ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE

LEI MUNICIPAL N. 802/2018

Altera a estrutura administrativa do Municipio e da outras
providéncias.

O Prefeito Municipal de Figueiropolis D’Oeste - MT, faz saber que a Camara
Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte lei:

Art. 1°. Os incisos 111, 1V, VII, VIII e X do art. 1° da Lei Municipal n° 550/2011
passa a vigorar com a seguinte redacéo:

CArt. 1%,

I11. SECRETARIA DE FINANCAS E PLANEJAMENTO:
3.1. Geréncia Tributéria, de Planejamento e Financeira.
3.1.1. Supervisdo Tributaria.
3.1.2. Supervisdo de Contabilidade;
3.1.3. Supervisdo de Tesouraria

IV. SECRETARIA DE SAUDE:

4.1. Geréncia de Planejamento e Administracéo:
4.1.1. Supervisao de Almoxarifado;
4.1.2. Superviséo de Suporte Administrativo;
4.1.3. Supervisdo de Vigilancia em Salde;
4.1.4. Supervisdo de Atencédo Basica.

4.2. Geréncia de Inspegdo a Saude Publica

VIl. SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA E OBRAS:
7.1. Geréncia de Obras Publicas.
7.2. Geréncia de Infraestrutura e Saneamento:

7.2.1. Superviséo de Infraestrutura Urbana e Rural;

Rua santa Catarina, 146 —CEP 78290-000 — Figueirdpolis D’Oeste — MT
Telefone: +55 (65) 3235-1595 — Fax +55 (65) 3235-1586 | prefigue@figueiropolisdoeste.mt.gov.br




ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS ’OESTE

7.2.2. Supervisdo de Saneamento e Limpeza Publica.
7.3. Geréncia de Transito
7.4. Gerencia de vigilancia do Patriménio Publico Municipal
7.5. Gerencia de Manutencao de Estradas Vicinais
7.6. Gerencia de Inspecdo e Manutencdo de Maquinarios
7.7. Geréncia de Manutencao de Vias Urbanas
7.8. Geréncia de Limpeza Urbana

VIIl. SECRETARIA DO MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO:
8.1. Geréncia de Desenvolvimento Rural:
8.1.1. Supervisdo de Abastecimento;
8.2. Geréncia de Planejamento:
8.2.1. Supervisdo de Desenvolvimento Urbano;
8.2.2. Supervisdo do Meio Ambiente.
8.3. Geréncia de Servigos Agricolas

X. SECRETARIA DE EDUCACAO:
10.1. Geréncia Educacional:
10.1.1. Supervisao de Tecnologia Educacional;
10.1.2. Supervisdo de Prestacdo de Contas.
10.2. Geréncia de Transporte Escolar:

Art. 2°. O art. 2° da Lei Municipal n° 550/2011 passa a vigorar com a seguinte

redacdo no § 1°:

CATE 2% oo
§ 1°. A Chefia de Gabinete compete:

I. Coordenar as atividades administrativas, de assessoramento e planejamento do
Gabinete;

I1. efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais;

I11. exercer o controle orgcamentario no ambito do Gabinete;

IV. requisitar a Secretaria competente a manutencdo dos espacos e equipamentos
publicos sob a guarda do Gabinete;
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V. requisitar a Secretaria competente a compra de bens e materiais, necessarios a
realizacdo dos trabalhos do Gabinete;

VI. coordenar e gerenciar os servidores lotados no Gabinete;

VII. assessorar o Prefeito Municipal na representacdo politica do Municipio;

VIII. assessorar o Prefeito Municipal nas relacdes politicas com a populacéo,
6rgdos e entidades publicas e privadas;

IX. assessorar o Prefeito Municipal nas relacdes politicas com a Camara
Municipal;

X. preparar e instruir a tramitacdo de processos e documentos sujeitos a decisdo
do Prefeito Municipal,

XI. recepcionar convidados externos em visita oficial a Prefeitura Municipal,
cuidando para que seja devidamente informados e orientados;

XII. coordenar a realizacdo de todos os eventos oficiais solenes promovidos pela
Prefeitura Municipal, cuidando do respectivo cerimonial;

XIII. planejar bimestralmente os eventos oficiais que acontecerdo na Prefeitura
Municipal ou em outra localidade que contardo com a participacdo do Prefeito
Municipal ou de representante deste.

XIV. encaminhar, revisar e controlar a documentacdo e a correspondéncia, no
ambito do Gabinete

XV. controlar a agenda diaria do Prefeito

XVI. manter contato com autoridades em outros Poderes, sempre que necessario e
em decorréncia de suas atividades funcionais

Art. 3°. O art. 4° da Lei Municipal n° 550/2011 passa a vigorar com a seguinte
redacdo nos § 1°e § 2°:

CATE 4° oo
§ 1°. A Geréncia Tributaria, de Planejamento e Financeira compete:

I. gerenciar e coordenar os trabalhos de proposicdo de politicas tributaria de
competéncias do municipio;

I1. propor programas de incentivo e parcelamento fiscal;

I1l. Exercer a direcdo da administracdo tributéria, incluindo o cadastramento,
lancamento, fiscalizacdo e cobranca administrativa dos débitos tributarios e nao
tributarios de natureza mobiliaria;
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IV. realizar a interface com todas as Secretarias para levantamento dos dados que
sirvam de subsidio para a elaboracdo da proposta do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orcamentaria Anual;

V. elaborar a minuta de proposta do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e da

Lei Orgamentéria Anual;

VI. exercer a atividade de controle, organizacdo e arquivo em relacdo a Lei de
Diretrizes Orcamentaria e Lei Orcamentaria Anual;

VII. promover e organizar as audiéncias publicas do Orcamento Participativo;
VIII. coletar e planificar os dados colhidos nas audiéncias publicas do Or¢camento
Participativo.

IX. gerenciar e coordenar os pagamentos devidos pelo Tesouro;

X. gerenciar e coordenar as reservas orcamentarias para cobrir as despesas
contraidas pelo Municipio, no curso de processos licitatérios ou quaisquer outros
dos quais se originem despesas;

XI. elaborar, programar e acompanhar os desembolsos financeiros relativos aos
contratos e instrumentos congéneres celebrados pelo Municipio;

XI1. gerenciar e coordenar a realizacdo do prévio empenho as despesas publicas,
bem como a necessaria complementagdo e cancelamento;

XI111. acompanhar a gestdo orgamentaria do Municipio;

XIV. propor o contingenciamento de despesas diante da possibilidade de déficit
orcamentario ou quando do recebimento de alertas pelo Tribunal de Contas do
Estado;

XV. elaborar as prestac6es de contas;

XVI1. elaborar resposta técnica e responder as solicitacGes das unidades e 6rgaos
solicitantes Municipais, Estaduais e Federais, bem como subsidiar as respostas aos
questionamentos feitos pelo Tribunal de Contas do Estado e demais 6rgdos de
controle, sobre as informacdes de sua competéncia.

§ 2°. A Supervisdo Tributaria compete:

. realizar campanhas de esclarecimento aos municipes sobre questdes tributarias;

Il. cadastrar, lancar e arrecadar as receitas municipais e fazer a fiscalizacdo
tributéria;

I1l. Planejar e executar as atividades referentes ao lancamento, cobranga,
arrecadacdo e fiscalizagdo dos impostos, taxas, multas, contribuicdes, direitos e,
em geral, de todas as receitas ou rendas pertencentes ou confiadas a Fazenda
Municipal
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IV. Avaliar de forma periddica a eficacia e eficiéncia do Cddigo Tributario do
Municipio e formular propostas para seu aperfeicoamento e atualiza¢&o;

V. fiscalizar as atividades relativas a tributacdo municipal sob propriedades
imobiliérias e as atividades mobiliarias;

V1. manter atualizado os cadastros: mobiliario e imobiliario;

VII. exercer a atividade de controle cadastro, organizacdo e arquivo em relacéo
aos procedimentos tributarios;

VIII. atender e auxiliar os municipes na regularizacdo de documentacdo e
procedimentos tributarios municipais;

IX. Supervisionar os trabalhos de auxilio aos municipes na regularizacdo do
Imposto Predial e Territorial Urbano — IPTU,;

X. exercer a atividade de controle, organizacdo e arquivo em relacdo aos
processos de regularizacdo fundiéria;

XI. Exercer a fiscalizacdo e orientacdo do cumprimento das leis, regulamentos e
normas que regem as posturas municipais.

)

Art. 4°. O art. 5° da Lei Municipal n° 550/2011 passa a vigorar acrescido do § 6°:
CATE 5% oo
“§ 6°. A Geréncia de Inspegdo a Saude Publica compete:

I. Coordenar trabalhos referentes a saude da familia;

Il. Assessorar a secretaria de salde quanto a vigilancia;

I11. Chefiar a equipe sanitaria;

IV. inspecionar equipamentos hospitalares quanto a sua higienizacdo e
manutencéo;

V. Acompanhar campanhas de combate a doencas.

Art. 5°. O art. 8° da Lei Municipal n° 550/2011 passa a vigorar acrescido dos §

6° 87, 88,89 ¢e8§10:

“Art. 8°
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§ 6°. A Geréncia de Vigilancia do Patriménio Publico Municipal compete:
I. Organizar a vigilancia da area patrimonial;

I1. Gerenciar todo o contingente de vigilantes;

I11. Organizar o monitoramento dos prédios publicos e pracas;

IV. Realizar o planejamento horéarios de trabalhos da equipe;

V. Participar da rotina dos servidores;

§ 7°. A Gerencia de Manutencéo de Estradas Vicinais compete:

I. Coordenar atividades relacionadas a manutencéo de estradas;

I1. Coordenar as atividades preventivas;

IV. Coordenar as a¢fes quanto a manutencdo de maquinas;

V. Chefiar a aplicagdo de politicas voltadas ao desenvolvimento rodoviario rural
do municipio;

VI. Coordenar inspecdes as estradas e vias municipais;

VII. Chefiar a promocéo e a conservagéo das estradas e caminhos municipais;
VIII. Chefiar a implementacdo de mapa da rede viaria municipal;

IX. Prestar informacgdes para as autoridades superiores, bem como demais
informagdes quando devidamente requeridas.

§ 8°. A Geréncia de Inspecio e Manutencio de Maquinarios compete:

I. Coordenar o desenvolvimento de ag¢des para fins abastecimento dos caminhdes
e méaquinas pesadas para fins de conservacao e reducao de custos;

I1. Assessorar 0 Secretario;

I11. Coordenar sistema de controle quanto a quilometragem para fins da troca de
pneus e cronograma quanto a aquisi¢do de materiais;

IV. Operar maquinas quando para o racionamento de custos;

V. Coordenar a implantagcdo de métodos de eficiéncia no que tange aos servicos
de maquinas pesadas.

§ 9°. A Geréncia de Manutencéo de Vias Urbanas compete:

I. Coordenar e fiscalizar a manutencéo de vias urbanas

Il. Assessorar 0 Secretdrio na manutencdo e a operacdo da infraestrutura da
cidade;

I11. Planejar, coordenar e implementar a manutencdo e/ ou recapeamento do viario
pavimentado, bem como a pavimentacao de areas ainda ndo pavimentadas;

IV. Inspecionar sistematicamente obras e vias publicas, tais como: avenidas, ruas,
promovendo as medidas necessarias a sua conservagao;

§ 10°. A Geréncia de Limpeza Urbana compete:
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I. Gerenciar equipe de limpeza urbana

Il. Implementar rotina em equipe visando varricdo de avenidas, ruas, pragas e
limpeza de meios-fios e calcadas;

I11. Coordenar equipe em ac¢des que promova a manutencdo de bocas de lobos,
bueiros, valas e corregos

IV. Coordenar acOes de integracdo com demais secretarias.

Art. 6°. O art. 9° da Lei Municipal n° 550/2011 passa a vigorar acrescido do § 6°:
CATE 9% oo

§ 6°. A Geréncia de Servigos Agricolas compete:

l. Gerenciar equipe de trabalho em campo da secretaria,

. Coordenar o desenvolvimento de agdes para fins de abastecimento dos
implementos agricolas,

1. Coordenar sistema de controle quanto as horas trabalhadas para fins da
troca de pneus e cronograma quanto a aquisicdo de materiais, operar maquinas
quando para o racionamento de custos,

V. Chefiar a aplicacdo de politicas voltadas ao desenvolvimento rural,

V. Realizar manutengéo preventiva em todos 0s equipamentos.

Art. 7°. Os 8§ 3° e § 4°do art. 11° da Lei Municipal n° 550/2011 passa a vigorar
com a seguinte redagéo:

CArt. 11° oo

§ 3°. A Supervisio de Tecnologia Educacional compete:

I. promover o uso pedagdgico das diversas midias eletronicas na Rede Municipal
de Ensino;

I1. auxiliar o professor na utilizacdo do espaco e os recursos da sala informatizada
para desenvolver atividades pedagdgicas, desenvolvendo atividades de
planejamento;

I1l. auxiliar a equipe pedagdgica e direcdo na organizagdo de questdes
administrativas/pedagdgicas;

IV. comprometer-se com praticas educativas/pedagdgicas que atendam as
demandas surgidas no cotidiano da unidade educativa;

V. seguir o proposto pela unidade educativa e seu respectivo calendério

VI. comprometer-se com a aprendizagem das criancas e adolescentes;
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VII. desenvolver atividades de acordo com as diretrizes curriculares em vigor e de
acordo com o projeto politico pedagdgico da unidade educativa
VIII. assumir uma postura ética e respeitosa com os alunos, pais e 0s demais
profissionais; participar das discussdes educativas/pedagogicas

§ 4°. A Superviso de Prestacdo de Contas compete:

l. Coordenar e elaborar a prestacdo Contas de recursos recebidos dos 6rgédo
estaduais e federais;

. Conferir e inserir a prestacdo de contas nos sistemas especificos de cada
orgéo;

1. analisar os processos de prestacdo de contas parciais e finais;

IV.  Acompanhar e fiscalizar os prazos finais das prestacbes de contas,
atentando aos especificos de cada 6rgao;

V. Verificar o arquivemento fisico dos documentos que compde a prestacao
de contas e suas condic¢des na secretaria;

VI.  Responder aos 6rgdos conveniados quando requisitados a respeito de
prestacao e contas;
VII. Informar ao superior ierarquico sobre, regularidade, incossitencias ou

qualquer eventualidade identificadadas nas prestacdes de contas

Art. 8°. O art. 11° da Lei Municipal n° 550/2011 passa a vigorar acrescido do §
50

CATE 110 oo
§ 5°. A Geréncia de Transporte Escolar compete:

VI.  Coordenar e gerenciar o transporte escolar no Municipio

VII. elaborar o plano de transporte escolar e escalas de motoristas

VIII. Inspecionar documentacdo dos veiculos

IX.  Coordenar a manutencdo preventiva dos veiculos da secretaria de
Educacao,

X. Realizar periodicamente servicos de fiscalizacdo nos veiculos do
transporte escolar quanto as normas de seguranca, de conduta e condi¢des dos
veiculos
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XIl.  Elaborar em conjunto com a Supervisdo de Oficina e Almoxarifado da
Frota o plano de manutencdo da frota de uso individual desta Secretaria

XIl.  Elaborar relatérios e notificacdes, enviando ao departamento juridico;

XIIl. Realizar periodicamente reunides com os condutores dos veiculos e

alunos que utilizam o transporte;

XIV. Atender a pais de alunos e professores das escolas sobre problemas no
transporte;

XV. Controlar os mapas de quilometragem diérios;

XVI.  Acompanhar as inspec¢des semestrais nos veiculos que prestam servico;
XVII. Acompanhar a execucdo dos servicos de transporte escolar, quando
contratados com terceiros;

XVIII. Trabalhar junto a direcdo das escolas que utilizam o transporte para que 0
servigo seja executado da melhor maneira

Art. 9°. O art. 14 da Lei Municipal n° 550/2011 passa a vigorar com a seguinte
redacdo nos incisos I1, 11, XIX, XX, XXI, XX, XXIV e XXV:

CATT 1. oo ————

(...)

Il - um (01) cargos de Gerente Administrativo;

I11. um (01) cargo de Gerente Tributario, de Planejamento e Financeiro;

XIX —01 (um) cargo de Gerencia de Vigilancia do Patrimonio Publico Municipal;
XX - 01 (um) cargo de Geréncia de Transporte Escolar;

XXI1- 01 (um) cargo de Geréncia de Inspecdo e Manutencdo de Maquinarios;
XXII - 01 (um) cargo de Geréncia de Manutencdo de Vias Urbanas;

XXIV - 01 (um) cargo de Geréncia de Limpeza Urbana;

XXV- 01 (um) cargo de Geréncia de Servigos Agricolas.

8§ 1° Fica excluido do art. 14 da Lei Municipal n° 550/2011, o inciso IV

Art. 10 - Os incisos I, 111 do art. 13 da Lei 550/2011 passa a ter a seguinte
redacéo:

CArt. 13,

()
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Il — sete (08) cargos de Assessor Técnico I;
Il —trés (05) cargos de Assessor Técnico Il;
IV. dois (02) cargo de Assessor Técnico 1.
VI —um (01) cargo de Motorista de Gabinete.

()
Art. 11 - O art. 15 da Lei 550/2011 passa a vigorar acrescido do inciso XXV e a
ter a seguinte redacao no inciso XXIII:

XXII . uma (01) funcdo de Supervisdo de Prestacdo de Contas.
XXV. uma (01) funcéo de Supervisdo Tributéria;

Art. 12. O anexo Il da Lei Municipal n° 550/2011 passa a vigorar com a redacédo
que Ihe da o anexo | desta lei.

Art. 13. O anexo 1l da Lei Municipal n° 550/2011 passa a vigorar com a redagédo
que Ihe da o anexo Il desta lei.

Art. 14. Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.

Art. 15. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicac&o.

Figueiropolis D’Oeste-MT, 10 de setembro 2018.

Eduardo Flausino Vilela
Prefeito Municipal
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ANEXO - |

“ANEXO II

PREFEITURA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE

Referéncia Cargo Carga Quantidade Descricdo das Atividades Requisitos para a Padréo de
Horéria Investidura Vencimento
Assessor Juridico | Sem Carga 01 Prestar Servigos de Assisténcia | Ensino superior completo, R$ 4.234,41

Horaria Juridica ao Gestor Publico do | Provimento em Comisséo

Definida Executivo Municipal nos | de Assessoramento de

ficando a Diversos  Seguimentos  do | Livre Nomeacao e

disposicao Direito, consultando, realizando | Exoneracao; Ensino

do Gestor pesquisas, elaborar pareceres, | Superior Completo em

Publico; responder a consultas | Direito e Registro

formuladas e elaborar pecas
administrativas em  processos
administrativos e disciplinares;
Prestar Servicos de Assisténcia
Juridica aos Secretarios

Municipais nos Diversos
Seguimentos do Direito,
consultando, realizando
pesquisas, elaborar pareceres,
responder a consultas;

Representar  judicialmente o

Definitivo no Respectivo
Conselho Profissional.
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Executivo Municipal e
Administrativamente quando
necessario em  casos de
impedimentos e/ou suspeicao do
Procurador Juridico; Executar
outras atividades afins a sua
unidade funcional, a partir das
necessidades e demandas da area
e de conformidade com as
orientagdes dadas pelo seu
superior hierarquico;

Assessor Técnico
|

40 horas
semanais

08

Realizar estudos, analises e
projecdes, emitindo pareceres,
para avaliacdo e aprovacdo do
seu superior hierarquico.

Planejar, organizar e
providenciar 0S recursos
materiais e humanos para 0s
eventos, destinados a informar,
divulgar, promover, comunicar e
difundir as atividades, projetos,
acoes, empreendimentos,
solugdes, deliberagdes, cuidando
pessoalmente, para que todos 0s

Ensino médio completo.

R$ 1.337,18
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detalhes técnicos,
administrativos e  logisticos
ocorram dentro do esperado, em
termos de prazo, funcionamento
e operacionalidade.

Participar e, quando designado,
coordenar ou integrar,
comissdes, comités e outros
grupos de trabalho internos.

Prestar assisténcia ao seu
superior hierarquico em assuntos
e ocasides especificos quando
solicitado.

Realizar atividades em geral
mediante delegacdo de seu
superior hierarquico

Implementar sistemas e
procedimentos de controle das
atividades e assuntos afetos a sua
unidade funcional,
acompanhando 0 seu
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desenvolvimento e aferindo os
seus resultados.

Executar outras atividades afins
a sua &rea de atuacdo, a partir
das necessidades e demandas e
de conformidade com as
orientacdes dadas pelo seu
superior hierarquico.

Assessor Técnico
1

40 horas
semanais

05

Prestar assessoria técnica ao seu
superior hierarquico,
interpretando, discutindo,
negociando, registrando, triando,
orientando, encaminhando e/ou

relatando assuntos,
reivindicagoes, problemas,
processos, expectativas e outros
temas que Ihe forem
apresentados.

Realizar estudos, analises e
projecOes, emitindo pareceres e
propostas de ordem técnica,
administrativa e econdmico-

Ensino superior completo

R$ 1.931,48
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financeira, conforme o caso,
para avaliacdo e aprovacdo de
seu superior hierérquico.

Planejar, organizar e
providenciar 0S recursos
materiais e humanos para 0s
eventos com a participacdo da
sua unidade funcional,
destinados a informar, divulgar,
promover, comunicar e difundir
0s negocios, atividades, projetos,
acoes, empreendimentos,
solugdes, deliberagdes, cuidando
pessoalmente ou verificando
junto aos responsaveis, para que
todos os detalhes tecnicos,
administrativos e  logisticos
ocorram dentro do esperado, em
termos de prazo, funcionamento
e operacionalidade.

Realizar atividades em geral
mediante delegacdo de seu
superior hierarquico

Rua santa Catarina, 146 —CEP 78290-000 - Figueirdépolis D’Oeste — MT
Telefone: +55 (65) 3235-1595 — Fax +55 (65) 3235-1586 | prefigue@figueiropolisdoeste.mt.gov.br




ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE

Cuidar, mediante delegacdo de
seu superior hierarquico, do
desenlace de  determinados
processos, fatos ou ocorréncias
que envolvem mediacdo ou
negociacao entre partes
interessadas, do ponto de vista
interno.

Executar outras atividades afins
a sua area de atuagdo, a partir
das necessidades e demandas e
de conformidade com as
orientacdes dadas pelo seu
superior hierarquico.

Assessor Técnico
11

40 horas
semanais

02

Prestar assessoria técnica ao seu
superior hierarquico, auxiliando
na tomada de decisoes.

Supervisionar ~ 0s  estudos,
anélises e projecdes realizadas
pelos demais assessores,
emitindo parecer conclusivo a

Ensino superior completo

R$ 2.971,52
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ser submetido a avaliacdo e
aprovacdo de seu superior
hierérquico.

Realizar atividades em geral
mediante delegacdo de seu
superior hierarquico.

Elaborar projetos, planos de acéo
segundo diretrizes e definicOes
de seu superior hierarquico, no
sentido de atingir os objetivos e
metas estabelecidos, bem como
orientar, acompanhar e avaliar os
seus resultados.

Coordenar comissdes, comités e
outros grupos de trabalho
internos.

Representar seu superior
hierarquico, quando delegado a
fazé-lo, participando de reunides
internas ou externas, debatendo
assuntos relacionados a sua area,
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apresentando  ou  dispondo
informacdes,  posicionando-se
acerca de atividades, processos,
fatos, situacdes e solucdes.

Executar outras atividades afins
a sua &rea de atuacdo, a partir
das necessidades e demandas e
de conformidade com as
orientagdes dadas pelo seu
superior hierarquico.

Chefe de
Gabinete

40 horas
semanais

01

Assessorar 0 Prefeito Municipal
na representacdo politica do
Municipio e nas relacdes
politicas com a populacéo,
Orgdos e entidades publicas e
privadas.

Assessorar 0 Prefeito Municipal
nas relagdes politicas com a
Camara Municipal.

Coordenar as atividades do

Ensino fundamental
completo

R$ 1.931,48
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Gabinete do Prefeito.

Compor a coordenacdo da
Politica de Comunicacdo de
Governo a fim de dar suporte as
acoes comunicativas da
Administracdo Publica.

Acompanhar e subsidiar e
elaboragdo da redacdo e
expedicdo de decretos, portarias
e outros atos administrativos de
responsabilidade do Prefeito.

Preparar e instruir a tramitacéo e
disposicdo de processos, papéis e
documentos sujeitos a decisao
do Prefeito Municipal.

Gerente

40 horas
semanais

24

Assistir ao seu Secretario no
desempenho de suas fungdes.

Supervisionar, orientar e
acompanhar as atividades das
unidades subordinadas.

Ensino fundamental
completo

R$ 1.931,48
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Fazer executar a programagido
dos trabalhos nos prazos
previstos.

Baixar instrucdes de
funcionamento das unidades
subordinadas.

Solicitar informagdes a outras
unidades da  administracdo
publica municipal.

Encaminhar papéis, processos e
expedientes  diretamente  as
unidades competentes para
manifestacdo sobre 0s assuntos
neles tratados.

Atividades gerais:
a) elaborar ou participar da

elaboracdo do programa de
trabalho;
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b) cumprir e fazer cumprir as
leis, 0S decretos, 0S
regulamentos, as decisdes, 0s
prazos para desenvolvimento dos
trabalhos e as ordens das
autoridades superiores;

C) transmitir aos seus
subordinados as diretrizes a
serem adotadas no
desenvolvimento dos trabalhos;

d) contribuir para 0
desenvolvimento integrado dos
trabalhos;

e) dirimir ou providenciar as
solucbes de duavidas ou
divergéncias que surgirem em
matéria de servico;

f) dar ciéncia imediata ao
Secretario ao qual se subordina
das irregularidades
administrativas de maior
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gravidade, mencionando as
providéncias tomadas e
propondo as que lhes séo afetas;

g) manter seu superior imediato

permanentemente informado
sobre 0 andamento  das
atividades das unidades

subordinadas;

h) providenciar as instrucoes de
processo de expedientes que
devam ser submetidos a
consideracédo superior,
manifestando-se
conclusivamente a respeito da
matéria;

i) avocar, de modo geral ou em
casos especiais, as atribuicdes ou
competéncias das unidades ou
servidores subordinados.

Motorista de
Gabinete

40 horas
semanais

01

Dirigir o veiculo motorizado
utilizado como viatura oficial

Ensino fundamental
completo e carteira

R$ 1.485,75
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com dedicacdo integral a| nacional de habilitacdo
autoridade a que estiver | nas categorias B, C, D ou
vinculado. E.

Preencher relatorios de
utilizacdo do veiculo com dados
relativos a  quilometragem,
horario de saida e chegada e
demais ocorréncias durante a
realizacdo do trabalho.

Abastecer os veiculos, controlar
0 consumo de combustivel e
lubrificantes, efetuando
reabastecimento e lubrificacéo
de veiculos, bem como prazos
ou quilometragem para revisoes.

Zelar pela conservacdo e
seguranca dos veiculos,
providenciando limpeza, ajustes
e pequenos reparos, bem como
solicitar manutencdo quando
necessario.
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Manter-se atualizado com as
normas e legislacdo de transito.
Manter sua habilitacdo sempre
em ordem.

Restituir a Prefeitura os valores
referentes a multas de transito
ocasionadas, bem como ressarcir
eventuais danos causados aos
veiculos.

Zelar pelo cumprimento das
normas  estabelecidas  pela
Seguranca do Trabalho e pela
adequada utilizacao dos
Equipamentos de  Protecédo
Individual - EPIs durante o seu
turno de trabalho, contribuindo
para a reducdo de riscos e
ocorréncia de acidentes.

Executar outras atividades afins
a sua unidade funcional, a partir
das demandas e necessidades
internas e de conformidade com
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as orientacOes dadas pela sua
chefia imediata.

Rua santa Catarina, 146 —CEP 78290-000 - Figueirdépolis D’Oeste — MT
Telefone: +55 (65) 3235-1595 — Fax +55 (65) 3235-1586 | prefigue@figueiropolisdoeste.mt.gov.br




ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE

ANEXO 11

“ANEXO I1I

QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS”

Referéncia Funcéo Quantidade Descricdo das Atividades Requisitos para a o exercicio da Gratificagédo
funcao
Supervisor 24 Planejar, organizar e controlar as atividades e | Ser ocupante de cargo de R$ 500,00

programas em sua area de atuacdo, observadas
as competéncias da unidade em que estd
lotado.

Manter informacGes sobre recursos humanos,
patrimdénio e materiais afetos a sua area para
subsidiar as demais unidades da Prefeitura.

Elaborar planejamento organizacional;
promover estudos de racionalizacdo e
controlar o desempenho organizacional.

Manter rigoroso controle sobre as atividades
realizadas pelos servidores que Ihe sdo
subordinados

Atividades gerais:

a) participar da elaboracdo do programa de
trabalho;

provimento efetivo no quadro da
Prefeitura Municipal de
Figueiropolis D’Oeste.

Rua santa Catarina, 146 —CEP 78290-000 - Figueirdépolis D’Oeste — MT
Telefone: +55 (65) 3235-1595 — Fax +55 (65) 3235-1586 | prefigue@figueiropolisdoeste.mt.gov.br




ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE

b) cumprir e fazer cumprir as leis, os decretos,
os regulamentos, as decisGes, 0s prazos para
desenvolvimento dos trabalhos e as ordens das
autoridades superiores;

c) transmitir aos seus subordinados as
diretrizes a serem adotadas no
desenvolvimento dos trabalhos;

d) contribuir para o desenvolvimento
integrado dos trabalhos;

e) dirimir ou providenciar as solucbes de
dividas ou divergéncias que surgirem em
matéria de servico;

f) dar ciéncia imediata ao Secretario ao qual se
subordina das irregularidades administrativas
de maior gravidade, mencionando as
providéncias tomadas e propondo as que lhes
sdo afetas;

9) manter  seu  superior  imediato
permanentemente  informados sobre 0
andamento das atividades das unidades
subordinadas.

Chefia de Divisao

06

Distribuir o trabalho aos seus subordinados.

Ser ocupante de cargo de
provimento efetivo no quadro da

R$ 250,00
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Rever os trabalhos realizados e orientar a
equipe sempre que NECessario.

Incentivar e estimular os servidores que lhe
forem subordinados a especializarem-se.

Treinar 0s novos servidores ou aqueles que
forem designados para nova lotac&o.

Fazer cumprir todas as normas em vigor no
Municipio, zelando pela integral realizagdo
das atividades de sua unidade.

Prefeitura Municipal de
Figueiropolis D’Oeste.

Chefia de setor | 01 Assessorar a unidade de trabalho a que esta | Ser ocupante de cargo de | R$ 200,00
afeto, desempenhando atividades de baixa | provimento efetivo no quadro da
complexidade e predominantemente | Prefeitura Municipal de
operacionais; Figueiropolis D’Oeste.

Assistir o chefe imediato no exercicio das
atribuicGes que Ihe forem pertinentes;
Chefia de setor Il 02 Assessorar a unidade de trabalho a que esta | Ser ocupante de cargo de | R$ 500,00

afeto, desempenhando atividades de média
complexidade e predominantemente téticas;

provimento efetivo no quadro da
Prefeitura Municipal de
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Assistir o superior hierarquico no exercicio
das atribuicdes que Ihe forem pertinentes;

Colaborar no atendimento as demandas da
unidade de trabalho, prestando informacdes ou
encaminhando-as ao responsavel;

Colaborar na redagdo e encaminhamento de
correspondéncias e demais expedientes da
unidade de trabalho a qual esta vinculado;

Controlar o trAmite de  expedientes
encaminhados a unidade de trabalho a qual
esta vinculado;

Exercer outras atividades que lhe forem
delegadas.

Figueirdpolis D’Oeste.

Chefia de setor 111

01

Assessorar a unidade de trabalho a que esta
afeto, desempenhando atividades de média
complexidade e predominantemente taticas;

Assistir 0 superior hierdrquico no exercicio
das atribui¢cdes que Ihe forem pertinentes;

Examinar os processos e outros expedientes a
serem submetidos & considera¢do superior,
solicitando diligéncias que julgar necessarias

Ser ocupante de cargo

de

provimento efetivo no quadro da

Prefeitura Municipal
Figueiropolis D’Oeste.

de

R$ 700,00
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para melhor instrui-los;

Propor medidas visando o desempenho
eficiente das atividades da unidade de
trabalho;

Exercer outras atividades que lhe forem
delegadas.

Chefia de setor IV 01 Gerenciar a unidade de trabalho a que estd | Ser ocupante de cargo de | R$1.000,00
afeto, desempenhando atividades de alta | provimento efetivo no quadro da
complexidade e predominantemente | Prefeitura Municipal de
estratégicas; Figueiropolis D’Oeste.

Definir, em conjunto com o superior imediato,
prioridades de atuago;
Emitir pronunciamento técnico sobre assuntos
inerentes as atividades de sua unidade de
trabalho;
Realizar estudos e sugerir medidas, visando
obter eficicia na execugdo das atividades da
unidade de trabalho;
Exercer outras atividades pertinentes que lhe
forem delegadas.

Presidente de 03 Presidir a Comissdo Permanente para o qual | Ser ocupante de cargo de R$ 200,00
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Comissdo Permanente

for nomeado realizando com presteza suas
atribuigdes.

Participar, com os demais membros, de todas
as reunides da Comissdo Permanente.

Fundamentar todas as suas deliberagdes e
fazer constar em ata todas as ocorréncias tidas
no ambito na Comissdo Permanente.

Exercer com zelo e responsabilidade todas as
suas atribuicdes enquanto perdurar sua
designagdo para presidir a Comissdo
Permanente.

provimento efetivo no quadro da
Prefeitura Municipal de
Figueirépolis D’Oeste e possuir
ensino médio completo.

Membro de Comissao
Permanente

06

Atuar junto a Comissdo Permanente para o
qual for nomeado realizando com presteza
suas atribuicoes.

Estudar os casos e conhecer a legislacdo
necessdria para o desenvolvimento das
atividades da Comisséo Permanente.

Participar, com os demais membros, de todas
as reunides da Comissdo Permanente.

Fundamentar todas as suas deliberagdes e
fazer constar em ata todas as ocorréncias tidas
no ambito na Comissdo Permanente.

Ser ocupante de cargo de
provimento efetivo no quadro da
Prefeitura Municipal de
Figueirdpolis D’Oeste e possuir
ensino médio completo.

R$ 100,00
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Pedir designacdo de membro suplente quando
justificadamente ndo puder atuar na Comisséo
Permanente.

Exercer com zelo e responsabilidade todas as
suas atribuicbes enquanto perdurar sua
designagdo para atuar junto a Comisséo
Permanente.

Pregoeiro

02

Praticar os atos de competéncia do
pregoeiro nas licitagbes na modalidade
pregédo, dentre 0s quais, credenciar 0s
interessados; receber os envelopes das
propostas de precos e da documentagao
de habilitagdo; abrir e examinar os
envelopes; classificar as propostas;
conduzir a fase de lances verbais;
habilitar as licitantes; declarar a
vencedora; negociar com o autor da
melhor proposta; elaborar a ata; conduzir
os trabalhos da equipe de apoio; receber
e examinar os recursos administrativo e

encaminha-los a autoridade superior

Ser ocupante de cargo de
provimento efetivo no quadro da
Prefeitura Municipal de
Figueiropolis D’Oeste,  possuir
ensino médio completo e curso de
capacitacdo especifica para o
exercicio da  atribuicdo  de
pregoeiro.

R$ 500,00
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quando for o caso; encaminhar o
processo devidamente instruido, apds a

adjudicagdo, a autoridade superior,

visando a homologacgao e a contratagao.

Fundamentar todas as suas deliberagBes e
fazer constar em ata todas as ocorréncias tidas
no Pregéo.

Exercer com zelo e responsabilidade todas as
suas atribuicdes enquanto perdurar sua
designacdo para atuar como pregoeiro.

Membros da equipe de
apoio

02

Prestar auxilio ao pregoeiro, realizando com
presteza suas atribuicdes.

Estudar os casos e conhecer a legislacdo
necessaria para o desenvolvimento de suas
atividades.

Participar, com os demais membros, de todas
as reunides e sessdes.

Pedir designacdo de membro suplente quando
justificadamente ndo puder atuar.

Exercer com zelo e responsabilidade todas as

Ser ocupante de cargo de
provimento efetivo no quadro da
Prefeitura Municipal de
Figueirdpolis D’Oeste e possuir
ensino médio completo.

R$ 100,00
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suas atribuigbes enquanto perdurar sua
designacéo.
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