ESTADO DE MATO GROSSO
Prefeitura Municipal de Canarana

CNPJ 15.023.922/0001-91

Projeto de Lei Complementar n° /2022
De 30 de junho de 2022

Dispde sobre criacgéado de cargos de
provimento efetivo e de provimento em
comissdo; modificacdo parcial do Anexo I da
Lei Complementar n°® 029/2002, e revoga a
redagao. do- - § . 3% do. . arkt. 40 :da el
Complementar n° 125/2014, e d4 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
administrativa e da eficiéncia da Gestéo Municipal, com a
consequente melhoria da remuneracdo de pessoal;

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

At ‘1 ° Ficam «criados os cargos de Inspetor Fiscal de Obras e
Servicos e Gestor de Aerédromo e Responsavel AVSEC, ambos de
provimento efetivo e Coordenador de Servicos de Transito, de
provimento em comissdo, na Secretaria Municipal de Viagado e
Obras Publicas, com uma vaga cada e as seguintes definigdes:

I - Inspetor Fiscal de Obras e Servicgos:

a) Escolaridade de Ensino Superior Completo;

b) Vencimento inicial de RS :5.297,96 ‘{cinco mil duzentos e
noventa e sete e noventa seis centavos);

c) Carga horaria de 40 horas semanais;

II - Gestor de Aerédromo e Responsavel AVSEC:

a) Escolaridade de Ensino Superior Completo;

b) Tempo de experiéncia profissional requerido para O exercicio
pleno da fungdo é de trés a quatro anos;

c)-Ter" curso basico de qualificagdo 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 e noventa seis centavos) ;

f) Carga horaria de 40 horas semanais;

III - Coordenador de Servigos de Transito:
a) Escolaridade de Ensino Superior Completo;
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b) Vencimento inicial de RS 4.468,03 (quatro mil quatrocentos e
sessenta e oito reais e trés centavos) ;
c) Carga horéaria 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 Servicos do: Interior;
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;

II - Gerente de Obras para Coordenador de Servigos Urbanos, com
3 (trés) vagas;

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

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

I - Grau de Escolaridade Liberada;

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

IV - carga horéaria de 40 horas semanais.

Art. 4° Ficam criados os cargos de provimento efetivo de
Nutricionista e Bibliotecario para a Secretaria Municipal de
Educacdo 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;

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 2020720217

II - 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 i duzences e
dezoito reais) conforme Tabela de Piso de Referéncia para O
Estado de Mato Grosso 2020/2021;

III - Bibliotecédrio 40 horas semanalils, com uma vagda:

a) Escolaridade de Ensino Superior;

b).Gurso. de Biblioteconomia;

c) Registro no Conselho Regional de Biblioteconomia;

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

reais).

Paragrafo Unico. O ocupante do cargo de Nutricionista ao qual se
refere o caput, gque exercer a Responsabilidade Técnica - Emissado
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de Responsabilidade fornecido pelo CRNI-, fara jus a percepgao
de um adicional de 30% (trinta por cento) sobre seu vencimento.

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

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

II - Assessor de Planejamento Educacional, ensino superior, RS
Fri0a.-33 0 (cinco :imil’ cento-e trés ' reais e trinta e .tres
centavos) ;

III - 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, «RE 43246004
(quatro mil trezentos e vinte e seis reais e cinquenta e nove
centavos); €,

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

Art. 6° Fica criado o cargo de provimento em comissdo 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;

II - Remuneracdo de RS 5.103,33 (cinco mil cento. € trés reais e
trinta e trés centavos);

III - Carga horaria de 40 horas semanais.

Ak 70 Picam . .criados  os  cargos . de provimento efetivo de
Museblogo e Turismbélogo para a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Sécio Econdmico e Turistico, com uma vaga cada e
as seguintes definicgdes:

I - Escolaridade de Ensino Superior;

II - Curso de Museblogo ou Turismbélogo, conforme o caso, €
registro no respectivo Conselho de Classe;

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

IV - Carga horadria de 40 horas semanais.

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

I - Coordenador da Casa da Criancga:

a) Escolaridade de Ensino Médio Completo;

Rua Miraguai, 228 - Fone Fax (66) 3478-1200 - CEP 78640-000 — Canarana — Mato Grosso



ESTADO DE MATO GROSSO
Prefeitura Municipal de Canarana

CNPJ 15.023.922/0001-91

b) Carga hordria de 40 horas semanais;

c) Sujeito a trabalhos no periodo noturno, também;

d) Remuneracdo de RS 3.191,45 (trés mil, cento e noventa € um
reais e quarenta e cinco centavos) ;

II - Coordenador de Servigos do INSS:

a) Escolaridade de Ensino Médio Completo;

b) Carga horaria de 40 horas semanais;

c) Remuneracgdo de RS +3.191,45 (trés . mil, cento. e noventa e um
reais e quarenta e cinco centavos) ;

III - Coordenador do CRAS:

a) Escolaridade de Ensino Superior Completo de Servigo Social;

b) Carga horaria de 40 horas semanais;

c) 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 Secretéaria
Adjunta de Assisténcia Social conforme abaixo:

a) Escolaridade de Ensino Superior;

b) Carga horédria de 40 horas semanais;

c) Remuneracdo de RS 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
RS 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 formacao
escolar liberada.

Art. 10 Ficam criadas duas vagas para cada ‘um dos cargos de
Assistente Social e Psicdlogo na Secretaria Municipal de

Educacdo e Cultura.

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

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

Art. 12 O Anexo I da Lei Complementar n%. . 029/2002:« passa..a
vigorar conforme as alteracdes constantes do Anexo I desta Lei
Complementar.

Art. 13 As atribuigdes dos cargos novos criados por esta Lei
Complementar constam do Anexo II.
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Art. 14 Fica criada a gratificacdo de Diretor Clinico, exercido,
exclusivamente, por Médico na Secretaria Municipal de Saude, na
proporgédo de 30% (trinta por cento) sobre o vencimento do cargo
de efetivo.

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

Art. 16 Os cargos de provimento efetivo de Gestor do Aerddromo e
Responsavel AVSEC e Inspetor Fiscal de Obras e Servigos, criados
por esta Lei Complementar, poderdo ser exercidos em comissao,
até que se realize o concurso publico para provimento das vagas.

Arkt. 17 As despesas decorrentes da aplicagédo desta Lei
Complementar correcdo as expensas do Orgamento Anual vigente e
subsequentes, cuja dotacdo 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 disposigdes em contrario, em especial o §
3° do art. 4° da Lei Complementar n® 125/2014.

Paco Municipal de Canarana — MT, em @1 de julho de 2022.

Fabi Pereira de Faria

Prefeito Municipal
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ANEXO I

b
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ESTADO DE MATO GROSSO % : L
Prefeitura Municipal am Canarana

CNPJ 15.023.922/0001-91

ANEXO I DA LEI COMPLEMENTAR N° 029/2002
ALTERADO PELAS LEIS COMPLEMENTARES N° 156/2017 de 22/03/2017;
N° 167/2018 DE 20/03/2018 E N° 170/2018 DE 16/10/2018

A) CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE vH<wn;zozaynwo E mxoznwvnvn

SECRETARIA DE GESTAO
GOVERNAMENTAL

Subsidio

8.583. 07

SECRETARIA DE SAUDE

Subsidio

8.583,51

SECRETARIA DE VIAGAO E
OBRAS PUBLICAS

Subsidio

g8.583,;51

SECRETARIA DE EDUCACAO
E CULTURA

Subsidio

8.583,57

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO E
SERVICOS GERAIS

Subsidio

8.583,51

SECRETARIA DE FINANCAS

Subsidio

8:583,57

SECRETARIA AGRIC.
DESENV. ECON. E MEIO
AMBIENTE

Subsidio

8. 583,57

SECRETARIA DE
ASSISTENCIA SOCIAL

Subsidio

B:583,57

SECRETARIA DA
JUVENTUDE, ESPORTE E
LAZER

Subsidio

8:583;57

SECRETARIA DE
DESENVOLVIMENTO
SOCIOECONOMICO E
TURISTICO

Subsidio

8.583, 57
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ESTADO DE MATO GROSSO .
Prefeitura Municipal de Canarana

CNPJ 15.023.922/0001-91

ANEXO I DA LEI COMPLEMENTAR N° 029/2002
ALTERADO PELAS LEIS COMPLEMENTARES N° 156/2017 de 22/03/2017;
N° 167/2018 DE 20/03/2018 E N° 170/2018 DE 16/10/2018

.PynbwhOm DE PROVIMENTO EM OOKHmmMO DE LIVRE ZOKMPhMO H.MNOZHNBG&O

PROCURADOR GERAL UO

SUBSIDIO

9. 58357

MUNICIPIO STAFF DE 01 mmwwwmmh

SECRETARIO MUNICIPAL

ADMINISTRADOR DA 5262 Ensino 8.250,00

HOSPITALAR i Superior e

e e Ensino s
3 = Superior 1

m FG = Ensino

; 0 Superior VO :

SECRETARIA ADJUNTA DA D A :S:08 01 Ensino Pﬁﬁmwwﬂyo DE NOMENCLATURA E 6.389, 92

ASSISTENCIA SOCIAL Superior VALOR

DIRETOR DE RECURSOS DA S:08 01 Ensino 6.389,92

HUMANOS Superior

DIRETOR DE CONVENIOS DRSS OIE e o Siote
Superior

DIRETOR DE TRIBUTAGRO |2 2 ° gn 01 Sarmace 9-380.%¢
Liberada

COORDENADOR Dm\ DA S 08 0 Formacao VALOR 6.389,92

SERVICOS DA SAUDE Liberada

GERENTE DE COMPRAS E D A S 08 Fabino 6.389,92

Wmﬂcmem HUMANOS DA 01 Superior VALOR

SAUDE

OOWWUWZWUOW DE : D.A»S D8 01 WﬂHBmOMO VALOR 6.389,33

REGULACAO DA SAUDE Liberada
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ESTADO DE MATO GROSSO
Prefeitura Municipal de Canarana

CNPJ 15.023.922/0001-91

ANEXO I DA LEI COMPLEMENTAR N° 029/2002
ALTERADO PELAS LEIS COMPLEMENTARES N° 156/2017 de 22/03/2017;
N° 167/2018 DE 20/03/2018 E N° 170/2018 DE 16/10/2018

A) CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE zozmvnwo E EXONERAGAO

GERENTE DE COMPRAS DA S 07 ow Ensino 5.103;33
Médio
GHRENTE DE. SAODE BUcaL |2 B S 01 BAgLIO 3103, 39
Superior
ASSESSOR DE ENGENHARIA (D A S 07 e - B 103, 33
¥ URBANISMO 03 . 5
Superior
ASSESSOR DE CONTROLE DA S D7 i Formacao 510333
DE OBRAS = Liberada PARA 0¢€
ASSESSOR JURIDICO DA S0 02 Elsine 3-103,99
Superior
ASSESSOR DE DA S 0F Ensino 5.103,33
PLANEJAMENTO 01 Superior
EDUCACIONAL
ASSESSOR DE GABINETE DA & D} = Ensino 5.103,33
DO PREFEITO Médio
GERENTE DE ATENCAO DA S 0} 5 Ensino 5.103,33
BASICA Superior
- .
Geee np VIGIIANCTIA. |28 o - mmSmHuou 2 108,00
EM SAUDE Hperio
COORDENADOR DO DA e 01 Ensino 3:103,33
PROGRAMA DE IMUNIZAGAO Superior
CHEFE DO TRANSPORTE D A S QF 01 Ensino 5.103;33
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ESTADO DE MATO GROSSO

Prefeitura Municipal de Canarana
CNPJ 15.023.922/0001-91

ANEXO I DA LEI COMPLEMENTAR N° 029/2002
ALTERADO PELAS LEIS COMPLEMENTARES N°
167/2018 DE 20/03/2018 E N° 170/2018 DE 16/10/2018

156/2017 de 22/03/2017;

A) CARGOS DE PROVIMENTO EM ooszmwo DE LIVRE zoxﬁ»nwo mvnxozmw»nwo.

ESCOLAR Superior
GERENTE DO SINE DAS 06 Ensino 4.960,01
MUNICIPAL o i 1
GERENTE EXECUTIVO DOS DAS 06 Ensino 4.960,01
CONSELHOS DA 01 Superior
ASSISTENCIA SOCIAL
ASSESSOR DE SERVICOS Do o0 U8 - mmmwwwwu . £.900,01
DE SAUDE
GERENTE DE COMPRAS DA |D A S 05 01 Ensino VALOR 4.960,01
SEMEC Médio
COORDENADOR DE DRSS 05 a1 Ensino . . 4.468,03
SERVICOS DE TRANSITO Superior £ s
GERENTE DE APLIC DA S 03k iy A 4469, 02
Superior
GERENTE DE DA S:05 e lns 4.468,03
INFRAESTRUTURA DE ’ 01 e i
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
GERENTE DE FROTAS DA DA S 05 5 mnasmnwo ibo NoVE 4.468,03
Liberada
DA S 05 03 Formagao 4.468,03
O VICOS > Liberada
GERENTE DE OFICINA D A:S 05 61 Formacao 4.468,03
MECANICA Liberada
GESTOR DE CONTROLE DE D A-S 05 01 Ensino 4.468,03
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ESTADO DE MATO GROSSO
Prefeitura Municipal de Canarana

CNPJ 15.023.922/0001-91

ANEXO I DA LEI COMPLEMENTAR N° 029/2002
ALTERADO PELAS LEIS COMPLEMENTARES N° 156/2017 de 22/03/2017;
N° 167/2018 DE 20/03/2018 E N° 170/2018 DE 16/10/2018

A) CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO

FROTAS DE VEICULOS Médio

LEVES E PESADOS

COORDENADOR DE S 05 e 4.468,03

SERVICOS PUBLICOS E DE 03 T

ESTRADAS

COORDENADOR DO CRAS . 01 o CARGO NOVO e
Superlor

GERENTE DE NUTRICAO S 05 01 Ensino 4.468,03

DAS UNIDADES ESCOLARES Superior

ASSESSOR DA SECRETARIA S 05 i 4.468,03

DE GESTAO 01 Superior Valor

GOVERNAMENTAL

COORDENADOR DE CURSOS S 04 Ensino 4.326,59

TECNICOS ol Superior -

COORDENADOR S 04 Ensino 4.326,59

EDUCACIONAL DE 03 Superior VALOR

EDUCAGCAO BASICA

MAESTRO DA BANDA S 04 Ensino 4.326,59

MUNICIPAL 12 Médio paLoR

MAESTRINA CORAL S 04 Ensino 4.326,59

MUNICIPAL oL Médio L OR

GERENTE DE SERVICO DE S 03 : 35920501
Ensino

ATENDIMENTO AO 01 e

CONTRIBUINTE
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ESTADO DE MATO GROSSO
Prefeitura Municipal de Canarana

CNPJ 15.023.922/0001-91

ANEXO I DA LEI COMPLEMENTAR N° 029/2002
ALTERADO PELAS LEIS COMPLEMENTARES N° 156/2017 de 22/03/2017;
N° 167/2018 DE 20/03/2018 E N° 170/2018 DE 16/10/2018

A) CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE zoxnvnwo E mxozmwvnwo

GERENTE DE ESTOQUE E DA S} 05 Ensino 3:720,01

ALMOXARIFADO Médio

COORDENADOR DE D AYSL02 o1 Ensino 3.191,45

PROTOCOLO E EXPEDIENTE Médio

COORDENADOR DE DA 8:02 siacdo 3:191,45

ATENDIMENTO AOS POVOS 01 S

INDIGENAS

ASSESSOR DE APOIO E D A8 02 o1 Ensino 3.:191,45

ATENDIMENTO AO IDOSO Médio

ASSESSOR DE IMPRENSA D.ASO02L oo Baaire At
Médio

ASSESSOR DA S €2 0 Ensino 3.191, 45

ADMINISTRATIVO Médio

ASSESSOR DO PROGRAMA DRSS 02 o1 Ensino 3.191,45

HABITACAO Médio

wmmmmmow\emoano EM p.-A-8 02 o1 Ensino 3191 .45

AGROPECUARIA Médio
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ESTADO DE MATO GROSSO
Prefeitura Municipal de Canarana

CNPJ 15.023.922/0001-91

ANEXO I DA LEI COMPLEMENTAR N° 029/2002
ALTERADO PELAS LEIS COMPLEMENTARES N° 156/2017 de 22/03/2017;
N° 167/2018 DE 20/03/2018 E N° 170/2018 DE 16/10/2018

A) CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE NOMEAGAO

E EXONERAGAO

ASSESSOR DE _ s o . 3.191, 45

DESENVOLVIMENTO wmwwmw

SOCIECONOMICO

CHEFE DO DEPARTAMENTO 3.191, 45

MUNICIPAL DE CADASTRO D A S 02 i1 Ensino

DA INDUSTRIA, COMERCIO Médio

E TURISMO

CHEFE DO DEPARTAMENTO |D A S 02| Ensino 3.191, 45

DE CULTURA Médio

CHEFE DO DEPARTAMENTO |D A S 02 Gy 3.191, 45

DE CONTROLE 01 ik

PATRIMONIAL

CHEFE DO DEPARTAMENTO |D A s 02| g Ensino 3.191, 45

DE ESPORTE Médio

CHEFE DO DEPARTAMENTO |D A S 02| Ensino 3.191, 45

DE LAZER Médio

CHEFE DE DEPARTAMENTO |D A S 02 Ensino 3.191, 45

DE TRANSITO Médio

“OORDENADOR DA CASA DA |D A S 02| Ensino 3.191, 45

CRIANCA Médio

COORDENADOR DE DABS B g Ensino 2 3.191, 45

SERVICOS DO INSS Médio :

ORIENTADOR SOCIAL DA S 02 03 = S ds >
Médio
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ESTADO DE MATO GROSSO
Prefeitura Municipal de Canarana

CNPJ 15.023.922/0001-91

ANEXO I DA LEI COMPLEMENTAR N° 029/2002
ALTERADO PELAS LEIS COMPLEMENTARES N° 156/2017 de 22/03/2017;
N° 167/2018 DE 20/03/2018 E N° 170/2018 DE 16/10/2018

A) CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO

GESTOR EDUCACIONAL 02 B0 sl e
Médio

OUVIDOR DA SAUDE D A S#02 01 msmPﬁo 3:191,45

Médio

ASSESSOR DE D A S 01 Ensino 2176019

ASSISTENCIA SOCIAL e Médio AUMENTO DE VAGRS

ASSESSOR DE ASSUNTOS DA S 01 02 Formacao 217019

INDIGENAS Liberada

ASSESSOR DE DA SE0 Formacao 22170519

ASSISTENCIA 12 Liberada AU DE V S

ADMINISTRATIVA

CHEFE DA UNIDADE DA S0 01 Ensino 2190419

MUNICIPAL DE CADASTRO Médio

CHEFE DA UNIDADE D AS OF Ensino 2:1710,109

EXECUTORA DE ESPORTE 01 Médio

JUVENIL

CHEFE DA UNIDADE DE DA S:01 o1 Ensino 2:170:19

AGRICULTURA E PECUARIA Médio

COORDENADOR DO ESPORTE |D A S 01 At Ensino 2:170;19

AMADOR Médio

COORDENADOR DE EVENTOS |D A S 01 01 Ensino 2:.170.19

ESPORTIVOS Médio

CHEFE DO SETOR EVENTOS |[D A S 01 01 Ensino 2.170,19

SOCIAIS Médio
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ESTADO DE MATO GROSSO
Prefeitura Municipal de Canarana

CNPJ 15.023.922/0001-91

ANEXO I DA LEI COMPLEMENTAR N° 029/2002
ALTERADO PELAS LEIS COMPLEMENTARES N° 156/2017 de 22/03/2017;
N° 167/2018 DE 20/03/2018 E N° 170/2018 DE 16/10/2018

_A) CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO
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ANEXO II
ATRIBUIGCOES DE CARGOS CRIADOS PELA LEI COMPLEMENTAR N° ../2022

I_"—"—"_"—"_"_"—"— ..... ——— — . — - — . — . — . — e — = —

. CARGO: GESTOR DE AERODROMO E RESPONSAVEL AVSEC '
| QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO i
+ GRUPO OCUPACIONAL: SERVIGOS TECNICOS OPERACIONAIS DE AERODROMO '
| CBO:1418-05 -

Descrigdo Sumaria

Planejar e gerenciar atividades de operacdo da aviacdo civil, avaliando
demanda e capacidade de infraestrutura do aerdédromo e do terminal de cargas,
analisando fluxo de passageiros, bagagens, aeronaves e indicadores de
performance, gerindo a capacidade do aerdédromo e gerenciando a pontualidade
dos voos. Gerenciar a seguranca da aviagédo civil, definindo as politicas de
segurancga operacional e de seguranca da aviacdo civil, estabelecendo normas,
procedimentos e recomendacgdes de segurangca e implantando medidas de protecao
da aviacdo civil. Gerenciar a seguranca operacional dos voos, elaborando
programas de seguranca operacional e de voos, coordenando a investigacdo de
acidentes, incidentes e eventos de seguranca operacional e atuando na
prevencdo de acidentes e incidentes aeronauticos e ocorréncias de solo.
Gerenciar operacdes de cargas através da logistica operacional de cargas
aéreas e da analise do fluxo de cargas, aeronaves e frota terrestre.
Gerenciar recursos humanos, materiais e financeiros.

Descri¢do Analitica
e Planejar atividades de operacao:

a) Coordenar estudos para dimensionamento de infraestrutura do aerdédromo

b) Avaliar demanda (passageiros, bagagens e aeronaves)

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

d) Analisar fluxo de passageiros, bagagens e aeronaves

e) Dimensionar infraestrutura do aerdédromo

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

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

h) Participar do planejamento da execucgdo de obras fisicas

i) Acompanhar homologagdo da infraestrutura construida

j) Validar processos implementados

II - Gerenciar atividades de operagdo:

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 aerbédromo (pista, patio, terminal)

g) Gerir capacity (alocagdo de recursos humanos e produtividade)
h) Direcionar andlise de dados

i) Conduzir analise de dados

j) Propor planos de agdo

k) Tratar ndo conformidades / ocorréncias

1) Contribuir em projetos e inovagdes do negdcio
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m) Gerenciar contingéncia de operagao

n) Gerenciar pontualidade dos voos

o) Desenvolver processos de melhoria continua
p) Acompanhar resolugdo de problemas

III - Gerenciar a seguranga da aviagdo civil:
: G .

a) Responder pelo programa de seguranga da aviagdo civil

b) Definir politicas de seguranga

c) Definir politicas de seguranga operacional e seguranga da aviagdo civil
d) Estabelecer normas, procedimentos e recomendagdes de seguranga
e) Coordenar a elaboragdo dos procedimentos de seguranga

f) Implantar medidas de protegdo da aviagdo civil

g) Gerenciar riscos

h) Criar medidas de mitigagdo de riscos

i) Administrar programas de controle de qualidade

j) Definir o conteudo do programa de treinamento de seguranga

k) Validar treinamento

1) Monitorar prestadores de servigos

m) Participar da execugdo do plano de resposta a emergéncia

IV — Gerenciar seguranga operacional:

a) Coordenar agdes da certificagdo do aerdédromo

b) Aprovar recomendagdes de seguranga operacional

c) Gerenciar fatores humanos

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

e) Coordenar a investigagdo 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 execugdo do plano de resposta a emergéncia

i) Realizar entrevistas de eventos de seguranga operacional

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

k) Coordenar a elaboragdo dos procedimentos de seguranga operacional

1) Aprovar orgamento anual do departamento

m) Aprovar extensdo de prazo de ndo conformidades

n) Atuar na prevengdo de acidentes e incidentes aeronauticos e ocorréncias de
solo

o) 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

e) Delegar atribuigdes

f) Atender clientes

g) Gerenciar atividades administrativas

h) Administrar pagamentos de prestagdo de contas
i) Participar da elaboragdo 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 reposigdo de materiais

o) Promover melhorias de produtos e servigos

p) Investigar as dentincias 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
(otimizagédo)

e) Dimensionar equipamentos de transporte de cargas

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

g) Gerenciar processos de seguranga da logistica de cargas

h) Operacionalizar expansdo 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 érgdos competentes

g) Realizar interlocugdo com érgéos publicos

h) Participar de comités e reunides com érgdos, entidades e associagdes
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 execugdo de obras fisicas com empresas aéreas
p) Reportar ocorréncias

q) Representar empresa junto aos érgios e autoridades

Requisitos para recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo;

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

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

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

e) Carga Horéria: 40 horas semanais

f) Aprovagdo em concurso publico

g) Ter idade minima de 18 anos.

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

GRUPO OCUPACIONAL: SERVIGOS DE FISCALIZAGAO
CBO: 2545-05

Descrigcdo Sumadria

Fiscalizar as obras publicas e particulares, concluidas ou em andamento,
abrangendo também demoligdes, terraplenagens, parcelamento do solo, a
colocacdo de tapumes, andaimes, telas, plataformas de protecdo e as
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condicdes. Realizar vistorias e lavrar autos e termos, exercer poder de
policia administrativa, fiscalizar ordenamento urbano.

Descri¢ao Analitica

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

b) Verificar imdveis 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 concessao de
“habite-se”;

c) Verificar o licenciamento de obras de construgdo ou reconstrugéo,
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 jurisdigdo

e) Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar providencias relativas aos
violadores da legislagdo urbanistica;

f) Realizar sindicéncias especiais para instrugdes de processos ou apuragao
de dentncia e reclamagdes;

g) Emitir relatdrios 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) Habilitagdo funcional: Ter boa aptiddo 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 Areas fechadas e
abertas;

e) Aprovagdo em concurso publico

f) Ter idade minima de 18 anos.

........... L ok e & e o i i e s e € e o

I CARGO: COORDENADOR DE SERVIGOS DE TRANSITO

' QUADRO: PROVIMENTO EM COMISSAO

| GrRuPO OcuPACIONAL: SERVIGOS TECNICOS OPERACIONAIS
' CBO: 5172-20 (ASSEMELHADO)

Sumdria
organizar
bem como

outros SFE:I"-JiC’“S e/ou equipament

e fiiscalddarias ¢
plantar e administrar a Sil
os inerentes ao sistema de

Descrigao Analitica

Compete a esta unidade:

a) Coordenar as atividades de planejamento, organizagdo, gerenciamento e
fiscalizagdo, necessarias a operagdao 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 sinalizacdo, os dispositivos e os
equipamentos de orientacdo e controle do transito de veiculos e pedestres;
¢) Gerenciar o cumprimento dos termos das concessdes de servigos de tramsito,
fornecendo subsidio ao Executivo, necessairios a renovagdo, denincia, novas

concessdes e intervengdo nos servigos;

d) Coordenar o sistema de processamento e arrecadacdo de multas de trénsito;
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e) Coordenar projetos e acdes em geral de Educagao para O Transito e agdes de
operagdo e fiscalizacdo de transito;

f) Registrar, apurar e solucionar queixas e reclamacdes dos usuarios dos
servigos de tréansito;

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

Requisitos para recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo;

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

c) Carga Horaria: 40 horas semanais

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

e) Trabalha em horario diurno e noturno;

f) Provimento em comisséo;

g) Ter idade minima de 18 anos.

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

GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS OPERACIONAIS
CBO:3423-05 (ASSEMELHADO)

Descrigdo Sumdria

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

Descrig¢do Analitica

I - Administrar a frota de veiculos:

a) Atender pedidos para viagem;

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 utilizagdo da frota

g) Remanejar veiculos

h) Analisar demanda do mercado

i) Registrar reclamagdes e sugestdes dos pacientes
j) Disponibilizar veiculo para manutengdo

k) Rastrear veiculo ao longo do percurso

1) Monitorar veiculo ao longo do percurso

m) Consultar sistemas de informagdes de ocorréncias

I1 — Supervisionar motoristas € auxiliares de viagens:

a) Supervisionar treinamento dos motoristas

b) Entrevistar motoristas antes da viagem

c) Conferir documentagdo dos motoristas

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

e) Orientar motoristas e auxiliares

£) Conferir analise de tacdégrafo

g) Advertir motoristas e auxiliares (por escrito e verbalmente)
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h) Atualizar histérico dos motoristas e auxiliares de viagem

111 — Supervisionar embarque e desembarque de medicamentos e de pacientes:

a) Vistoriar condigdes de higiene do veiculo

b) Emitir programa de embarque por veiculo

c) 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 horérios 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 viagem

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 Saude
b) Acionar policia

c) 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 setor de servigo social da prefeitura

i) Assistir pacientes nao vitimados

j) Recolher pertences pessoais dos pacientes

k) Providenciar veiculo e motorista para seguir viagem

1) Enviar mecéanico para local do acidente

m) Fotografar local do acidente

n) Preencher boletim de ocorréncia, se for o caso

o) Providenciar remogdo 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) Habilitacdo funcional: boa capacidade de atendimento ao publico e
conhecimentos de informatica;
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c) Carga Horaria: 40 horas semanais
d) Ter idade minima de 18 anos.

CARGO: BIBLIOTECARIO

QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS EDUCACIONAIS
CBO: 2612-05

Descrigio Sumaria

Disponibilizar informagdo em qualquer suporte; gerenciar unidades como bibliotecas, centros de documentagéo,
centros de informagdo e correlatos, além de redes e sistemas de informagao. Tratar tecnicamente € desenvolver
recursos informacionais; disseminar informagdo com o objetivo de facilitar o acesso € geragdo do conhecimento;
desenvolver estudos € pesquisas; realizar difusdo cultural; desenvolver agdes educativas.

Descrigdo Analitica

a)
b)
c)
d)
e)
£)
g)
h)
5}
3)
k)
1)

m)

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

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

Auxiliar na implementagado dos projetos de leitura previstos na proposta
pedagdgica curricular dos estabelecimentos de ensino;

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

Encaminhar a Coordenagdo do Departamento de Cultura sugestdo de
atualizagdao do acervo, a partir das necessidades indicadas pelos usuarios;
Zelar pela preservagéo, conservagdo e restauro do acervo;

Registrar o acervo bibliografico e dar baixa, sempre que necessario;
Receber, organizar e controlar o material de consumo € equipamentos da
biblioteca;

Manusear e operar adequadamente os equipamentos e materiais, zelando pela
sua manutengdo;

Participar de eventos, cursos, reunides, sempre dJque convocado, ou Ppor
iniciativa prépria, desde que autorizado pela Coordenagdo, visando ao
aprimoramento profissional de sua fungao;

Zelar pelo sigilo de informacdes pessoais dos usuarios e servidores;
Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas
e com a comunidade;

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

Requisitos para recrutamento:

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

CARGO: DIRETOR DE AGOES 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 prevengéo/preservagéo
ambiental, por meio de vistorias, inspecgdes e anilises técnicas de locais,
atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento da legislacgéao
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ambiental; promover educacgdo ambiental. Prestar assisténcia e consultoria
técnicas, orientando diretamente produtores sobre produgdo agropecuéaria,
comercializacdo e procedimentos de biosseguridade. Orientar projetos
agropecudrios em suas diversas etapas. Planejar atividades agropecudrias,
verificando viabilidade econdmica, condicdes climaticas e infraestrutura.
Promover organizacdo, extensao e capacitacgdo rural. Fiscalizar producgdo
agropecuaria.

Descricdo Analitica

| — AcBes relacionadas a Agricultura:

a) Solicitar documentagdo ao fiscalizado e analisa-la

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

) Acionar érgdos técnicos competentes

) Coletar dados e informagdes técnicas

) Coletar material para analise

) Coletar produtos irregulares

) Atender situagdes de emergéncia na agricultura

) Tomar providéncias para minimizar impactos de acidentes ambientais

)

)

)

1) Verificar dados geograficos e cartograficos

Verificar existéncia de irregularidades ambientais e o cumprimento das

exigéncias legais e técnicas

1) Verificar condigdes 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 destinagdo 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 capacitagdo de instituigdes

Promover encontros e ministrar palestras

Emitir oficios e preencher fichas cadastrais

Solicitar a expedigdo de auto de infragdo pela policia

Coordenar equipes de campo e gerenciar recursos humanos e materiais

Administrar manutengdo de equipamentos e instalagodes

Encaminhar documentos aos érgdos competentes

XS4 dnyQo oD

DI SRR R S S R TR ST G R

H

I - Acdes relacionadas ao Meio Ambiente:

a) Desenvolver agdes preventivas e corretivas de Controle Ambiental;

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

c) Atender aos acidentes ambientais;

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

e) 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;

g) Executar e acompanhar a implantagdo 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 operagdes de apoio a fiscalizagdo e para O
patrulhamento das areas sob gestdo ambiental;
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j) Atuar de forma preventiva e corretiva no cumprimento do Cédigo de Postura
do Municipio e demais legislagdes vigentes;

k) Promover o atendimento as denincias relacionadas ao Meio Ambiente em todo o
Municipio, bem como, apoiar as acdes de fiscalizagéo, 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) Habilitagdo funcional: boa aptiddo 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.

i CARGO: MUSEOLOGO
| Quabro: PROVIMENTO EFETIVO
1]

1+ GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS DE TURISMO
| cBO: 2613-10 2

Descri¢do Sumdria ; 3

Organizar documentacéao de arquivos institucionais e pessoais, criar projetos
de museus e exposicgdes, organizar acervos museolégicos publicos. Dar acesso a
informacdo, conservar acervos. Preparar acdes educativas ou culturais,
planejar e realizar atividades técnico-administrativas, orientar implantacdo
das atividades técnicas. Participar da politica de criacdo e implantacdo de
museus e instituicdes arquivisticas.

Descri¢do 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 informagdo

d) Descrever o do documento (Forma e conteudo)

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 classificagao

k) Identificar fundos de arquivos

1) Estabelecer plano de destinagdo de documentos

m) Avaliar documentagdo

n) Ordenar documentos

o) Consultar normas internacionais de descrigdo arquivistica

p) Gerir depdsitos de armazenamento

q) Identificar a produgédo e o fluxo documental

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

s) Levantar a estrutura organizacional dos oérgédos produtores de documentos

t) Realizar pesquisa histdérica e administrativa

u) Transferir documentos para guarda intermediaria

v) Diagnosticar a situagéo dos arquivos
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w) Recolher documentos para guarda permanente
x) Definir a tipologia do documento
y) Acompanhar a eliminagdo 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 museolégico de museus e exposigdes

d) Determinar conceitos e metodologias de museus e exposigdes

e) Realizar pesquisas relativas ao tema e acervo para a produgdo de exposigdes
f) Selecionar documentos para exposigdo

g) Criar o projeto museografico e detalhamento técnico

h) Coordenar a montagem da exposigédo

i) Contatar outras instituigdes e/ou colecionadores para empréstimos
j) Contatar instituicdes para sediar exposigdes

k) Coordenar exposigdes

1) Determinar discurso expositivo

m) Assessorar o projeto arquitetdnico do museu

III - Organizar acervos museolégicos 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 avaliagdo financeira do acervo

f) Descrever as caracteristicas dos acervos

g) Identificar documentos e acervos

h) Compor dossié de colegdes/acervos

i) Gerenciar a reserva técnica

j) Gerenciar empréstimo de acervo

IV - Dar acesso a informacgdo

a) Atender usuarios

b) Formular instrumentos de pesquisa

c) Prover bancos de dados e/ou sistemas de recuperagado de informagao

d) Apoiar as atividades de consulta

e) Realizar empréstimos de documentos e acervos

£) Autenticar reprodugdo de documentos de arquivo

g) Emitir certiddes sobre documentos de arquivo

h) Fiscalizar a aplicagdo de legislagdo de direitos autorais

i) Fiscalizar a reprodugdo 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
comunicagao

1) Fiscalizar empréstimos do acervo e documentos de arquivos

m) Gerenciar atividades de consulta

n) Representar a informagdo

V - Conservar acervos

a) Desenvolver projeto museografico da reserva técnica

b) Diagnosticar o estado de conservagdo do acervo

c) Estabelecer procedimentos de segurancga do acervo

d) Higienizar documentos/acervos

e) Pesquisar materiais de conservagao

f) Monitorar programas de conservagdo preventiva W

g) Orientar usuarios e funcionarios quanto aos procedimentos de manuseio do
acervo

h) Monitorar as condigdes ambientais

~——
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i) Controlar as condigdes de transporte, embalagem, armazenagem &
acondicionamento

j) Definir especificagdes de material de acondicionamento e armazenagem

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

1) Acondicionar documentos/acervos

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

n) Assessorar o projeto arquitetdénico do arquivo

o) Definir migragdo para outro tipo de suporte

p) Supervisionar trabalhos de restauragao

q) Armazenar documentos/acervos

VI - Preparar agdes educativas e/ou culturais

a) Organizar monitorias

b) Ministrar cursos e palestras

c) Preparar visitas técnicas

d) Estabelecer estratégias para o piblico 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 formagdo/capacitagdo de profissionais de museus/arquivos
k) Orientar estagiarios

VII - Planejar atividades técnico-administrativas

a) Planejar a exposigéo

b) Planejar a alteragdo do suporte da informagédo

c) Planejar a itinerancia da exposigao

d) Planejar programas de conservacdo preventiva

e) Planejar agdes educativas e/ou culturais

f) Planejar sistema de recuperagdo de informagao

g) Planejar a implantagdo de programas de gestdo de documentos

h) Participar do planejamento dos programas de prevengado de sinistros

i) Planejar programa/cronograma das exposigodes

j) Planejar sistemas de documentagdo museoldgica

k) Planejar a instalagdo de equipamentos para consulta/reprodugdo

1) Planejar a implantagdo do gerenciamento de documentos eletrdnicos

m) Planejar a ocupagédo das instalagdes fisicas

n) Planejar a adogdo de novas tecnologias de recuperagao e armazenamento da
informagéo

o) Administrar prazos

VIII - Orientar a implantacgdo de atividades técnicas

a) Implantar procedimentos de arquivo

b) Produzir normas e procedimentos técnicos

c) Autorizar a eliminagdo de documentos publicos

d) Produzir vocabularios controlados/thesaurus

e) Orientar a organizagdo de arquivos correntes

f) Coordenar as politicas publicas de arquivos

g) Capacitar pessoal técnico-administrativo

h) Atualizar os cadastros das instituicgdes publicas da esfera de poder
correspondente

i) Supervisionar a implantagdo do programa de gestdo de documentos

j) Executar o programa de gestdo de documentos de arquivos

k) Gerar cadastro das instituicdes publicas da esfera de poder correspondente

1) Formar biblioteca de apoio as atividades técnicas

m) Gerar condigdes para o gerenciamento eletrdnico de documentos

n) Considerar aspectos juridicos relativos A constituicdo dos arquivos
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o) Participar de comissdes técnicas e conselhos de museus

IX - Participar da politica de criacdo e implantacgdo de museus € instituigdes
arquivisticas

a) Assessorar a implantagdo de novas instituigdes

b) Definir o perfil do museu

c) Acompanhar o desenvolvimento e execugdo do projeto arquitetdnico
d) Propor a definigdo de linhas de acervo museoldgico

e) Propor a criagdo ou alteragdo da legislagdo arquivistica

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

h) Implantar o projeto museolégico e museografico

i) Orientar as politicas do acervo

j) Diagnosticar a situagido geral do museu

k) Orientar critérios para o recolhimento e custdédia de acervos

1) Participar da definigdo de politicas publicas de arquivos/museus
m) Tomar parte da politica de captagdo de recursos da instituigao

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 relatérios técnicos
d) Solicitar manutengdo de equipamentos

e) Construir laudos/pareceres técnicos e administrativos

f) Redigir a correspondéncia oficial

g) Solicitar a contratagido de servigos de terceiros

h) Representar oficialmente a instituigdo

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) Aprovagdo em concurso publico

f) Ter idade minima de 18 anos.

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

Descricdo Sumdria

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

Descrigdo Analitica

I - 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 promogdes para gerentes e chefes %
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e) Definir politicas de manutengao

f) Definir politicas de seguranga

g) Decidir politicas de comissionamento
h) Definir politicas de qualidade

i) Definir estratégias de marketing

j) Definir indicadores de desempenho

Prefeitura Municipal de Canarana

k) Definir padrdes da organizagdo (méveis, uniformes, utensilios etc.)

1) Definir pardmetros para cozinhas

m) Definir prioridades

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

p) Fomentar o envolvimento da sociedade

q) Elaborar planos de turismo

r) Elaborar planos de desenvolvimento local

II - 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 divulgagédo

h) Programar eventos

i) Programar promogdes

j) Gerir informagdo 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

III - Executar planos de agdo:

a) Aprovar orgamentos

b) Aprovar eventos

c) Aprovar campanhas de marketing

d) Aprovar alteragdes de padrado

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

q) Captar eventos

r) Organizar eventos

s) Assessorar a realizagdo de eventos

IV - Produzir resultados:

a) Monitorar metas

b) Monitorar indicadores de desempenho
c) Avaliar relatdrios

d) Avaliar comportamento dos resultados
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e) 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

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 situagdo da organizagdo

b) Solicitar pesquisa de satisfaglo dos visitantes

c) Analisar pesquisa de satisfagdo dos visitantes

d) Zelar pela imagem da organizagdo

e) Zelar pelo funcionamento da organizagao

f) Realizar visitas de inspegéo

g) Assegurar higiene dos servidores

h) Assegurar higiene dos utensilios e do ambiente

i) Elaborar conteiido programatico para capacitagdo em turismo

j) Capacitar pessoas envolvidas no sistema de turismo

k) Supervisionar qualidade e seguranga de atividades, servigos e espagos
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

c) Identificar publico alvo

d) Identificar nichos de mercado

e) Avaliar impactos socioambientais 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 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;

b) Habilitacdo funcional: boa aptiddo fisica e mental e facilidade de
atendimento ao piblico e conhecimentos de geografia e histéria;

c)Minimo de dois anos de experiéncia profissional e conhecimento de pelo
menos um idioma estrangeiro;
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d) Desenvolve as atividades em equipe, sob supervisdo ocasional, em ambientes
fechados e abertos e em periodos diurno e noturno;

e) Pode trabalhar sob presséao, ocasionando estresse;

f) Carga Horaria: 40 horas semanais

g) Aprovagao em Concurso publico

h) Ter idade minima de 18 anos.

' CARGO: COORDENADOR DO CRAS (CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL)
!cmmDRo: PROVIMENTO EM COMISSAO

1 GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS DE ASSISTENCIA SOCIAL

!cso: 1311-20 (ASSEMELHADO)

Descri¢do Sumdria

Definir politica de assisténcia social e direitos sociais; planejar
atividades sociais; administrar e captar recursos para projetos sociais;
fomentar acdes sociais na comunidade; orientar a elaboracao de projetos
sociais; coordenar equipes de trabalho e definir programas, projetos e ou
beneficios socioassistenciais; estabelecer relagdes e negociar conflitos;
gerir informacgdes; planejar, monitorar e acompanhar os servigos

socioassistenciais; gerenciar a rede socioassistencial local.

Descrigdo Analitica
a) Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS e a

implementagdo dos programas, servigos, projetos de protegdo social basica
operacionalizadas nessa unidade;

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

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

d) Coordenar a execugao das acdes, de forma a manter o dialogo e garantir a
participagdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos
servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no

territdrio;
e) Definir, com participagdo da equipe de profissionais, os critérios de
inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos

ofertados no CRAS;

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

g) Promover a articulagdo 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 eficacia, eficiéncia
e impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos
usuarios;

j) Efetuar agdes de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede
socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a gestao
local desta rede;

k) Efetuar agdes de mapeamento e articulagido das redes de apoio informais
existentes no territdério (liderancgas comunitarias, associagdes de bairro) ;
1) Coordenar a alimentagdo de sistemas de informagdo de ambito 1local e

monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os servigos
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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 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 consondncia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social
(do municipio ou do DF);

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

q) Participar de reunides sistemadticas 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) Habilitagdo funcional obrigatdéria conforme normas do Ministério da
Assisténcia Social: experiéncia em gestdo publica; dominio da legislagédo
referente a politica nacional de assisténcia social e direitos sociais;

conhecimento dos servigos, programas, projetos e/ou beneficios
socioassistenciais; experiéncia de coordenagido de equipes, com habilidade
de comunicagido, de estabelecer relagdes e negociar conflitos; boa

capacidade de atendimento ao publico; 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 SOCIAL :
QUADRO: PROVIMENTO EM COMISSAO |
GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS DE ASSISTENCIA 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 Bésica - NOB/SUAS, visando a protecdo social, a
reducdo da pobreza e a exclusdo social de segmentos vulnerabilizados, com enfoque na familia, garantindo o acesso
a condicBes justas de vida e ao exercicio pleno de cidadania.

Descrigdo Analitica

I - Realizar as atribuicbes a seguir em forma de auxilio & Secretéaria
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
3 assisténcia social, visando a sua universalizagdo dentre todos os que
necessitem de protegdo social;

c) Monitorar a formulagdo e implementagdo da Politica Municipal de Assisténcia
Social;

d) Estabelecer diretrizes para a prestagdo de servigos socioassistenciais e
regular as relagdes entre os entes publicos municipais, entidades e
organizagdes néo governamentais
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Apresentar, ao Conselho Municipal de Assisténcia Social, para deliberacgao,
o plano de trabalho anual, a proposta orcamentaria, o relatdrio de gestdo e
o balanco geral das agdes fisico e financeiro;

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

g) Monitorar agdes de fortalecimento das instadncias de pactuagdo e negociagdo
e de controle social do SUAS;

h) Avaliar a elaboragdo dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos na
sua area de atuagédo;

i) Estimular e apoiar tecnicamente as associagdes e consédrcios municipais na
prestagdo de servigos socioassistenciais;

%) Formular diretrizes e participar das definigdes sobre o financiamento e o
orcamento da assisténcia social, assim como acompanhar e avaliar a gestao
do Fundo Municipal de Assisténcia Social - FMAS;

k) Atuar no ambito das politicas socioecondmicas setoriais, com vistas a

integragdo das politicas sociais para o atendimento das demandas de

protegdo social e enfrentamento da pobreza;

Promover e articular agdes interinstitucionais entre as instituigdes

publicas e privadas municipais, para o enfrentamento conjunto das situagdes

de vulnerabilidade e risco social que afetam as familias, a populagao
infanto-juvenil, os idosos, as pessoas com deficiéncia, o migrante, os
povos e as comunidades tradicionais e especificos;

m) Executar outras tarefas correlacionadas.

®

—

Requisitos para recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo;
b) Habilitagdo funcional: experiéncia em gestdo publica; dominio da legislagao
referente a politica nacional de assisténcia social e direitos sociais;

conhecimento dos servigos, programas, projetos e/ou beneficios
socioassistenciais; experiéncia de coordenacido 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 informagdes.

c) Carga Horaria: 40 horas semanais

d) Ter idade minima de 18 anos.

| CarRco: COORDENADOR DE SERVICOS DO INSS |
' QUADRO: PROVIMENTO EM COMISSAO ;

GRUPO OCUPACIONAL: SERVIGOS DE APOIO SOCIAL |
CBO:4101-05 (ASSEMELHADO) :

Descrigdo das Atribuicbes

a) Realizar agendamento para atendimentos diversos;

b) Auxiliar na organizagédo da documentagdo, LOAS, aposentadoria, auxilio
maternidade e outros;

c) Atender o publico;

d) Assessorar os superiores hierarquicos em processos administrativos;

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

f) Realizar atividades de reconhecimento de direitos previdenciarios;

g) Elaborar e executar estudos, relatdérios, 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 processos administrativos, para oferecer subsidios a gestdo e as
tomadas de decisdo;

j) Gerenciar dados e informagdes e atualizar sistemas;

k) Operacionalizar o cumprimento das determinagdes judiciais,etc.
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Requisitos para recrutamento:

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

b) Habilitagdo funcional: boa aptiddo 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.

+ CARGO: COORDENADOR DA CASA DA CRIANCA

! QUADRO: PROVIMENTO EM CoMISSAO

+ GRUPO OCUPACIONAL: SERVIGCOS DE APOIO SOCIAL
| cBO:1311-20 (ASSEMELHADO)

Descricdo das Atribuicbes

a) Coordenar equipe, organizando plantdes;

b) Encarregar-se das compras da casa;

c) 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 odontoldégicas;

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

) Zelar pelo bem estar das criangas abrigadas;

) Encarregar-se de manter comunicagdo com a Promotoria de Justiga, com O
Conselho Tutelar e Equipe Técnica do CRAS.

e
i
g
h

Requisitos para recrutamento:

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

g) Habilitagéo funcional: boa aptiddo 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

i) Ter idade minima de 18 anos.

'—--—--—--_--—--—--—--—---—--—--—--_-.—--—--—--—--—--—--—--—--—1

1 CaRGo: DIRETOR TECNICO HOSPITALAR v
QUADRO: FUNGCAO GRATIFICADA |
+ GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS HOSPITALARES ;

lCBO:1312—05

Descrigdo Sintética das Atribuicdes

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 disposicdes legais; assegurar as condi¢des dignas de trabalho e
zelar pela regularidade dos profissionais que atuam no Hospital Municipal, dentre outras atribuigdes.

Descrigdo Analitica das Atribuicdes
I - Sao deveres do Diretor Técnico Hospitalar:

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

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

c) Assegurar o pleno e autdnomo funcionamento das Comissdes de Etica Médica;
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d) Certificar-se da regular habilitagdo dos médicos perante o Conselho de
Medicina, bem como sua qualificagdo como especialista, exigindo a
apresentagdo formal dos documentos, cujas cépias 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 para que nd3o haja lacunas
durante as 24 horas de funcionamento da instituigdo, 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 corregido do repasse dos honorarios e do pagamento
de salarios, comprovando documentalmente as providéncias tomadas junto das
instancias superiores para solucionar eventuais problemas;

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

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

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

1) Assegurar dque as propagandas institucionais obedegam ao disposto na
Resolucdo CFM n°® 1.974, de 14 de julho de 2011, ou aquela gque 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;

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

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

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

II - 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;
c) Remuneragdo: 30% sobre o vencimento do cargo de efetivo.
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