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AUTOGRAFO DE LEI COMPLEMENTAR N°.003/2018.
DATA:06 DE MARCO DE 2018.

A0 PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR 02/2018

SUMULA: “ALTERA A TABELA III PREVISTA NO ART.

27 DA LEI COMPLEMENTAR N° 024/2009 - PCCS E
SUAS ALTERACOES POSTERIORES E DA  OUTRAS
PROVIDENCIAS” .

O Senhor Eleandro Cesar Cassol, Presidente da Cdmara Municipal
de Itanhangéd, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuicdes legais.

Faz Saber que a Camara Municipal Aprovou, e Ele Encaminha - o
para Sancgcdo do Exmo. Senhor Prefeito Municipal Edu Laudi Pascoski, o
Seguinte Autégrafo de Lei.

Art. 1° - A Tabela III constante no art. 27 da Lei
Complementar 024/2009, passa a vigorar conforme disposto abaixo:

Denominacédo dos Cargos Qtd de Vagas Vencimento
Secretdrios Municipais 08 R$ 6.000,00
Assessor Juridico 30 h 01 RS 5.995,88
Assessor Juridico 20 h 01 RS 3.947,32
Secretadrio Adjunto 08 R$ 4.500,00
Diretor de Departamento 10 R$ 4.000,00
Gerente de Departamento 10 R$ 3.550,00
Coordenador de Departamento I 10 RS 3.300,00
Coordenador de Departamento ITI 10 RS 3.000,00
Chefe de Departamento 10 RS 2.732,71
Gerente de Diviséao 10 RS 2.500,00
Coordenador do CRAS 01 RS 2.732,71
Gerente de Setor 10 RS 2.000,00
Encarregado de Setor 10 R$ 1.800,00
Assessor de Gabinete 08 RS 1.518,17
Encarregado de Divisé&o 10 R$ 1.300,00
Encarregado de Saude 03 R$ 1.200,00

Art. 2° - As atribuic¢des dos cargos comissionados previstos na

tabela acima, passam a vigorar conforme anexo UGnico a presente lei.

Art. 3° - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacéo,
revogando-se as disposicgdes em contréario.

Cémara Municipal de Itanhangd/MT, 06 de marco de 2018.

ELEANDRO CESAR CASSOL
Presidente
Cadmara Municipal de Itanhangé.
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Anexo Unico
Descrito das Atribuig¢des dos Cargos Comissionados

CARGO COMISSIONADO: SECRETARIOS MUNICIPAIS

ATRIBUICOES:

1. Elaborar Programa de Trabalho, definindo objetivos e metas do 6rgéo
e compatibilizando-o com as diretrizes oficialmente estabelecidas;

2. Referendar atos normativos baixados pelo Prefeito Municipal;

3. Encaminhar a ©proposta programdtica e orcamentadria do o6rgéo,
participando do seu ajustamento a Lei Orcamentdria do municipio;

4. Firmar, isoladamente ou com interveniéncia de outros Secretdrios do
Municipio, acordos, contratos e ajustes de interesse do 6rgdo ou
das entidades wvinculadas ou supervisionadas, na forma da lei;

5. Propor o preenchimento de cargos em comissdo e fungdes gratificadas
dos 6rgdos e entidades sob sua Jjurisdicgéo;

6. Promover as medidas delegatérias indispensaveis a atuacéo
descentralizada da administracdo, bem como a sua reversdo nos casos
em que esta medida se justificar;

7. Convocar e presidir reunides periddicas de coordenacédo;

8. Participar de conselhos e comissbdes, ou indicar representantes,
fixando-lhes os poderes de representacédo;

9. Homologar decisdes de érgdos colegiados;

10 Propor a auditoria de qualquer ato de seus subordinados nos
6rgdos e entidades de Administracdo Direta e Indireta, observando o
que dispuser a legislacéo;

11. Determinar, nos termos da legislacdo, a abertura de inquéritos
administrativos e aplicar punicgdes disciplinares a seus
subordinados;

12. Propor alteracdes de estrutura e funcionamento dos &érgdos e
entidades sob sua jurisdicédo, exigindo do setor competente o devido
Parecer Técnico;

13. Aprovar normas internas;

14. Aprovar e encaminhar prestag¢des de contas;

15. Opinar sobre tabelas de precos e tarifas de prestacdo de
servicos de 6rgdos e entidades sob sua jurisdicdo;

16. Prestar esclarecimentos relativos a atos sujeitos ao controle
interno e externo da Administracdo Publica Municipal;

17. Participar da elaboracgdo do orcamento municipal e acompanhar a
sua execucao;

18. Respeitar a Lei Orgdnica Municipal;

19. Outras atividades correlatas;

CONDIGCOES DE TRABALHO:

a)

Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a)
b)
C)

Escolaridade: Qualquer Escolaridade
Habilitacdo funcional: livre nomeacéo.
Tdade: Minima de 18 anos
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‘CARGO COMISSIONADO: ASSESSOR JURIDICO

ATRIBUICOES:

1. Presta assessoria juridica a todos os 6rgdos da Prefeitura;

2. Analisar, emitir parecer e vistar todos os atos publicos, sob a 6ética
juridica;

3. Desempenhar todas as atividades relativas a processos administrativos
e ou juridicos;

4. Apurar ou complementar informacdes levantadas, acompanhando o processo
em todas as suas fases e representa a parte que é mandatédria em juizo,
para obter os elementos necessarios a defesa ou acusacéo;

5. Representar a organizacdo em Jjuizo ou fora dele, acompanhando o
processo, redigindo peticgdes, para defender os interesses da
Administracédo Publica Municipal;

6. Prestar assisténcia as wunidades administrativas em assuntos de
natureza Jjuridica, elaborando e/ou emitindo pareceres nos processos
administrativos;

7. Promover a cobranca judicial da divida ativa e de qualquer outro
crédito do municipio, visando o cumprimento das de normas quanto a
prazos legais para liquidagd&o dos mesmos;

8. Responsabiliza-se pela correta documentacéo dos iméveis da
Administracgdo Publica Municipal;

9. Estudar ou examina documentos juridicos e de outras naturezas, para
emitir pareceres fundamentados na legislacdo vigente, na doutrina ou
na jurisprudéncia;

10. Elaborar projetos de lei que serdo encaminhados a Cémara, bem como
as emendas propostas pelo Poder Legislativo;
11. Manter contatos com consultoria técnica especializada e participa

de eventos especificos na &rea, para se atualizar nas questdes
juridicas pertinentes a Administracdo Publica Municipal;

12. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga Horéaria: 30 e 20 horas semanais

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: Nivel Superior
b) Habilitac&o funcional: livre nomeacéo.
c) Idade: Minima de 21 anos.
d) Inscrito na OAB-MT.

CARGO COMISSIONADO: SECRETARIO ADJUNTO

ATRIBUICOES:
1. Assistir o Secretadrio Municipal a qual esteja vinculado no que lhe
compete;

2. Conduzir a elaboracdo e a execucdo dos planos estratégicos e
operacionais na secretaria, visando assegurar a integralidade do
desenvolvimento, crescimento e continuidade dos servicos;

3. Acompanhar as politicas e objetivos especificos da secretaria a
qual esteja vinculada;
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4. Coordenar a execucdo dos respectivos planos de ac¢do, facilitando e
integrando o trabalho das equipes, otimizando os esforcos para a
consecucdo dos objetivos da secretaria a qual esteja vinculada;

5. Auxiliar o Secretdrio Municipal no gerenciamento dos processos de
aquisicéo, licitacéo, contratacdes, bem como, controle
orcamentdrio;

6. Identificar oportunidades de ampliacdo ou melhoria nos produtos e
processos finalisticos e servicos prestados ou solugdes de
eventuais problemas contratuais ou operacionais, visando manter a
satisfacdo do cidadd&o e a eficiéncia da secretaria a qual esteja
vinculada;

7. Orientar os supervisores, diretores, assessores e encarregados nos
procedimentos, elaboragcdo e acompanhamento dos instrumentos de
planejamento da secretaria a qual esteja vinculada;

8. Auxiliar o Secretério da Fiscalizacéo das atividades dos
servidores, cumprimento de metas;

9. Observar rigorosamente o hordrio de trabalho, propor a seus
superiores a escala de férias dos seus subordinados;

10. Participar de reunides em substitui¢des ao secretéario
municipal e responder pela secretaria na auséncia deste;
11. Executar as demais atribuig¢des que lhe forem delegadas e

outras definidas em normas especificas;

CONDIC@ES DE TRABALHO:
a) Carga Horéaria: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: Qualquer Escolaridade
b) Habilitacdo funcional: livre nomeacédo.
c) Idade: Minima de 18 anos.

‘CARGO COMISSIONADO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ATRIBUICOES:

1. Dirigir os Departamentos existentes na estrutura como forma de
subsidiar o superior hierdrquico na tomada de decis®es técnicas e
administrativas;

2. Participar de reunides com o0s secretdrios para organizacdo do
departamento;

3. Manter a organizacdo administrativa do departamento para qual é
responséavel;

4. Distribuir as atividades entre seus subordinados;

5. Controlar a jornada de trabalho dos membros da sua equipe;

6. Elaborar relatdérios gerenciais para os secretdrios e secretarios
adjuntos;

7. Respeitar as legislagdes, instrugdes normativas, decretos, Dbem
como, a Lei Orgadnica Municipal;

8. Prestar ao superior imediato, informacdes e esclarecimentos sobre
assuntos em fase final de deciséo;

9. Dar agilidade as unidades na administracdo, assessorando de forma
operacional;

10. Planejar, coordenar, promover a execugdo de todas as
atividades da unidade, orientando, controlando e avaliando
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resultados, para assegurar o desenvolvimento da politica de
governo;

11. Planejar, coordenar e promover a execug¢ao de todas as
atividades de sua unidade, Dbaseando-se nos objetivos a serem
alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais,
para definir prioridades rotinas;

12. Participar da elaboracdo da ©politica administrativa da
organizacdo, fornecendo informacdes, sugestdes, a fim de contribuir
para a definicd&o de objetivos;

13. Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os
executores na solucdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou
sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho
dos trabalhos;

14. Avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal
responsavel pelas diversas unidades, para detectar falhas e propor
modificacdes;

15. Elaborar relatdrios sobre o desenvolvimento dos servicos e os
resultados atingidos, informando o superior imediato para uma
avaliacdo politica de governo;

16. Observar rigorosamente o horadrio de trabalho, propor a seus
superiores a escala de férias dos seus subordinados;
17. Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga Horéaria: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: Qualquer Escolaridade
b) Habilitacdo funcional: livre nomeacédo.
c) Idade: Minima de 18 anos.

‘CARGO COMISSIONADO: GERENTE DE DEPARTAMENTO

ATRIBUIGOES:

1. Gerenciar os Departamentos existentes na estrutura como forma de
subsidiar o superior hierdrquico na tomada de decisdes técnicas e
administrativas;

2. Responder pelas atividades do Departamento;

3. Fazer controle de dados e estudos para melhor desenvolvimento do
Departamento;

4. Participar de reunides com os secretdrios e diretores de
departamento para organizacdo do departamento;

5. Manter a organizacdo administrativa do departamento para qual é
responséavel;

6. Distribuir as atividades entre seus subordinados;

7. Controlar a jornada de trabalho dos membros da sua equipe;

8. Elaborar relatdrios gerenciais para o0s secretdrios e secretérios
adjuntos e diretores de departamento;

9. Respeitar as legislagdes, instrug¢des normativas, decretos, bem
como, a Lei Orgadnica Municipal;

10. Prestar ao superior imediato, informagdes e esclarecimentos
sobre assuntos em fase final de deciséo;
11. Dar agilidade as unidades na administracdo, assessorando de

forma operacional;
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12. Planejar, coordenar, promover a execucao de todas as
atividades da unidade, orientando, controlando e avaliando
resultados, para assegurar o desenvolvimento da ©politica de
governo;

13. Participar da elaboragcdo da ©politica administrativa da
organizacdo, fornecendo informacdes, sugestdes, a fim de contribuir
para a definicd&o de objetivos;

14. Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os
executores na solucdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou
sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho
dos trabalhos;

15. Avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal
responsavel pelas diversas unidades, para detectar falhas e propor
modificacdes;

16. Planejar, coordenar e promover a execugcao de todas as

atividades de sua unidade, Dbaseando-se nos objetivos a serem
alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais,
para definir prioridades rotinas;

17. Elaborar relatdérios sobre o desenvolvimento dos servigcos e os
resultados atingidos, informando o superior imediato para uma
avaliacgdo politica de governo;

18. Observar rigorosamente o horadrio de trabalho, propor a seus
superiores a escala de férias dos seus subordinados;
19. Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade;

CONDIGCOES DE TRABALHO:

a) Carga Horéaria: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: Qualquer Escolaridade
b) Habilitacdo funcional: livre nomeacédo.
c) Idade: Minima de 18 anos.

‘CARGO COMISSIONADO: COORDENADOR DE DEPARTAMENTO I

ATRIBUIGOES:

1.

Coordenar os Departamentos existentes na estrutura como forma de
subsidiar o superior hierdrquico na tomada de decisdes técnicas e
administrativas;

. Participar de reunides com os secretdrios, diretores e gerentes de

departamento para melhorias do departamento.

. Manter a organizacdo administrativa do departamento para qual ¢é

responséavel;

. Distribuir as atividades entre seus subordinados;
. Controlar a jornada de trabalho dos membros da sua equipe;
. Elaborar relatdérios gerenciais para os secretdrios e secretérios

adjuntos e diretores de departamento;

. Respeitar as legislacgdes, instrugdes normativas, decretos, bem como,

a Lei Orgédnica Municipal;

. Prestar ao superior imediato, informagdes e esclarecimentos sobre

assuntos em fase final de decisé&o;

. Dar agilidade as wunidades na administracdo, assessorando de forma

operacional;
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10. Planejar, coordenar, promover a execucdo de todas as atividades da
unidade, orientando, controlando e avaliando resultados, para
assegurar o desenvolvimento da politica de governo;

11. Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de
sua unidade, Dbaseando-se nos objetivos a serem alcancados, e na
disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir
prioridades rotinas;

12. Participar da elaboracdo da politica administrativa da organizacéo,
fornecendo informacdes, sugestdes, a fim de contribuir para a
definicdo de objetivos;

13. Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores
na solucdo de duvidas e problemas, tomando decis®es ou sugerindo
estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos
trabalhos;

14. Avaliar o) resultado dos programas, consultando e} pessoal
responsavel pelas diversas unidades, para detectar falhas e propor
modificacdes;

15. Elaborar relatdérios sobre o desenvolvimento dos servicos e o0s
resultados atingidos, informando o superior 1imediato para uma
avaliacdo politica de governo;

16. Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga Horéria: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: Qualquer Escolaridade
b) Habilitacdo funcional: livre nomeacédo.
c) Idade: Minima de 18 anos.

‘CARGO COMISSIONADO: COORDENADOR DE DEPARTAMENTO II

ATRIBUIGOES:
1. Exercer a coordenacdo dos trabalhos do departamento que for
responsavel;

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

3. Substituir eventualmente o seu superior imediato em compromissos,
tais como reunides.

4. Participar de reunides com os secretdrios, diretores e gerentes de
departamento para organizacdo do departamento.

5. Manter a organizacdo administrativa do departamento para qual é

responséavel;

. Organizar as atividades entre seus subordinados;

. Controlar a jornada de trabalho dos membros da sua equipe;

8. Elaborar relatdrios gerenciais para o0s secretdrios e secretérios
adjuntos e diretores de departamento;

9. Respeitar as legislacgdes, instrug¢des normativas, decretos, bem
como, a Lei Orgadnica Municipal;

V)

10. Prestar ao superior imediato, informagdes e esclarecimentos
sobre assuntos em fase final de deciséo;
11. Dar agilidade as unidades na administracdo, assessorando de

forma operacional;
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12. Planejar, coordenar, promover a execucao de todas as
atividades da unidade, orientando, controlando e avaliando
resultados, para assegurar o desenvolvimento da ©politica de
governo;

13. Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as
atividades de sua unidade, Dbaseando-se nos objetivos a serem
alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais,
para definir prioridades rotinas;

14. Participar da elaboracdo da ©politica administrativa da
organizacdo, fornecendo informacdes, sugestdes, a fim de contribuir
para a definicd&o de objetivos;

15. Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os
executores na solugcdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou
sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho
dos trabalhos;

16. Avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal
responsavel pelas diversas unidades, para detectar falhas e propor
modificacdes;

17. Elaborar relatdérios sobre o desenvolvimento dos servigcos e os
resultados atingidos, informando o superior imediato para uma
avaliacgdo politica de governo;

18. Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

CONDIC@ES DE TRABALHO:
a) Carga Horéaria: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: Qualquer Escolaridade
b) Habilitacdo funcional: livre nomeacédo.
c) Idade: Minima de 18 anos.

‘CARGO COMISSIONADO: CHEFE DE DEPARTAMENTO

ATRIBUIGOES:
1. Chefiar os Departamentos existentes na estrutura como forma de
subsidiar o superior hierdrquico na tomada de decisdes técnicas e
administrativas;

2. Participar de reunides com o0s secretdrios, diretores e
gerentes de departamento para organizacdo do departamento;

3. Manter a organizagdo administrativa do departamento para qual
é responséavel;

4. Distribuir as atividades entre seus subordinados;

5. Controlar a jornada de trabalho dos membros da sua equipe;

6. Elaborar relatdrios gerenciais para 0os secretarios e
secretarios adjuntos e diretores de departamento;

7. Respeitar as legislacgdes, instrugdes normativas, decretos, bem
como, a Lei Orgédnica Municipal;

8. Prestar ao superior imediato, informagdes e esclarecimentos
sobre assuntos em fase final de deciséo;

9. Dar agilidade as unidades na administracgdo, assessorando de
forma operacional;

10. Planejar, coordenar, promover a execugdo de todas as

atividades da unidade, orientando, controlando e avaliando
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resultados, para assegurar o desenvolvimento da ©politica de
governo;

11. Planejar, coordenar e promover a execug¢ao de todas as
atividades de sua unidade, Dbaseando-se nos objetivos a serem
alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais,
para definir prioridades rotinas;

12. Participar da elaboracdo da ©politica administrativa da
organizacdo, fornecendo informacdes, sugestdes, a fim de contribuir
para a definicd&o de objetivos;

13. Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os
executores na solucdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou
sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho
dos trabalhos;

14. Avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal
responsavel pelas diversas unidades, para detectar falhas e propor
modificacdes;

15. Elaborar relatdrios sobre o desenvolvimento dos servicos e os
resultados atingidos, informando o superior imediato para uma
avaliacdo politica de governo;

16. Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga Horéria: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: Qualquer Escolaridade
b) Habilitacdo funcional: livre nomeacédo.
c) Idade: Minima de 18 anos.

‘CARGO COMISSIONADO: GERENTE DE DIVISAO

ATRIBUIGOES:
1. Gerenciar, organizar e controlar as atividades da divisdo que
chefia;

2. Secretariar as reunides do Departamento, em substituicdo ao Chefe
de Departamento;

3. Certificar mediante despacho do Superior imediato, os fatos e
atos que <conste dos arquivos municipais, auxiliar o Chefe de
Departamento ou superior hierdrquico a <certificar as matérias
das atas das reunides do Departamento, bem como de documentos
nédo classificados nos termos da lei;

4. Participar e acompanhar a elaboracdo do orgcamento, plano de
atividades e contas de Diretores e Secretario Municipal;

5. Assegurar o expediente relativo a preparacdo e elaboracdo de todos
os atos e contratos em que o Departamento for outorgante, exercer
as fungdes inerentes ao servico de notdéria do privativo do

municipio e dos servigos administrativos e operacionais, nos
termos da lei;
6. Elaborar e submeter a aprovagao superior as instrucdes

circulares, regulamentos e normas que forem julgadas necesséarias
ao correto exercicio da atividade da divisé&o;

7. Dirigir e controlar os trabalhos gque 1lhe s&o afetos; Distribuir
servigcos a todos os servidores da respectiva divisao;

8. Observar rigorosamente o horadrio de trabalho;
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9. Apresentar e encaminhar ao seu superior imediato relatdédrio sobre os
trabalhos que estdo sendo desenvolvidos na diviséo;

10. Assinar e revisar documentos necessarios a execucdo dos
servicos ligados a divisédo e controlar sua utilizacdo;
11. Executar as demais atribui¢des que 1lhe forem delegadas e

outras definidas em normas especificas;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga Horéria: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: Qualquer Escolaridade
b) Habilitacdo funcional: livre nomeacédo.
c) Idade: Minima de 18 anos.

‘CARGO COMISSIONADO: COORDENADOR DO CRAS

ATRIBUICOES:
1. Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do
CRAS e a implantacédo dos programas, servigcos, projetos da protecdo
social bésica operacionalizadas nessa unidade;

2. Coordenar a execucdao, o monitoramento, o) registro e a
avaliacdo das acdes;

3. Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da
referéncia e contra referéncia do CRAS;

4. Coordenar a execucdo das agdes de forma a manter o didlogo e a

participacdo dos profissionais e das familias inseridas nos
servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no

territério;

5. Definir com a equipe de profissionais critérios de incluséo,
acompanhamento e desligamento das familias;

6. Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliacéo e desligamento das
familias;

7. Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais

tebrico-metodoldédgicos de trabalho social com as familias e os
servicos socioeducativos de convivio;

8. Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia do CRAS,
a eficéacia, eficiéncia e os impactos dos programas, servigos e
projetos na qualidade de vida dos usuéarios;

9. Efetuar ag¢des de mapeamento, articulagcdo e potencializacdo da
rede socioassistencial e das demais politicas publicas no
territdério de abrangéncia do CRAS;

10. Responder pela organizagdo das rotinas administrativas dos
Conselhos Municipais vinculados a sua secretaria, assessorar,
levantar e Sistematizar as informacgdes que permitam a

Presidéncia, ao Colegiado, Comissdes e Grupos de Trabalhos
tomarem decisdes, coordenar, supervisionar, dirigir a equipe e
estabelecer os planos de trabalho e relatdérios de atividades dos
conselhos certificar as matérias das atas das reunides dos
Conselhos;

11. Articular as agdes junto a politica de Assisténcia Social e
as outras politicas publicas visando o fortalecimento da rede de
servicos de Protecdo Social Béasica;
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CONDIGCOES DE TRABALHO:

a)

Carga Horéaria: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a)
b)
c)

Escolaridade: Qualgquer Escolaridade
Habilitacdo funcional: livre nomeacéo.
Idade: Minima de 18 anos

‘CARGO COMISSIONADO: GERENTE DE SETOR

ATRIBUICOES:

1. Dirigir, organizar e controlar as atividades do setor.

2. Certificar mediante despacho do Superior imediato, os fatos e
atos que conste dos arquivos municipais, auxiliar oS
diretores, coordenadores, chefes e gerentes a certificar as
matérias das atas das reunides do setor, bem como de
documentos ndo classificados nos termos da lei;

3. Assegurar o expediente relativo a preparacgdo e elaboracdo de todos
os atos e contratos em que o setor for outorgante, exercer as
funcdes inerentes ao servigo de notéria do privativo do
municipio e dos servicos administrativos e operacionais, nos
termos da lei;

4. Elaborar e submeter a aprovagao superior as instrucgdes
circulares, regulamentos e normas que forem julgadas necessarias
ao correto exercicio da atividade do setor;

5. Dirigir e controlar os trabalhos que lhe sdo afetos; Distribuir
servigcos a todos os servidores do respectivo setor;

6. Observar rigorosamente o hordrio de trabalho, propor a seus
superiores a escala de férias dos seus subordinados;

7. Apresentar e encaminhar ao seu superior imediato relatdério sobre os
trabalhos que estdo sendo desenvolvidos no setor;

8. Reunir mensalmente os funciondrios para discutir assuntos ligados
diretamente a setor;

9. Assinar e revisar documentos necessdrios a execucdo dos servicos
ligados ao setor e controlar sua utilizacédo;

10. Executar as demais atribui¢des que 1lhe forem delegadas e

outras definidas em normas especificas;

CONDICOES DE TRABALHO:

a)

Carga Horéaria: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a)
b)
c)

Escolaridade: Qualquer Escolaridade
Habilitac&o funcional: livre nomeacéo.
Idade: Minima de 18 anos.

Rua Murici, n® 118, Cx Postal 69 - CEP: 78.579-000 - Itanhangd/MT - CNPJ: 07.209.260/0001-10.

Fone/Fax: 66 3578 1365, secretaria@camaraitanhanga.mt.gov.br  www.camaraitanhanga.mt.gov.br

11


mailto:secretaria@camaraitanhanga.mt.gov.br
http://www.camaraitanhanga.mt.gov.br/

:
3

Estado de Mato Grosso

¢

% Camara Municipal de Itanhanga

Gestéo 2017/2020 — Biénio 2017 - 2018.

‘CARGO COMISSIONADO: ENCARREGADO DE SETOR

ATRIBUICOES:
19. Coordenar as atividades do seu setor, bem como pode executéa-
las.
20. Atender as ordens do seu superior imediato;
21. Despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua area de

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.
30.

31.

32.

atuacdo, 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 6rgio;

Zelar pela qualidade dos servigos e pelo bom funcionamento do
6rgédo;

Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de
consumo, com vVvista a sua preservagdo, rendimento e economia,
responsabilizando-se pelos mesmos;

Promover por todos os meios ao seu alcance o aperfeigcoamento
dos servicos sob sua direcéao;

Despachar diretamente com o chefe imediato;

Comunicar ao chefe 1imediato as faltas ou irregularidades
observadas no seu setor;

Distribuir as tarefas, orientar e fiscaliza a sua execucdo;

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas

pelo superior imediato;

Zelar pela qualidade dos servigos e pelo bom funcionamento do
6rgdo;
Zelar por todos o0s equipamentos e materiais permanentes e de

consumo, com Vvista a sua preservagdo, rendimento e economia,
responsabilizando-se pelos mesmos;

CONDICOES DE TRABALHO:

a)

Carga Horéaria: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a)
b)
c)

Escolaridade: Qualquer Escolaridade
Habilitac&o funcional: livre nomeacéo.
Idade: Minima de 18 anos

‘CARGO COMISSIONADO: ASSESSOR DE GABINETE

ATRIBUICOES:

1.

Prestar assisténcia a unidade de atuacdo, emitindo pareceres, bem
como controla os servicos gerais do gabinete do secretario,
elaborando correspondéncias e documentos necessarios para o
perfeito andamento dos servicos em sua unidade de trabalho;

. Elabora pareceres sobre assuntos de sua unidade, coletando e

analisando dados, para colaborar nos trabalhos  técnicos e
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administrativos;

. Coordenar e promove a execucdo dos servigos gerais administrativos,

verificando a exatiddo dos documentos, para assegurar a obtencéao
dos resultados;

. Participar de ©projetos ou planos de organizacdo dos servigos

administrativos, compondo fluxogramas, organogramas e demais
esquemas graficos, para garantir maior produtividade e eficiéncia
dos servicos;

. Substituir eventualmente o seu superior imediato em compromissos,

tais como reunides;

. Zelar pela qualidade dos servigos e pelo bom funcionamento do

6rgéo;

. Zelar por todos o0s equipamentos e materiais permanentes c¢ de

consumo, com vista a sua preservacdo, rendimento e economia,
responsabilizando-se pelos mesmos;

. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato;

CONDICOES DE TRABALHO:

a)

Carga Horéria: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a)
b)
c)

Escolaridade: Qualquer Escolaridade
Habilitacdo funcional: livre nomeacéo.
Idade: Minima de 18 anos.

‘CARGO COMISSIONADO: ENCARREGADO DE DIVISAO

ATRIBUICOES:

1.

w

SJ oy

10.

Executar atividades correlatas ao cargo e rotineiras dentro da
divisé&o;

. Trabalhar de forma a auxiliar nos diversos aspectos de organizacdo

da divisédo;

. Arquivar documentos;
. Realizar entregar de documentos, imprimir, encadernar, tirar foto

cbépia, redigir oficios e declaracdes;

. Realizar atendimentos nas divisdes para qual fora escalado;
. Organizar papeis e elaborar relatérios;
. Atuar de forma geral na organizagcdo da divisdo para gqual foi

designado;

. Auxiliar no monitoramento das atividades da divisao;
. Cooperar com instrutores e administracdo pela boa conducdo de suas

atividades;
Zelar pela ordem e disciplina do setor;

CONDIGCOES DE TRABALHO:

a)

Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a)
b)

Escolaridade: Qualquer Escolaridade
Habilitacdo funcional: livre nomeacéo.

c)Idade: Minima de 18 anos
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ICARGO COMISSIONADO: ENCARREGADO DE SAUDE

ATRIBUICOES:

1.

10.

11.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Prestar servigcos de ambito social a individuos e grupos,
identificando e analisando problemas e necessidades de saude
comunitéaria;

. Realizar entregar de documentos, imprimir, encadernar, tirar foto

cbpia, redigir oficios e declaracdes;
Prestar assessoria no planejamento, organizacdo e supervisdo dos
servicos dos Agentes Comunitdrios de Saude;

. Fazer controle e levantamentos de dados e no seu setor;
. Desenvolver, planejar, ag¢des para a promocdo da salde comunitaria;
. Realizar a promocdo de acdes de educacdo para a saude individual e

coletiva;
Analisar o estimulo a participacdo da comunidade nas politicas
pUblicas voltadas para a area da saulde;

. Trabalhar de forma a auxiliar nos diversos aspectos de organizacgdo

do setor;
Realizar wvisitas domiciliares periddicas para monitoramento de
situacdes de risco a familia;

Elabora pareceres sobre assuntos de sua unidade, coletando e
analisando dados, para colaborar nos trabalhos técnicos e
administrativos;

Promover a execucdo dos servigos gerais administrativos,
verificando a exatiddo dos documentos, para assegurar a obtencao
dos resultados;

Participar de ac¢des que fortalecam os elos entre o setor saltde e
outras politicas que promovam a qualidade de vida.

Realizar mapeamento de sua area;

Cadastrar as familias e atualizar ©permanentemente esse
cadastro;

Identificar individuos e familias expostos a situagdes de
risco, bem como, identificar &rea de risco;

Orientar as familias para utilizacdo adequada dos servigos de
saude, encaminhando-as e até agendando consultas, exames e
atendimento odontoldgico, quando necessario;

Realizar agdes e atividades, no nivel de suas competéncias,
nas areas prioritarias da Atencdo Basicas;

Realizar, por meio de visita domiciliar, acompanhamento mensal
de todas as familias sob sua responsabilidade;

Estar sempre bem informado, e informar aos demais membros da
equipe, sobre a situacgdo das familias acompanhadas, particularmente
aquelas em situacgdes de risco;

Desenvolver ag¢des de educacdo e vigildncia a saude, com énfase
na promogdo da salde e na prevencdo de doencgas;

Promover a educacdo e a mobilizacdo comunitéaria, visando
desenvolver acdes coletivas de saneamento ¢ melhoria do meio
ambiente, entre outras;

Traduzir para a ESF a dinédmica social da comunidade, suas
necessidades, potencialidades e limites;

Identificar parceiros e recursos existentes na comunidade que
possa ser potencializados pela equipe;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
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imediato, quando necessario, bem como cumprir especificacdes
estabelecidas na Lei 11.350/2006 e suas alteracdes;

22. Supervisdo de sua &rea e fiscalizacdo dos outros encarregados
de saude, visto que cada encarregado de saude ajudard na
fiscalizacdo do outro, incentivando o trabalho em equipe;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga Horéria: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: Qualquer Escolaridade
b) Habilitacdo funcional: livre nomeacéo.
c) Idade: Minima de 18 anos.

Cémara Municipal de Itanhangd/MT, 06 de marco de 2018.

ELEANDRO CESAR CASSOL
Presidente
Cédmara Municipal de Itanhanga.
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