar o controle externo no exercicio de
sua missdo constitucional; Examinar a escrituracio contdbil e a documentacio a ela
correspondente. Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade; Exercer o controle sobre a execucao da receita bem como as
operagoes de crédito, emissio de titulos e verificagdo dos depodsitos de caugdes e fiangas;
Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta “restos a pagar” e
“despesas de exercicios anteriores”; Acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes
de celebragao de convénios e examinando as despesas correspondentes, na forma do inciso
V deste artigo. Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei
Complementar n°® 101/2000, caso haja necessidade; Realizar o controle dos limites e das
condi¢bes para a inscricdo de Restos a Pagar, processados ou nao; Realizar o controle da
destinacio de recursos obtidos com a alienacao de ativos, de acordo com as restricoes
impostas pela Lei Complementar n® 101/2000; Controlar o alcance do atingimento das
metas fiscais dos resultados primario e nominal; Acompanhar o atingimento dos indices
fixados para a educacio e a saude, estabelecidos pelas Emendas Constitucionais n°s 14/1998
e 29/2000, respectivamente; Acompanhar, para fins de postetior registro no Tribunal de
Contas, os atos de admissao de pessoal, a qualquer titulo, na Administra¢ao direta e indireta
municipal incluida as fundagées instituidas ou mantidas pelo Poder Publico municipal,
excetuadas as nomeagoes para cargo de provimento em comissio e designacoes para a
funcao gratificada; Realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle,
emitindo relatorio, certificados de Auditoria e pareceres.

ATIVIDADES DO FISCAL DE TRIBUTOS

CARGO: Fiscal de Tributos

GRUPO FUNCIONAL: 2° Grau

GRUPO DE VENCIMENTO: Grupo IV — Nivel Médio - NM
Vinculagao: Secretaria Municipal de Finangas

OBJETIVO DO CARGO: Dar cumprimento a legislacio tributaria pertinente; Lavrar
termos, intimagoes, notificagdes autos de infracdo e apreensao, na conformidade da
legislagao competente; Construir o crédito tributario mediante o respectivo lancamento,
inclusive o decorrente de tributo informado e nido pago; Exercer a fiscalizagao preventiva
através de orientagbes aos contribuintes com vistas ao exato cumprimento de legislagao
tributaria; Exercer a fiscalizagdo repressiva, com imposicio das multas cabiveis, nos termos
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da lei; Responder verbalmente as consultas formuladas por contribuintes; Executar a
auditoria fiscal em relacdo a contribuintes e demais pessoas naturais ou juridicas envolvidas
na relacdo juridico-tributaria; Proceder a verificagdo do interior dos estabelecimentos de
contribuintes e demais pessoas vinculadas a situacdo que constitua fato gerador de tributos;
Proceder a apreensio, mediante lavratura de termo, de bens, objetos, livros, documentos e
papéis, necessarios ao exame fiscal; Determinar a abertura de méveis, lacra-los ou remove-
los em caso de negativa, até que mediante colaboragiao policial ou por via judicial seja
comprida a ordem; Proceder ao arbitramento do montante das operagoes realizadas pelo
sujeito passivo da obrigacdo tributaria, nos casos e na forma previstas na legislacio
pertinente; Gerar os cadastros de contribuintes, procedendo a inclusdes, exclusoes,
alteragdes, e respectivo processamento de acordo com a legislacdo pertinente; Proceder ao
arbitramento e fixagao de parametros de valor para fiangas exigidas nas hipéteses e na forma
estabelecidas na legislagdo tributaria; Proceder a intimag¢ao de contribuintes e outras naturais
ou juridicas, de direito privado ou publico, a fim de prestarem informagoes e esclarecimentos
devidos ao fisco por forga de lei; Proceder a intimacao de contribuintes ou terceiros, para
ciéncia de atos administrativos de natureza tributaria; Proceder ao registro de ocorréncia no
relacionamento fisco-contribuinte, através da lavratura de termo ou peca fiscal competente,
nos casos e na forma prescritos na legislagao tributaria; Solicitar auxilio ou colaboragao das
autoridades, como medida de seguranca para garantia do exercicio de suas fung¢oes, inclusive
para efeitos de busca e apreensdo domiciliar de elementos de prova, em casos de fundada
suspeita de crime de sonegacao fiscal; Proceder a lavratura de auto de desacato a autoridade
fiscal, encaminhando-o a autoridade competente para fins de direito; Requisitar o auxilio de
forca publica, como medida de seguranca, quando vitima de embaraco ou desacato no
exercicio de suas atividades ou fung¢oes, ou quando necessario a efetivagio de medida
prevista na legislacdo tributaria, ainda que nao se configure fato definido em lei como crime
ou contravencao; Providenciar, diretamente ou através da Secretaria de Administracdo, para
que seja ordenada, por intermédio da representacao judicial, a exibicio de livros e
documentos em caso de recusa de sua apresentacao; Encaminhar ao Ministério Puablico, por
intermédio da Secretaria de Administracao, elementos comprobatérios para denunciar por
crime de sonegacao fiscal; Exercer, inclusive em substitui¢ao, cargos ou fung¢oes de diregao,
chefia ou coordenacio na Secretaria de Administraciao; Exercer ou executar outras atividades
ou encargos pertinentes a acao fiscal relativa aos tributos municipais.

ATIVIDADES DO AGENTE ADMINISTRATIVO

CARGO: Agente Administrativo

GRUPO FUNCIONAL: 2° Grau

GRUPO DE VENCIMENTO: Grupo IV — Nivel Médio - NM
Vinculagio: Secretaria Municipal de Administragao

OBJETIVO DO CARGO: Participar da realizacio de diagndsticos, estudos, pesquisas e
levantamento que fornecam subsidios a formulacao de
politicas, diretrizes, planos e a¢coes a implantacao, manutencao e funcionamento
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das atividades relacionadas com a area técnica administrativa da Prefeitura. Responsabilizar
se pelo arquivamento e a manutengao dos arquivos e
documentos. Participar dos levantamentos estatisticos, de rotinas administrativas e
outros. Participar da programaciao e elaboragao das atividades ligadas a selecdo,
treinamento, aperfeicoamento de pessoal. Participar da elaboragao de projetos ou planos de
organizacdo dos servicos administrativos e outros. Participar de estudos referentes a
atribuigoes de cargos, fungoes e empregos e a organizacao de novos quadros de servidores.
Participar da elaboragdo de fluxogramas, organogramas, formularios administrativos e
outros  visando  uma  maior produtividade e  eficiéncia  dos servigos.
Executar servicos auxiliares relativos a administracdo de material e patriménio, bem como
a escrituragio de livros e fichas. Elaborar  previsdbes de estoque para
providenciar pedidos de reposi¢ao. Confeccionar mapas de julgamento de pregos, ordens de
compras e servicos e auxiliar nas licitagbes e pregdes. Examinar pedidos de materiais e
respectiva documentacdo, providenciando o atendimento. Controlar o recebimento de
material, confrontando os pedidose as especificagdes com as notas fiscaise o
material entregue. Organizar o armazenamento das mercadorias e materiais, identificando
ose determinando  sua acomodagao em  locais apropriados,  visando  sua
conservagao. Participar da realizagdo de levantamentos patrimoniais.  Redigir
diferentes tipos de correspondéncias e de documentos. Informar processos de assuntos de
sua competéncia. Participar da elaboracio de prestacio de contas e de relatérios de
atividades do setor a que pertence. Orientar e supervisionar a realizacio de
trabalhos por parte dos funcionarios de grau hierarquico
inferiotr. Elaborar relatérios das atividades realizadas, consultando fichas, documentos e
outros e preparando mapas atualizados. Orientar a aplicagao de
normas gerais. Aplicar Leis e regulamentos de sua area de atuagao. Participar de reunides e
grupos de  trabalhos. Responsabilizar ~ se  pelo  controle e  utilizagdo
dos documentos, equipamentos e materiais colocados a sua disposigao.

ATIVIDADES DO MORTORISTA DE VEICULO PESADO

CARGO: Motorista Veiculo Pesado

GRUPO FUNCIONAL: 1° Grau

GRUPO DE VENCIMENTO: Grupo IV — Nivel Médio - NM
Vinculagao: Secretaria Municipal de Transportes e Obras Publicas

OBJETIVO DO CARGO: Dirigir veiculos automotores de transporte de passageiros, carga
e coleta de lixo; zelar pela manutengao, limpeza e reparos certificando-se de suas condigdes
de funcionamento, fazendo consertos de emergéncia e trocando pneus furados; solicitar ao
orgio competente da Prefeitura os trabalhos de manutencdo necessarios ao bom
funcionamento do veiculo; operar mecanismos com basculadores ou hidraulicos de
caminhoes; providenciar o abastecimento do veiculo sob sua responsabilidade; desempenhar
outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
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ATIVIDADES DO ENCAARREGADO DA FABRICA DE PRE-MOLDADOS

CARGO: Encarregado da Fabrica de Pré-Moldados
GRUPO FUNCIONAL: Nivel Elementar
GRUPO DE VENCIMENTO: Grupo II — Nivel Elementar — NE

OBJETIVO DO CARGO: Coordenar e executar os servicos de fabricacao industrial da
prefeitura, de lajotas, tubos e demais artefatos de concreto. Coordenar e executar os servigos
de fabricagao de lajotas e demais artefatos de concreto para construcao de calgamento de
ruas e calcadas; coordenar

e executar a fabricacdo de tubos de concreto e de outros materiais para constru¢ao de
bueiros, pontilhdes e outros servicos que exijam estes materiais; controlar o pessoal sob seu
comando quanto aos horarios de inicio e término da jornada de servigo; comunicar qualquer
irregularidade ao seu superior imediato; manter planilha de custo dos produtos fabricados e
prestar estas informagdes ao superior imediato sempre que houver alteragao nos custos de
servico; proceder a fabricagdo dos produtos industriais de acordo com as orientaces do
Engenheiro responsavel; zelar pela guarda e manutengdo do material em uso e realizar as
demais atividades afins.

ATIVIDADES DO FISCAL SANITARIO

CARGO: Fiscal Sanitario

GRUPO FUNCIONAL: Nivel Elementar

VINCULACAO: Secretaria Municipal de Satde

GRUPO DE VENCIMENTO: Grupo II — Nivel Elementar — NE

OBJETIVO: Efetuar fiscalizagao da condigao sanitaria dos logradouros publicos e terrenos
baldios, mediante rondas e vistorias espontaneas, sistematicas e dirigidas,
especialmente. Fiscalizar a condicdo sanitaria das  habitagdes, estabelecimentos
comerciais, de servicos e industriais, excetuando se os estabelecimentos comerciais e de
servigos sob a responsabilidade de profissionais cuja escolaridade seja a superior completa na
areada saude; Fiscalizar piscinas de uso coletivo e restrito, tais como: as de clubes,
condominios, escolas, associacoes, hotéis, motéis e congeéneres.
Fiscalizar as condig¢Oes sanitarias das instalagdes prediais, cursos de aguas e redes de esgotos.
Fiscalizar quanto a regularizacdo das condi¢Oes sanitarias das ligacoes de agua e esgoto a rede
publica; Fiscalizar estabelecimentos de servigos, tais como: barbearias, saldes de
beleza, estabelecimentos esportivos de ginastica, cultura fisica, natagao e congéneres, asilos,
creches e similares. Fiscalizar estabelecimentos de ensino, hotéis, motéis e congéneres, clubes

recreativos e similares, lavanderias e similares, agencias funerarias e de
velorios, necrotérios, cemitérios e crematorios, no tocante as questoes higiénico-
sanitarias. Fiscalizar estabelecimentos que comercializem e distribuam

géneros alimenticios e bebidas. Fiscalizar estabelecimentos que fabriquem e/ou manipule
géneros alimenticios e envasem bebidas e 4guas minerais.  Encaminhar para analise
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laboratorial alimentos e~ outros produtos para  fins de  controle. Apreender alimentos,
mercadorias e outros produtos que estejam em desacordo com a legislagao
sanitaria vigente. Efetuar interdicdo de produtos, embalagens e equipamentos em desacordo
com a legislacio sanitaria vigente. Efetuar interdigdo parcial ou total do estabelecimento
fiscalizado, caso este esteja funcionando em desacordo com as normas sanitarias federais,
estaduais ou municipais. Expedir autos de intimag¢ao, interdi¢ao, apreensio, coleta de
amostras e de infracdo e aplicar diretamente as penalidades aos infratores. Fazer cumprir a
legislagao sanitaria federal, estadual e municipal em vigor. Exercer o poder de policia do

Municipio na area de satde publica. Outras atividades inerentes ao cargo.

ATIVIDADES DO AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS

CARGO: Agente de Combate as Endemias

GRUPO FUNCIONAL: Nivel Elementar

VINCULACAO: Secretaria Municipal de Satde

GRUPO DE VENCIMENTO: Quadro II — Nivel Elemental - NE

OBJETIVO: As atribui¢oes do ocupante do emprego publico de Agente de Combate a
Endemias I, sem prejuizo de outrasaserem definidas no  regulamento  desta
Lei, desenvolvidas em conformidade com as normas técnicas de saude e de seguranca
pertinentes, com as diretrizes do SUS e sob a supervisao da Secretaria Municipal de Saude,
consistem em: atividades de vigilancia, prevenciao e controle de doencas e promog¢io da
saude; discernimento e execugdo das atividades dos programas de controle de zoonoses;
pesquisa e coleta de vetores causadores de infec¢oes e infestagdes; vistoria de iméveis e
logradouros para eliminacao de
vetores causadores de infeccoes e infestacdes;  remocao e/ou  eliminacdo de recipientes
com focos ou focos potenciais de vetores causadores de infec¢oes e infestagdes; manuseio e
operacao de equipamentos para aplicacao de larvicidas e inseticidas; aplicagao de produtos
quimicos para controle e/ou combate de vetores causadores de infecges e infestagdes;
execucao de guarda, alimentacdo, captura, remogao, vacinagao, coleta de sangue e eutanasia
de animais; orientagdo aos  cidaddos quanto a preven¢ao e tratamento de
doengas transmitidas por vetores; participacdo em reunides de capacitagio técnica e
eventos de mobiliza¢do social; participagio em ag¢des de desenvolvimento das politicas de
promocao da qualidade de vida.

ANEXO II
ESPECIFICACAO DOS CARGOS EM COMISSAO
ATIVIDADE DO CHEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

CARGO: Chefe de Departamento de Contabilidade
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GRUPO FUNCIONAL: QUADRO I - CARGOS EM COMISSAO - CC
VINCULACAO: Secretaria Municipal de Financas
GRUPO DE VENCIMENTO: CC-4

OBJETIVO DO CARGO: Supervisionar as atividades da contabilidade, visando assegurar
que todos os relatérios e registros contabeis sejam feitos de acordo com os principios e
normas contabeis e legislacido pertinente, dentro dos prazos e das normas e procedimentos
estabelecidos pela legislacdo. Supervisionar a elaboragao dos balancetes mensais, visando
assegurar que os mesmos reflitam corretamente a situagdo econdmico-financeira do
municipio. Analisar as informagdes contdbeis e preparar relatorios contendo informagdes,
explicacoes e/ou interpretages dos resultados e mutagdes ocotridos no petiodo, visando
subsidiar o processo decisério do municipio. Atender e acompanhar os trabalhos da
auditoria interna e externa, prestando todos os esclarecimentos necessarios, visando a
agilizacdo e qualidade do trabalho da auditoria. Supervisionar o processo e elaborar os
documentos necessarios ao cumprimento das obrigacdes do municipio.

ATIVIDADES DO CHEFE DE DEPARTAMENTO DE LICITACOES

CARGO: Chefe de Departamento de Licitagdes

GRUPO FUNCIONAL: QUADRO I - CARGOS EM COMISSAO - CC
VINCULACAO: Secretaria Municipal de Administracio

GRUPO DE VENCIMENTO: CC-4

OBJETIVO DO CARGO: Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as
atividades inerentes aos processos licitatorios. Dirigir os atos que integram os processos
licitatorios, nas diversas modalidades para aquisicio de bens e contratagao de servigos,
supervisionando todas as etapas; supervisionar a correta organizagao e arquivamento dos
processos correspondentes as licitagdes; assessorar a comissao de licitagdes, com o objetivo
do efetivo cumprimento da legislacdo pertinente; coordenar os servicos de manutengao dos
registros cadastrais dos fornecedores, bem como a emissio dos respectivos certificados;
coordenar a manutencdo, de forma regular, dos registros e relatérios instituidos pela
Administragdao; assessorar os titulares das diversas Secretarias e Departamentos que
compoem a Administra¢do, na tomada de decisdes sobre a aquisi¢ao de bens e servigos, bem
como na escolha da modalidade de licitagao; executar outras tarefas afins.

ATIVIDADES DO CHEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

CARGO: Chefe de Departamento de Recursos Humanos

GRUPO FUNCIONAL: QUADRO I - CARGOS EM COMISSAO - CC
VINCULACAO: Secretaria Municipal de Administracio

GRUPO DE VENCIMENTO: CC-4
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OBJETIVO DO CARGO: Desenvolver e implantar projetos na area de RH, com
autonomia, versatilidade, criatividade e habilidade para resolver problemas em diferentes
contextos organizacionais e sociais, como agente multiplicador da missio, objetivos e das
politicas internas da Autarquia, competindo-lhe planejar, organizar, dirigir, coordenar,
controlar, avaliar e executar as atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade;
com o foco em resultados, e de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Municipio; emitir
relatorios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestagio de contas da
respectiva area de atuagdao; encaminhar os assuntos pertinentes de sua drea de
responsabilidade para analise da Diretoria; exercer outras atribui¢cées que lhe forem
cometidas, em suas respectivas competéncias, pela Diretoria e tudo o mais inerente aos
encargos legais e atribui¢es por ela delegadas.

ATIVIDADES DO CHEFE DE DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS

CARGO: Chefe de Departamento de Tributos

GRUPO FUNCIONAL: QUADRO I - CARGOS EM COMISSAO - CC
VINCULACAO: Secretaria Municipal de Financas

GRUPO DE VENCIMENTO: CC-4

OBJETIVO DO CARGO: Apresentar ao Secretario propostas referentes a legislacao e
orcamento, bem como dos programas, projetos e agoes a serem desenvolvidos; orientar a
distribuicao dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a otimiza¢io e
aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em processos que
versem sobre assuntos de interesse da do Departamento; receber toda a documentagio
oriunda de seus subordinados e encaminha-las, decidindo as que forem de sua competéncia e
opinando nas que dependem de decisdes superiores; fiscalizar os servicos a seu encargo;
observar leis e regulamentos pertinentes a legislacio tributaria municipal; elaborar a
efetividade e planilhas de horas extras dos integrantes do Departamento; responsabilizar-se
pelo patriméonio do Departamento; representar o Departamento nas solenidades e eventos
oficiais; estabelecer as normas internas; zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado
em seu Departamento; promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e
informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questoes relativas
a melhoria dos servigos, participando aos superiores hierarquicos os assuntos de apreciagio
superior; manter o relacionamento de cooperagao mutua com todos os 6rgaos publicos de
atendimento a populagio, respeitando as limitagGes e atribui¢oes legais; atender ao publico
em geral; solicitar a compra de materiais e equipamentos; realizar outras tarefas afins.

ATIVIDADE DO CHEFE DO DEPARTAMENTO DE AGUA E ESGOTO

CARGO: Chefe de Departamento de Agua e Esgoto 3
GRUPO FUNCIONAL: QUADRO I - CARGOS EM COMISSAO - CC
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VINCULACAO: Secretaria Municipal de Financas
GRUPO DE VENCIMENTO: CC-4

OBJETIVO DO CARGO: Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as
atividades inerentes ao Departamento de Agua e Esgoto; coordenar a manutencio, de forma
regular, dos registros e relatorios instituidos pela Administracao; despachar periodicamente
os assuntos pertinentes a sua area de atuagao, com seu superior imediato; apresentar ao
superior imediato o programa de trabalho do setor, indicando, inclusive, sua finalidade, os
problemas a serem resolvidos, metas a serem atingidas, bem como o custo operacional do
mesmo; comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar
conhecimento junto ao seu Orgao; zelar pela qualidade dos servicos e pelo bom
funcionamento do 6rgao; zelar por todos equipamentos e materials permanentes e de
consumo, com vista a sua preserva¢ao, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos
mesmos; responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no 6rgao sob sua
coordenagao; controlar o custo operacional das atividades desenvolvidas; apresentar
relatorio mensal sobre o custo operacional ao Diretor de seu departamento; Fazer reunides
periédicas com os seus subordinados, para efeito da melhor coordenac¢io e desempenho dos
trabalhos; Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicao de instrucdo e
ordens de servicos da area de sua atribuigao; Opinar, obrigatoria e conclusivamente, em
questoes que versem sobre a matéria relacionada com a atribuicao da sua area; Colaborar nos
estudos referentes a area de atuacao da unidade; executar outras tarefas afins.

ATIVIDADES DO CHEFE DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACAO

CARGO: Chefe de Departamento de Administragdo

GRUPO FUNCIONAL: QUADRO I - CARGOS EM COMISSAO - CC
VINCULACAO: Secretaria Municipal de Administracio

GRUPO DE VENCIMENTO: CC-4

OBJETIVO: Supervisionar as atividades relativas a administracdo de pessoal e material;
Orientar e fiscalizar a aplicagao da legislacao de pessoal, propondo as alteragcdes que julgar
conveniente; Examinar e opinar em questoes relativas a direitos, deveres e vantagens dos
servidores; Supervisionar os processos de licitacao para aquisi¢ao e locagdo de bens, servigos
e obras, e para a aliena¢do de patrimonio municipal; Coordenar as atividades de recebimento,
guarda e distribuicao de materiais; Providenciar a manutencao e a recuperagao das maquinas
e equipamento de escritorio; Supervisionar as atividades de registro e controle dos bens
iméveis, moéveis e semoventes da Prefeitura; Supervisionar as operagoes de comunicagoes
administrativas, notadamente no que concerne ao recebimento, registro, encaminhamento e
arquivo.

ATIVIDADE DO CHEFE DE DEPARTAMENTO DE FINANCAS
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CARGO: Chefe de Departamento de Finangas

GRUPO FUNCIONAL: QUADRO I - CARGOS EM COMISSAO - CC
VINCULACAO: Secretaria Municipal de Financas

GRUPO DE VENCIMENTO: CC-4

OBJETIVO: Coordenar a execucao do plano de governo, do plano plurianual, das diretrizes
orcamentarias, dos orcamentos anuais e dos planos e programas setoriais; supervisionar a
elaboraciao de projetos, estudos e pesquisas necessarias ao desenvolvimento das politicas
estabelecidas pelo governo municipal; assessorar os servidores do setor contabil e de
tesouraria na execucio orcamentaria ¢ de movimentacio financeira; coordenar os servicos da
area tributaria e da produgdo primaria, orientando a equipe executora, sempre que
necessario; eventualmente; executar tarefas afins.

ATIVIDADE DO CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS

CARGO: Chefe de Departamento de Compras

GRUPO FUNCIONAL: QUADRO I - CARGOS EM COMISSAO - CC
VINCULACAO: Secretaria Municipal de Administracio

GRUPO DE VENCIMENTO: CC-4

OBJETIVO: Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades inerentes aos
processos de compras de equipamentos e servicos do Municipio; dirigir os servicos de
levantamento de pre¢os a fim de orientar as compras mais vantajosas para a municipalidade;
supervisionar o processo de escolha e organizacio da compra dos materiais necessarios a
Administragado Municipal; supervisionar a execu¢iao dos or¢amentos de precos para fins de
parametros nas licitagOes; assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis pelo
registro de todos os atos que integram a rotina de compras de materiais e contratagio de
servigos; cooperar, quando necessario, com a equipe de licitagbes, promovendo a integracio
das atividades, primando pelo principio da economicidade, observado o interesse publico e a
conveniéncia administrativa; executar outras tarefas afins.

ATIVIDADES DO CHEFE DO DEPARTAMENTO DE OBRAS

CARGO: Chefe de Departamento de Obras

GRUPO FUNCIONAL: QUADRO I - CARGOS EM COMISSAO - CC
VINCULACAO: Secretaria Municipal de Transportes e Obras Puablicas
GRUPO DE VENCIMENTO: CC-4
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OBJETIVO: Coordenar sob a orientagado do Secretirio Municipal, os trabalhos de
constru¢ao e recuperagao de estradas e obras, além de responsabilizar-se pelo
acompanhamento da limpeza publica no Municipio; controlar o equipamento distribuido ao
pessoal; orientar a execugao dos servicos de recuperagio e de construcio das estradas
vicinais; orientar a execu¢ao dos servicos de pontes e bueiros e outras obras necessarias;
controlar a frequéncia dos componentes da equipe e anotar os servigos realizados; coordenar
a equipe de maquinas a servico de sua equipe; informar ao superior imediato dos problemas
surgidos quanto ao maquinario, pessoal e material; prever o material necessario quando do
inicio da execu¢ao do servico destinado a sua equipe; informar ao Secretario Municipal dos
problemas surgidos diariamente e nao resolvidos; e realizar as demais tarefas afins.

ATIVIDADES DO CHEFE DE DEPARTAMENTO DE SAUDE

CARGO: Chefe de Departamento de Saude

GRUPO FUNCIONAL: QUADRO I - CARGOS EM COMISSAO - CC
VINCULACAO: Secretaria Municipal de Satde

GRUPO DE VENCIMENTO: CC-4

OBJETIVO: Representar o titular da pasta em situagoes peculiares inerentes ao cargo; dirigir
a elaboragdo de cronogramas de trabalho para melhor aproveitamento de recursos humanos
e economicidade dos projetos elaborados pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu
cumprimento; dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela Secretaria; dirigir e
coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto a Secretaria, orientando e
determinando os procedimentos; assessorar o titular da pasta em suas relagdes publicas;
dirigit o processo de encaminhamento dos interessados aos Orgaos competentes da
Secretaria para atendimento ou solu¢ao de consultas e reivindicagdes; executar competéncias
afins.

ATIVIDADES DO CHEFE DE DEPARTRAMENTO DE ASSISTENCIA
SOCIAL

CARGO: Chefe de Departamento de Assisténcia Social

GRUPO FUNCIONAL: QUADRO I - CARGOS EM COMISSAO - CC
VINCULACAOQ: Secretaria Municipal de Transportes e Obras Pablicas
GRUPO DE VENCIMENTO: CC-4

OBJETIVO: Participar na elaboragao e gerenciamento das politicas de saude a serem
implementadas pela Secretaria Municipal de Satde, bem como elaborar, coordenar, executar
e avaliar programas e projetos de Servico Social, objetivando a promog¢ao de satde da
populacio; Estabelecer parcerias com as diferentes Secretarias Municipais, a fim de mobilizar
recursos e desenvolver atividades previstas pelos planos de agdo da Secretaria de Sadde;
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Estabelecer contatos formais com Assistentes Sociais, Diretores Médicos, Chefes de
Unidades e outros profissionais de diferentes 6rgaos e instituicdes, publicas e privadas, a fim
de identificar aquelas que dispéem de servicos para o atendimento das necessidades da
populagao; Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido da
garantia da defesa dos seus direitos, viabilizando o acesso dos mesmos aos recursos
disponiveis para a satisfagdo de suas necessidades; Planejar, organizar e administrar
beneficios e servigos sociais disponiveis na Secretaria Municipal de Satude, realizando sempre
que necessario, estudos sbcio-economicos com os usudrios; Realizar sempre que solicitado,
por instancias superiores ou autoridades judiciais, vistorias, sindicancias, visitas domiciliares,
pericias técnicas, laudos periciais, estudos sociais e pareceres sobre matéria especifica da
esfera do Servico Social da Secretaria Municipal de Saide; Organizar e promover junto a
sociedade civil, treinamento de grupos de voluntarios que se disponham a ajudar a populagao
mais carente na reabilitacdo e prevencao de diferentes tipos de enfermidades, como cancer
de mama, de utero, doencas sexualmente transmissiveis, AIDS, doencas mentais, entre
outras. Sistematizar o atendimento, organizar a documentagao do servigo e estruturar um
banco de dados, que permita tragar um perfil da realidade social da populagao que utiliza os
servicos de satde oferecidos pelo Municipio, a fim de identificar as dreas que necessitam de
uma maior intervencao, objetivando a melhoria da qualidade dos mesmos; Buscar apoio
técnico e aperfeicoamento profissional, participando de cursos, seminarios, congressos,
palestras na area de Satde e Servigo Social que visem aprimorar e capacitar tecnicamente os
coordenadores, melhorando a qualidade do atendimento dos usuarios.
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