N\ A Estado de Mato Grosso
il & Prefeitura Municipal de Nova Guarita

Lei Complementar n°. 083/2022

Dispoe sobre a alteragdo da Lei Complementar n°. 044/2018,
atualizagdes posteriores.

JOSE LAIR ZAMONER, Prefeito Municipal de NOVA GUARITA,
Estado do Mato Grosso, no uso de suas atribuigdes legais, FAZ SABER que a Camara Municipal
aprovou e ele sanciona a seguinte Lei.

Art. 1°. Ficam alterados os Anexos |, 11, Ill, IV e V. da Lei Complementar n® 44/2018, e
atualizagdes posteriores.

Art. 2° Altera a redacao do Art. 39 da Lei Complementar n® 44/2018, que passa a
vigorar com a seguinte redagao:

Art. 3°. Plantdes de sobreaviso aos servidores ocupantes do cargo efetivo de Médico,
Enfermeiro, Técnico de Enfermagem, Técnico de Laboratério, Auxiliar de Enfermagem, Auxiliar
de Servicos Gerais e Motorista, que trabalham em regime especial de trabalho diurno e ou/
noturno, em atendimento & natureza e necessidade do servigo.

Art. 4° As despesas decorrentes da aplicagiio desta Lei correrfo & conta das dotagdes
orgamentarias proprias.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag&o, revogadas as disposigies em
contrario.

Pago Municipal em Nov: /.larita = MT, 03 de maio de 2022

JOSE LAIR ZAMONER
Pre Municipal

E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br
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ANEXO |
QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAC E FUNGAO GRATIFICADA

eral
Cargo Cédigo | CC/R$ |FG/R$ |Vagas | p/
Cod.

Procurador Geral do Municipio CCH B.546,42 | 142880 |1 |1
Assessor Pedagogico CCAll 5371,75 | 1.650,00 |1 1

| Chefe de Oficina Mecanica : CC-ll__ [5.000,00 | 667,56 | 1 1
Coordenador dos Sistemas de Informacao de Saude | CC-IV | 466415 | 66756 1 1.0
Coordenador de Atencdo Basica CC-vV 420000 | 667,56 1 1

| Tesoureiro CC-VI 4.0894,61 | 667,56 1 ]
Comprador : CC-VIl__ | 3.560,42 | 667,58 1 1
Chefe da Agéncia Municipal de Transito 3.428,67 | 667,56 1
Chefe de Agricultura, Meio Ambiente e Assuntos 3.42867 | 667,56 1

| Fundidrios . | N L
Chefe de Contabilidade 3.428,67 | 667,56 1
Chefe de Contratos e Licitacfes CC-VIll | 3.428,67 | 667,56 i i b
Chefe de Gabinete 3.428,67 | 667,56 1

| Chefe de Recursos Humanos o] 342867 (137146 [1 |
Chefe do Posto Municipal de Identificacdo (JSM, RG., 3.428,67 | 1.167,56 1

| CTPS, Cartério Eleitoral) .
Assessor de Tributos 2.857,22 | 667,56 Ul
Coordenador de Defesa Civil j 2.857,22 | 667,56 1
Coordenador de Eventos e Cultura | coix 285722 | 667,56 1 4
Coordenador do Centro de Referéncia da Assisténcia 2.857,22 | 667,56
Social = CRAS (Ensino superior em Pedagogia ou |1
Servicos Sociais) : 2
Ouvidor Geral _ : CC-X 2.666,75 | 667,56 | 1 1
Gerente de Assisténcia Social ; 247627 | 667,56 i e
Gerente de Compras, Materiais e Almoxarifado 2.476,27 | 667,56 1
Gerente de Controle e Prevengao de Endemias 2.476,27 | 667,56 1
Gerente de Desporto e Lazer : 2.476,27 | 667,56 1

| Gerente de Educagéo CeXI 2476,27 | 657,56 T 10

| Gerente de Patrimdnio 2.476,27 | 667,56 1
Gerente de Servicos Hospitalares & Ambulatoriais 247627 | 667,56 1
Gerente de Servigos Publicos 2.476,27 | 667,56 1
Gerente de Vigilancia Sanitéria 247627 | 667,56 1
Coordenador de Fomento a Leitura da Biblioteca 2.476 27 | 667,56 1 CiE|
Secretario Municipal de Administragio e Fazenda - 667,56 1 :
Secretario Municipal de Assisténcia Social - 667,56 1
Secretario Municipal de Educag&o, Cultura, Desporto | 667,56 1
e Lazer CC-Xll 5
Secretério Municipal de Obras, Servigos Publicos, : B67.56 1
Agricultura, Meio Ambiente e Assuntos Fundigrios i
Secretario Municipal de Salde - | 667,66 |1
Gerente de Atencio Basi CC-XIIl

{ Fi

A
|.\I\J E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br

AV DOS MIGRANTES, TRAVESSA 01, N° 30 - CENTRO - FONEFAX: (66) 3574-1404 - CEP: 78.508-000 - NOVA GUARITA - MATO GROSSO




Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

ANEXO Il
QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E CARGA HORARIA

Agente Comunitario de Sagde [-SPeciaista em Sa completo. 155000 (19 MOH/S
A (Gestdo  Estratégica —Ensino Médio Completo
te d - 4 2 L P
By e 2 Nivel Médio conhecimentos em informatica (=000 L A Hr
Agente de Endemias .t Frle. - E 0N MV ACK) e . 155000 ho  WoHIS
Curso Superior des
= L Contabilidade, de
Inalista de Controle Interno Eﬁitfgupeﬁztrmg’“ “ladministracio  de  Empresa2.500,00 2 40 HIS
Direito e Economia, ou dreas
lafins.
Analista de Informatizagdo defGestSo Estratégica —CUrso  Superior del
Contas Nivel Superior iAdministragio de Empresas.  8.215,29 1 40 HIS
Assistente Administrativo ﬁiitfaédisskategm —Ensino médio completo. 1.400,00 s 40 HIS
ICurso Superior de Servigos|
. & Gestdo  Estratégica —{Social, inscricdo no Conselho|
Preeiacm Socil Nivel Superior Regional de Servigo Social{2-200.00 P wikii
ICRESS
IEnsino medio e Curso|
ik i (i b Profissionalizante em Auxilian
';';“r:t'ﬂo ds - . Conbultiei e raoia em Saide e Consuliorio Dentario ou1.23000 P2 40 HIS
Auxiliar de Salde Bucal e
Registro CRO
est3o  operacional Ensino Fundamental
IAuxiliar de Servigos Gerais Nivel fundamentalincompleto ou alfabetizado 1.225,00 50 40 HIS
incompleto
estdoc  operacional -fnsinc Fundamental|
Borracheiro MNivel fundamentalincompleto ou alfabetizado 13.000,00 2 0 HIS
incompleto
ICurso Superior de
(Gestéo  Estratégica —Contabilidade, com registro nog
(Contador Nivel Superior IConselho Regional de6.591*99 h 40 H/S
IContabilidade — CRC.
\Gestdo operacional —Ensino Fundamenta
Eletricista Mivel fundamentalincompleto ou alfabetizado 1.400,00 5 40 HIS
ncompleto
ICurso Superior de
5 Especialista em Saude —Enfermagem, com inscrigao no
Enfermeiro Nivel Superior Conselho  Regional ~ ae’- 2000 110 D
Enfermagem —COREN.
4 - ICurso Superior de Engenhari
Engenheiro Agrénomo ﬁ?ﬁ:’;u elfiztrrateglca Tleom  habilitagiio mmprouad:lﬂﬂﬂ.oﬂ 1 40 HIS
P ha 4rea e registro no CREA.
e Curso Superior de Engenharial
Engenheiro Civil ﬁﬁ,ﬁ;’gu pe'fifr'a'ﬁg'ﬁ “kom habilitagio comprovada3.00000 |2 40 HIS
na area e registro no CREA
. s Curso Superior de Engenharig|
Engenheiro Florestal ﬁﬁ,ﬂfgu Ef)‘r'ateg'““'“ “kom habilitacio comprovada2.00000 [t 40 HIS
i na érea e registro no CREA
ICurso Superior em Farmacia
Especialista em Saude —Bioguimica com inscricéo no
Nivel Superior Conselho  Regional RONg0 s
Farmacia — CRF.

1
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

Curso Superior em Farmaci
Especialista em Salde —Bioguimica ou Bioguimica co

drmacéutico Bioguimi :
Rl Nivel Superior nscrigae no Conselho Regiona -500,00 B ras
de Farmacia — CRF.
‘ 2 (Gestdo  Estratégica —Ensino médio completo.
Fiscal de Tributos Nivel Médio 1.400,00 15 40 HIS
Fiscal Sanitsrio (Gestéo estratégica — NivelEnsino médio completo. 1.230,00 15 40 HIS

médio.

ICurse Superior de Fisioterapia

Especialista em Saude -£ registo no  Conselhol

Fisioterapeuta Nivel Superior Regional de Fisioterapia 320000 30 HIS
[Terapia Ocupacional -
ICREFITO
(Curso Superior de|
Y Especialista em Sande —Foncaudiologia, com  registro
Fonoaudidlogo Nivel Superior no Conselho Regional de 2-000,00 1 H0 HIS

Fonoauditloga - CRF.

. Gestdo  operacional —[Ensino Fundamenta
Mecanico Mivel fundamentalincompleto ou alfabetizado 2.500,00 5 0 HIS
lincompleto
et Especialista em Salde —Ensino superior Completo em|
Medico .
Nivel Superior Medicina com ragistro no CRM. 11.50000 I e
- L Gestdo  Estratégica —Curso Superior em Medicinal
i ion Yewrinao Nivel Superior Veterindria e registro CRMY. | 3-000.00 |1 40 HIS
Gestdo operacional —Ensino Fundameantal|
Merendeira Nivel fundamentaljincompleto ou alfabetizado 1.225,00 25 40 HIS
ncompleto
Motorista de  AmbuldnciaGestZo operacional —Ensino fundamental completo.
(CNH-D) Nivel Fundamental CNH categoria D. 1.90000 FOHIS

Motorista | (Veiculo Grande AGestso operacional —cnsine fundamental completo.
ICNH-D) INivel Fundamental ICNH categoria D. 2.500,00 35 40 HIS

Motorista Il (Veiculo Pequeno |Gesto  operacional —Ensino Fundamental completo.
CNH-B) Nivel Fundamental CNH Categoria B. l.2000 . ps . -poHa

Curso Superior de Nutrigao e

Bostdo  Esialégica . .00 1o Conselho Regional2.50000 B 30 HIS

Mutricionista

Nivel Superior lde Nutricio - CRN.
Tt ; ICurso Superior de Odontologia,
Odontélogo E?fﬁ’céahsta_ em Saude —inscrigao no Conselho Regional 750,00 4 40 HIS
el superior lde Odontologia — CRO.
Gestac operacional —Ensino Fundamental
Operador de Maquinas Nivel fundamentalincompleto ou alfabetizado 2.500,00 20 40 HIS
ncompleto T
Operador de MagquinasiGestdo  operacional —‘jEnsinu Fundamental
FPesadas (EscavadeiraNivel fundamentalincompleto ou alfabetizado 12.800.00 10 40 H/S

Hidraulica & Motoniveladora)  |incompleto
Especialista em Saide —Ensino médio em radiologia oul

Operador de Raio-X MNivel Médio \Curso fécnico em radiclogia. 4ot/ 4 20 His
(Gestdo operacional —Ensino fundamental incompleto
Operador de Trator de Pneus  [Nivel fundamentalou alfabetizado 1.750,00 10 40 HIS
incompleto TJ
estdo  operacional Ensino fundamental incompletol
Pedreiro Mivel fundamentaliou alfabatizado 13.500,00 2 40 HIS
ncompleto

Gestdo  Estratémica |ourse Superior de Direito, com

Procurador Municipal Nivel Superior g inscricBo na  Ordem  dos(3.000,00 1 40 HIS
pe lAdvogados do Brasil — OAB.

e . ICurso Superior de Psicologia,

Eis‘f;cgﬂqs;z:i a«:m el “leom inscricie no Conselhol2. 500,00 2 40 HIS
P Regional de Psicologia — CRP.

Psicologo
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

|Gestdo  operacional —Ensino Fundamental completo.
Nivel Fundamental 122300 - pe WO

Nivel médio completo Teécnico,

2 _jeom registro profissional no
Técnico Agropecuario G‘estén_ Estratégica orgdo de classe para as(1.230,00 = 40 HIS
Nivel Madio H .
fungdes cujo exercicio esteja
regulamentado por Lei.

Ensino  médio técnico d
aboratorio em analises clinica

e i Especialista em Sadde —ou  Curso  Técnico e
[T h e -
Scnico de Labormbirio Nivel Médio aboratorio de andlises clinica 1.230,00 o s
u especializacio em analise
inicas

Ensino médic técnico  em|
Especiali o nfermagem ou Curso_ Téc_nioo
Ni\?ljcf:ﬂaélcs;z em. Sa0ds e Enfermagem, com inscricBof1.750,00 20 40 HIS
no Conselho Regional de
Enfermagem - COREN.

[Técnico em Enfermagem

Gestdo  operacional Ensino Fundamenta
Vigia Nivel fundamentalincomplato ou alfabetizade 1.225,00 20 M0 H/S

ANEXO il
CORRELAGAO DO GRUPO OCUPACIONAL COM OS CARGOS EFETIVOS.

1.  Gestdo Estratégica de Nivel Superior | Padrdo de Vencimento Inicial R$ |
_Analista de Controle Interno__ 2.500,00 |
Analista de Informatizag&o de Contas | 6.215,29
Assistente Social L 2.300,00
| Contador 2 : 5.591,99
Engenheiro Agrénomo 2.000,00
Engenheiro Civil e 3.000.00
Engenheiro Florestal . 2.000,00
Médico Veterinario | 3.000,00
Nutricionista TR Ty s e e )
| Procurador Municipal | 3.000,00 7
2 Gestéo Estratégica de Nivel Médio. | Padrao de Vencimento Inicial R$
,. Agente de Convénios = 2.300,00
Assistente Administrativo : 1.400,00
Fiscal de Tributos _ 1.400,00
Fiscal Sanitarios 1.230,00
| Técnico Agropecuario _11.230,00 |
3. Especialista de Saide Nivel Superior | Padrdo de Vencimento Inicial R$
_Enfermeiro |3.750,00
Farmacéutico el | 2.500,00
Farmacéutico Bioguimico 2.500,00 '
Fisioterapeuta SR 3.200,00
Fonoaudiclogo 2.000,00
.. Médico 11.500,00 i
7/ Odontologo 3.750,00
/| Psicélogo 2.500,00

[4. Especialista em Saide Nivel Médio | Padrao de Vencimento Inicial R$ |

E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page; www.novaguarita.mt.gov.br
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Auxiliar de Consultério Dentario 1.230,00 ]
Operador de Raio — X ] 1.235,00
_Técnico de Laboratério 1.230,00 i
_Técnico em Enfermagem 1.750,00 e |
5. Especialista em Saide Nivel Médio | Padrao de Vencimento Inicial R$
_Agente Comunitario de Salde | 1.550,00
Agente de Endemias s | 1.550,00 A
[ 8. Gestéo Operacional Nivel | Padrdo de Vencimento Inicial R$
| Fundamental
| Motorista de Ambul&ncia (CNH-D) 1.900,00
| Motorista | (Veiculo Grande / CNH-D) 2.500,00 TEA
| Motorista Il (Veiculo Pequeno / CNH-B) 1.230,00 |
Recepcionista 1.225,00
| 7.Gestao Operacional Nivel fundamental | Padraoc de Vencimento Inicial R$
| incompleto
| Auxiliar de Servicos Gerais 1.225,00
|_Borracheiro e | 3.000,00
| Eletricista 1.400,00
| Mecanico : E 2.500,00 7]
| Merendeira G 1.225,00
| Operador de Maguinas 2.500,00 P!

| Operador de Maquinas Pesadas (Escavadeira | 2.800,00
| Hidraulica e Motoniveladora)

| Operador de Trator de Pneus 1.750,00

| Pedreiro TR 3.500,00

| Vigia 1.225,00
ANEXO IV

DESCRIGAO DAS FUNGOES DOS CARGOS EFETIVOS.

1. GESTAO ESTRATEGICA DE NIVEL SUPERIOR.

Calg.o: Analista de Controle Interno | Padrdo de Vencimento inicial: 2.500,00

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE ANALISTA DE CONTROLE INTERNO
1.1 - AtribuicGes do cargo:
1.1.1 - Descrigao Sintética:

. Atividades de coordenacio, supervisio e execucdo de fungdes relacionadas com o Sistema de Controle Interno.
1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

. Supervisionar, coordenar e executar trabalhos de avaliagido do cumprimento das diretrizes, objetivos e metas, do
Plano Plurianual, bem como dos programas e orgamento do governo municipal,

. Verificar as metas estabelecidas na Lei de Diretrizes Orgcamentarias;

. Examinar a legalidade e avaliar resultados quanto & eficiéncia e eficacia da gestao orgamentaria, financeira e

patrimonial nos drgdos da Administragdo Municipal, bem como da aplicagdo de recursos plblicos e subsidios em
beneficio de empresas privadas;

. Exercer controle das operagdes, avais e garantias, bem como dos direitos e deveres do Municipio; Avaliar a |
execucdo dos orgamentos do Municipio tendo em vista sua conformidade comas destinacfes e limites previstos na |
legislagdo pertinente;

. Avaliar a gestdo dos administradores municipais para comprovar a legalidade, legitimidade, razoabilidade e
impessoalidade dos atos administrativos pertinentes aos recursos humanos e materiais;

. Avaliar o objeto dos programas do governo e as especificagies estabelecidas, sua coeréncia com as condigbes
pretendidas e a.eficiéncia dos mecanismos de controle interno;

. s Subsidiar/ através de recomendacdes, o exercicio do cargo do Prefeito, dos Secretarios e dirigentes dos drgéos |

\ E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br
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d'indireta, objetivando o aperfeicoamento da gestio publica;
ar e controlar, periodicamente, os limites & condigdes relativas as operagdes de crédito, assim como os
procedimentos e normas sobre restos a pagar e sobre despesas com pessoal nos termos da Lei de Responsabilidade
Fiscal e do Regimento Interno do Sistema de Controle Interno do Municipio;

. Prestar apoio ao érgéo de controle externo no exercicio de suas funges constitucionais e legais; Auditar os
processos de licitagtes dispensa ou de inexigibilidade para as contratagbes de obras, servigos, fornecimentos e outros; |
. Auditar os servicos de almoxarifado; Auditar os servigos do orgéo de transito, multa dos velculos do Municipio,

sindicancias administrativas, documentagéio dos veiculos, seus equipamentos, atuacao da Junta Administrativa de
Recursos de Infracdes - JARI, Auditar o regime de previdéncia dos servidores: Auditar a investidura nos cargos e
fungdes publicas, a realizag&o de concursos publicos, publicagdo de editais, prazos, bancas examinadoras; Auditar as
| despesas com pessoal, limites, resjustes, aumentos, reavaliagbes, concessdo de vantagens, previsio na lei de
| diretrizes orgamentarias, plano plurianual e orgamento;

. Analisar contratos por necessidade temporéaria de excepcional interesse publico, autorizago legislativa, prazos;

. Apurar existéncia de servidores em desvio de funcdo; Analisar procedimentos relativos & processos |
disciplinares, publicidade, portarias e demais atos; |
. Auditar langamento e cobranca de tributos municipais, cadastro, revisdes, reavaliagbes, prescricio; Examinar e

analisar os procedimentos da tesouraria, saldo de caixa, pagamentos, recebimentos, cheques, empenhos, aplicagbes
financeiras, rendimentos, plano de contas,escrituragio contabil, balancetes; Acompanhar a aplicagdo dos recursos

| vinculados;
. Auditar o controle da frota municipal; Examinar as prestacdes de contas dos recursosrecebidos dos Entes
Governamentais e outros drgéos publicos:
. Examinar as prestagbes de contas relativas aos auxilios e subvengdes sociais concedidospelo Poder Plblico
Municipal;
. Apontar as falhas dos expedientes encaminhados e indicar as soluctes; Verificar aimplementagéo das solucdes

indicadas; Orientar e expedir atos normativos para os orgaosSetoriais; Elaborar e implementar métodos de controle nos
Orgéos da Administragio PublicaMunicipal; Orientar @ acompanhar a execucio das controles com vistas a assegurar a
eficacia, eficiéncia e economicidade na administragdo e na aplicaco dos recursos publicos e garantir ocumprimento das

| normas técnicas, administrativas e legais;

. Organizar o exercicio das fungdes do cargo através de cronograma de atividades:

. Dar ciéncia aos Secretarios Municipais sobre qualquer irregularidade; Propiciarinformagdes para a tomada de |
decisdes; Prestar informacdes permanentes & AdministragoSuperior scbre todas as 4reas relacionadas com o |
controle, seja contabil, administrativo,operacional ou juridico;

. Preservar os interesses da Administracéo Publica Municipal contra ilegalidades; Analisarde forma preventiva, a
aplicag&o dos principios constitucionais nos procedimentos administrativos;
. Propor, quando comprovada a necessidade, recomendacies de acbes corretivas, cujo resultadogaranta ao

gestor publico a pratica exata de desempenho administrativo com legalidade, legitimidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia, eficacia e economicidade dos atos; Emitirrelatérios e pareceres;

. Operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados; Exerceroutras atividades
inerentes ao sistema de controle interno.

1.1.3 - Geral:exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos fora do horério de expediente normal,inclusive
aos sabados, domingos e feriados;

O exercicio do cargo e / ou fungfo podera determinar a realizagio de viagens a trabalho.

1.1.4 - Especificagdes:

. Requisito(s) da Funcéo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivoconcurso.
. Escolaridade: Curso Superior de Contabilidade, de Administracdo de Empresa, Direito.Economia, ou areas
afins. B i

e

s 1. GESTAO ESTRATEGICA DE NIVEL SUPERIOR.
Cargo: Analista de Informatizacéo de Contas | Padrio de Vencimento inicial: 6.215,29

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DEANALISTA DE INFORMATIZACAO DE CONTAS:
1.1 - Atribuigbes do cargo:
1.1.1 - Descrigdo Sintética:
Desempenha tarefas de envio de informagbes ao Tribunal de Contas.
| 1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

. Gerar o de Dados do Sistema de Compras; Gerar banco de dados do sistemaPatrimanio; do Sistema
Frotas™do s:s)taegrr:r; contabil, Gerar, diariamente, banco de dadosdas licitaghes (arguivos tempestivos); da folha de
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i

: Mas geracSes das informagdes a serem enviadas ac TCE, forem efetuadas pelossetores competentes, &
obrigagao do servidor acompanhara geracio das informagdespelos departamentos, em caso do ndo cumprimento da
Resolugao devera ser comunicadoao Chefe Imediato;

. Acompanhar todas as. alteragfes estabelecidas para o envio das informac&es a seremencaminhadas ao TCE:
. Organizar conforme os padries determinados pelo TCE-MT, todas as informag@esrecebidas/geradas das
Unidades Executoras, zelando para o cumprimento do cronogramade envio dos arquivos periddicos e tempestivos;
. Cientificar por escrifto aos responsaveis, a5 inconsisténcias verificadas nos bancos dedados
recebidos/importados;
. Oficializar os atrasos verificados no recebimento das informagdes, sob aviso ao Controlelnterno Municipal;

|« Manter em separado, arquivo de toda correspondéncia enviada e recebida deste setorcom as demais orgaos;
. Enviar ao TCE-MT os arguivos Peritdicos e Tempestivos, conforme cranogramaestabelecido em normativos.
1.1.3- Geral:

O exercicio do cargo poderé exigir a prestago de servigos fora do horario de expediente normal,inclusive aos sabados,
domingos e feriados;

O exercicio do cargo e / ou fungio podera determinar a realizagio de viagens a trabalho.

1.1.4- Especificagdes:

| Requisito(s) da- Fungao: A ser especificada no Edital de Abertura do respetivoconcurso.

|_-. Escolaridade: Nivel Superior — Curso de Administragso de Empresas.

1. GESTAQ ESTRATEGICA DE NiVEL SUPERIOR.

Cargo: Assistente Social | Padrdo de Vencimento inicial: 2.300,00
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE ASSISTENTE SOCIAL
| 1.1 - Atribuigées do cargo:
1.1.1 - Descrigao Sintética:
. Atua em atividades relativas 3 arez de cuidadoshigiene, alimentacdo e apoio as pessoas emsituacic de |
vulnerabilidade social: prestando servigos de ambito social, individualmente efou em grupos, identificando e analisando
seus problemas e necessidades materiais e sociais, aplicando métodos e processos bésicos do servigo social.
1.1.2 - Descrigdo Analitica:
. Organiza a participacdo dos individuos em grupo desenvolvendo suas potencialidades promovendo atividades
educativas, recreativas e culturais, para assegurar o progresso coletivo e a melhoria do comportamento individual.
. Programa a ac&o basica de uma comunidade nos campos social, médico e cutros, através da anilise dos
recursos e das caréncias socioecondmicas dos individuos e da comunidade, de forma a orient3-los e pPromover o seu
desenvolvimento.
N Plansja, execula e analisa pesquisas socicecondmicas, educativas e outras, utilizando técnicas especificas para
identificar necessidades e subsidiar programas educacionais habitacionais, de saude e formacéo de méo-de-obra.
- Efetua triagem nas solicitagdes de ambulancia, remédios, géneros alimenticios, recursos, financeiros e outros,
| prestando atendimento na medida do possivel. :
. Acompanha casos especiais como problemas de salde, relacionamenta familiar, drogas, alcoclismo e outros,
sugerindo o encaminhamento aos drgéos competentes de assisténcia, para possibilitar atendimento do individuo.
. Realiza servigos, que compreendem o cuidado de seguranga fisica, da higiene e alimentagdo de crianga efou
adolescente e/ou adulto nos perlodos diurnos efou noturnos.
. Observa e registra as ocorréncias de toda a ordem no ambito do desenvolvimento do projeto que incluam as
pessoas em situagdo de vulnerabilidade social.
. Presta atendimento geral &s pessoas em situacéo de vulnerabilidade social no tocante aos encaminhamentos de
suas necessidades: escola, salde, lazer, profissionalizag&o e cultura, sob orientacso.
. Integra a equipe interdisciplinar, participando, participando ativamente dos grupos de estudo, curso de
| capacitagdo ou reunides, convocadas pela coordenagdo do Programa a que se vincula.
. Toma providéncias adequadas e/ou comunica a coordenagio do programa em situacdes especiais.
. Estimula o potencial criativo e laborativo de pessoas em situagio de vulnerabilidade social, nas atividades |
cotidianas nos locais de suas convivéncias.
. Estabelece um padrio de convivio grupal, sclidario, familiar e comunitario.
. Atua na gualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participag&c prévia
em processo de qualificag@o e autorizagéo superior.
0 Opera sistemas de informatica e outros quando autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades.
. [Dirige-Veiculos leves, mediante autorizaco prévia, quando necessério ao exercicio das demais atividades.

|
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. - Tbrganizados, limpos e conservados, os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabaiho, gue
estio sob sli®responsabilidade.

0 Encaminhar através' da unidade de adminisiragdo de pessoal, servidores doentes e acidentados no trabalho ao

| orgéo de assisténcia médica municipal.
. Assistir ao servidor com problemas referentes 2 readaptacio ou 4 reabilitagdo funcional e social por diminuigso
da capacidade do trabalho, inclusive sobre suas relacdes empregaticias; ,
* Levantar, analisar e interpretar para a administracgo da Prefeitura as necessidades, aspiracdes e insatisfacoes |
dos servidores bem como propor solicitagfes e sugestbes;
. Elaborar pareceres,’ informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacées
sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao:
. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagso;
. Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliarrealizando-as em

servico ou ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para odesenvolvimento qualitativo dos recursos humanao
sem sua area de atuagso;

. Participar de grupos de trabalho e/ou reunies comunidades da Prefeitura e outrasentidades plblicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendoexposigbes scbre situacdes elou problemas
identificados, opinando, oferecendosugestées, revisando e discutindo trabalhos tecnico-cientificos, para fins de
formulacdo dediretrizes, planas e programas de trabalho afetos ao Municipio;

. Executar outras tarefas afins.

1.1.3- Geral: O exercicio do cargo podera exigir a prestagsio de servigos fora do horario deexpediente normal, inclusive |
a0s sabados, domingos e feriados.

O exercicio do carge poderadeterminar a realizag&o de viagens a trabalho e participar de capacitacdes.

1.1.4 - Especificacdes:

| . Requisito(s) da Fung&o: a Ser especificada no Edital de Abertura do respectivo concurso.

| o _Escolaridade: Curso Superior de Servigos Social, inscriciio noConselha Regional de Servigo Social- CRESS

1. GESTAO ESTRATEGICA DE NiVEL SUPERIOR. i

Cargo: Contador . | Padrao de Vencimento inicial: 6.591,99
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE CONTADOR:

1.1 - Atribui¢des do cargo:

1.1.1 - Descrigdo Sintética:

Atuar em atividades de coordenar e executar servicos inerentes a contabilidade geral daprefeitura: supervisionando,
planejando, elaborando, coordenando, acompanhando,assessorando, pesquisando e executando programas, relativos a |
area de contabilidade.

1.1.2 - Descrigéo Detalhada;

. Organizar e dirigir os servicos de contabilidade da instituicio, planejando,supervisionando, orientando e
participando da execugéo, de acordo com as exigéncias legais eadministrativas;
. Planejar os sistemas de registros e operacdes contabeis atendendo as necessidadesadministrativas e as
exigéncias legais;
. Proceder a analise de contas;
. Escritura analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondenteslancamentos contabeis, |
para possibilitar o controle contabil e orgamentario:
. Promove a prestaco, acertos e conciliacio de contas em geral, conferindo saldos,localizando e retificando
possiveis erros, para assegurar a correcio das operacdes contabeis;
. Examina empenhos de defesa, verificando a classificacdo e a existéncia de recursos nasdotagbes
orgamentarias, para pagamento dos compromissos assumidos;

|- Elaborar e analisar relatdrios sobre a situacio patrimonial, econdmica e financeira daentidade:

[ o Assessorar sobre problemas contabeis especializados da instituigio, dando pareceressobre praticas contabeis,
a fim de contribuir para a correta elaboracdo de politicas e instrumentosde agéo dos setores;
. Elaborar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos econdmicos financeiros;
. Elabora demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos dexecucio orgamentaria e |

financeira, em consonéncia com leis, regulamentos e normas vigentes,para apresentar resultados da situagio
patrimonial, econémica e financeira;

. Participar de projetos multidisciplinares que visem o aperfeicoamento da gestdoecondmico-financeira da
instituigao; S
r a/prestacdo de contas junto ao tribunal de contas; SRRl

- i"Ela_l?
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. dlizar freinamento na area de atuacao, quando solicitado,
. SolENer certidbes negativas de débitos & orgaos federais e estaduais:
. Realizar & apresentar audiéncias publicas, explicando e demonstrando os resultados fiscais, financeiros e
contébeis do ente publico, em conformidade com a legislaggo vigente;
. Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza mediante participag&o prévia
em processo de qualificag&o e autorizago superior;
. Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, guando autorizado e necessérinao exercicio das
demais atividades;

| . Dirigir veiculos leves, mediante autorizagio prévia, guando necessario ao exercicio das demais atividades;
. Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estio
sob sua responsabilidade. .
. Executar outras tarefas correlatas.
1.1.3- Geral:
O exercicio do cargo podera exigir a prestacio de servigos fora do hordrio de expediente narmal,inclusive aos sabados,
domingos e feriados;

| O exercicio do cargo e / ou fungdo podera determinar a realizacéo de viagens a trabalho.
1.1.4- Especificages:
. Requisito (s) da Fungao: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivoconcurso.

L. Escolaridade: Curso Superior de Contabilidade, com registro no Conselho Regional de Contabilidade — CRC.

1. GESTAO ESTRATEGICA DE NIVEL SUPERIOR. i

| Cargo: Engenheire Agrénomo | Padrao de Vencimento inicial: 2.000,00
CARCTERISTICAS GERAIS DO CARGO ENGENHEIRO AGRONOMO

1.1 - Atribuigdes do Cargo:

1.1.1 - Descricao Sintética:

Planejar, coordenar e executar atividades agrossilvipecuérias e do uso de recursos naturais renovaveis e ambientais,
promover a extensao rural. Pode prestar assisténcia e consultoria técnicas. Elaborar documentacio técnica e cientifica.
1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

. Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima,efetuando estudos, experiéncias e
analisandeo os resultados obtidos.

. Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo, adubagem e condigbesclimaticas, sobre culturas
agricolas, realizando experiéncias e analisando seusresultados na fase da semeadura, cultivo e colheita.

. Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura epragas de insetos, e ou |
aprimora os ja existentes.

. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

. Participar, conforme a politica interna da Instituigdo, de projetos, cursos, eventos,convénios e programas de

ensino, pesquisa e extensdo.
| Elaborar relatério, parecer e laudo técnico em sua area de especialidade;
Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higienee preservacsic ambiental.
Executar tarefas pertinentes a drea de atuacao, utilizando-se de equipamentos epregramas de informatica,
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcio.
E demais atribuigbes pertinentes & profisséo, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.
Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maguinas, equipamentos e localde trabalho, que estio
sob sua responsabilidade.
. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
1.1.3- Geral:
O exercicio do cargo podera exigir a prestaco de servigos fora do horério de expediente normal,inclusive aos sabados,
domingos e feriados. |
Sujeito a uso de uniforme, equipamentos de protec@o individual. Bem como participagio de cursosde preparagao e
aperfeicoamento.
1.1.4 - Especificacbes:
. Requisitos da Fung&o: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivoconcurso
. Escolaridade:Curso Superior em Engenharia Civil & Registro no CREA.

1. GESTAO ESTRATEGICA DE NIVEL SUPERIOR.
Cargo:Engenheiro Civil _ | Padrdo de Vencimento inicial: 3.000,00

"|" ~ E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br
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1.1.1 - Descrigao Sintética:

| Projetar, calcular, orcar, dirigir e fiscalizar a construggo, reformas e ampliagdes de edificios publicos,estradas vicinais,
pracas de esporte e as obras complementares respectivas.

1.1.2 - Descrigio Detalhada:

. elaborar projetos urbanisticos, elaborar projetos,orgcamentos para construcio de prédios publicos e pracas de
esportes, calculos de estruturas de concreto armado e metélicasem edificios publicos;
. realizar em laboratdrios especializados estudos, ensaios e pesquisas relacionadas com o aproveitamentode |
materias primas, processos de industrializagdo ou de aplicagio de produtos;
. distribuir e orientar os trabalhos delevantamento topograficos e hidramétricos:
. fazer calculos especificos para a confecgéo de mapas e registros cartograficos;
. elaborar laudo de avaliacio para fins administrativos, fiscais ou judiciais, mediante vistoria dos iméveis;

’ .b fiscalizar ocumprimento dos contratos celebrades entre o Municipio e empresas particulares para execugio de

| obras;
. examinar processose emitir pareceres de carater técnico; prestar informagdes a interessados; acompanhar e
executar o plano diretor; |
. inspecionarestabelecimentos industriais, comerciais, laboratérios, hospitais, obras e proceder a fiscalizaco: |
elaborar relatdrios sobreassuntos pertinentes a sua area;
. E demais atribuigbes pertinentes & profissao, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.
. desempenhar tarefas afins
. Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maqguinas, equipamentos e localde trabalho, que estio
sob sua responsabilidade.
. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
1.1.3- Geral:

O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos fora do horério de expediente normal inclusive aos sabados,
domingos e feriados.

Sujeito a uso de uniforme, equipamentos de protegio individual. Bem como participacdo de cursosde preparacio e
aperfeigoamento.

1.1.4 - Especificagbes:

. Requisitos da Funcéo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivoconcurso
. Escolaridade:Curso Superior em Engenharia Civil & Registro no CREA

1. GESTAO ESTRATEGICA DE NIVEL SUPERIOR. s ' =

Cargo: Engenheiro Florestal | Padrao de Vencimento inicial: 2.000,00

CARCTERISTICAS GERAIS DO CARGO ENGENHEIRO FLORESTAL

1.1 - Atribuigées do Cargo:

1.1.1 - Descrigdo Sintética:

Elaborar e orientar projetos de florestamento e reflorestamento e também relatérios de estudos e impacte ambiental,
Assessorar tecnicamente na produgéo de mudas florestais e arborizagdo das ruas, parques e jardins do municipio,
assessoramento dos recursos hidricos, junto acs érgios ambientais.

1.1.2 - Descrigao Detalhada:

. Elaborar e executar projetos de licenciamento florestal e ambiental:

Elaborar e executar projetos de arborizagéo urbana;

Orientacdo e elaborag&o de projetos técnicos de florestamento e reflorestamento;

Projetos EIA/RIMA (Estudo de Impacto Ambiental/Relatérios de Impacto Ambiental);

Desenvolver projetos e assessoria técnica em viveiros de mudas florestais;

Gerenciamento de recursos hidricos;

Promover e realizar cursos, palestras e seminarios;

E demais atribuigfes pertinentes a profissao, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.
Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizadopor chefia ou autoridade superior,

. Utilizar os equipamentos de protecdo individual, pertinentes ao exercicio de suas atribuicdes; :
. Demais atribuigdes pertinentes & profissdo, segundo a classe, ordem ou conselhe profissional especifico.

. Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas ao exercicio
docargo, utilizando-se dos meios mecanicos efou informatizados disponiveis para esse fim;

. '&antérp:drganizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e localde trabalho, que estéo
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. ExeCa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. '
1.1.3- Geral:

O exercicio do cargo podera exigir a prestacio de servigos fora do horério de expediente normal,inclusive aos sabados,
domingos e feriados,

Sujeito a uso de uniforme, equipamentos de protecio individual. Bem coma participacdo de cursosde preparagio e
aperfeigoamento.

1.1.4 - Especificacoes:

. Reguisitos da Funcdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivoconcurso |
. Escolaridade:Curso Superior em Engenharia Civil e Registro no CREA, |

!_1. GESTAO ESTRATEGICA DE NIVEL SUPERIOR.

| Cargo: Médico Veterinario | Padréo de Vencimento inicial: 3.000,00
CARCTERISTICAS GERAIS DO CARGO MEDICO VETERINARIO

1.1 - Atribui¢gbes do Cargo:

1.1.1 - Descricao Sintética: |
Compreende os cargos que t&ém como atribuictes o planejamento, a organizagao e diregdo de atividades relativas & |
vigilancia sanitéria, o desenvolvimento de acdes para eliminar, diminuir ou prevenir riscos & saide e intervir sobre
problemas sanitarios, o controle de produtos e bens de consumo, que se relacionem & Salde, o controle de
estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos, cujos produtos se relacionem & Salde, o controle
| de zoonoses e vetares, e o atendimento ao publico em assuntos relativos a divis&o.

1.1.2 - Descrigido Detalhada:

. Plangjar, em conjunto com o Secretaric Municipal de Sadde, organizar, orientar, avaliar e executar as |
atividades,em articulago com a Diregdo Estadual do SUS:
. Atendimento ao publico em assuntes relativos ao departamento, tomando conhecimento de suas solicitaghes,
solucionando-asguando possivel ou encaminhando-as aos 6rgaos ou pessoas competentes;

|- Prestar informagdes, na drea de sua competéncia, s demais divisfes e setores, quanto as acdes de vigilancia
sanitaria;
. Participar, com érgdos afins (Secretaria Estadual de Saude), na formulacéo da politica e na execugso de agbes
devigilancia sanitaria; |
. Orientar, acompanhar e executar, complementarmente, sem prejuizos & Legislagdo Estadual e Federal,
licenciamentoe fiscalizagio em:
. estabelecimentos comerciais e industriais de alimentos:
. comércio ambulante de alimentos;

|- transporte de alimentos;

| » estabelecimentos de diversdes publicas ( piscinas, clubes, cinemas, circos, teatros, parques, gindsios de

esportes.jogos, eletrénicos, video-locadoras, danceterias, bares e assemelhados):

posto de gasoclina;

hotéis, motéis e pensdes ;

estabelecimentos que comercializam agrotoxicos;

abatedouros;

Coletar alimentos para analise e controle fiscal;

Investigar doengas veiculadas por alimentos:

. Desenvolver acdes, em conjunto com a esfera estadual, relativas a coordenagao, orientacdo e execucio dos
programasde controle de Zzoonoses (raiva, leptospirose, bidatidose, toxoplasmose, cisticercose, tuberculose,
| brucelose),e vetores (tunga, simelideos, culicideos, ratos moscas), e demais agraves de Salde Publica no campo
deabrangéncia; ;

. Participar do planejamento e organizagio da rede regionalizada do Sistema Unico de Satide:

. Fornecer subsidios & esfera estadual para avaliagéo dos prejuizos;

. Promover acdes gue visem a educagéo da populagdo guanto & vigilancia sanitaria, através de campanhas,
palestras,reunibes, elaboracdo de documentos, folhetos educatives, publicacéo de artigos, entre outras formas;

. Elaborar estatisticas dos trabalhos de vigilancia sanitaria, para assegurar controle das atividades programadas
eexecutadas;

. Organizar e supervisionar as atividades administrativas requeridas para o funcionamento dos servicos de
| vigilanciasanitaria:

. [ istribui?dequadamente as horag de trabalho da equipe de vigilancia sanitaria, em funcéo da demanda dos
servicos; e : :

i ——
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de estudos e pesquisas para inovar e aprimorar a organizagao e o funcionamento dos SEMVICOS |
relativosa WOWEncia sanitaria:

. Participar de reunides para as quais seja convocado, relativas a sua fungao;
. Promaver, periodicamente, reunides com equipes de vigilancia sanitaria da secretaria, a fim de verificar o |
encaminhamentodos servicos;
* Apresentar ao setor de educag#io em saide, relatorios mensais das atividades desenvolvidas de vigilancia
sanitaria, para registro e arquivamento;

| . Zelar pela manutengso e conservacio das maquinas, equipamentos e instalacées sob sua responsabilidade,
mantendo-ossempre em otimas condigdes de uso;
. Cuidar da boa apresentagio dos materiais e utensilios a seu dispor para uso, procurando manté-los sempre
emétimas condigfes de funcionamento, solicitando, quando necessario. a reposicdo dos mesmos;
. Estar sempre disponivel para auxiliar os colegas que necessitem de ajuda para a realizagio de suas tarefas;
. E demais atribuigbes pertinentes & profisséo, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.
. Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas ao exercicio
docargo, utilizando-se dos meios mecanicos elou informatizados disponliveis para esse fim:

| » Utilizar os equipamentos de protegdo individual, pertinentes ao exercicio de suas atribuicdes;
. Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizadopor chefia ou autoridade superior.
. Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, magquinas, equipamentos e localde trabalho, que estio
sob sua responsabilidade.
. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
1.1.3- Geral:
O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos fora do horério de expediente normal,inclusive acs sabados,

| domingos & feriados.
Sujeito a uso de uniforme, equipamentos de protecio individual. Bem como participacdo de cursosde preparacgso e
aperfeicoamento.
1.1.4 - Especificagbes:
. Requisitos da Funcao: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivoconcurso. |
. Escolaridade: Curso Superior em Medicina Veterindria e registro CRMV. ] ; J

[ 1. GESTAQ ESTRATEGICA DE NIVEL SUPERIOR. ]

| Cargo: Nutricionista : | Padrio de Vencimento inicial: 2.500,00
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE NUTRICIONISTA

1.1. - Atribuigoes do Cargo:

1.1.1 - Descrigdo Sintética:

Atua em atividades de planejamento, elaboragio, coordenagdo, acompanhamenio assessoramento, pesquisa e
execucado de procedimentos e programas, relativas 4 area denutrigdo;

Supervisiona, controla e fiscaliza o preparo, a distribuicsio e o armazenamento das merendas nasescolas, a fim de
| contribuir para a melhoria proteica.

' 1.1.2 - Descrigao Detalhada:

| e Programar, elaborar e avaliar os cardapios, adequando-os as faixas etarias e perfilepidemiolégico da populacio
atendida, respeitando os habitos alimentares;
. Planejar, orientar & supervisionar as atividades de selego, compra, armazenamento, produgdo e distribuico dos
alimentos, zelando pela qualidade dos produtos, observadasas boas praticas higiénicas e sanitarias:
. Planejar e supervisionar a execugao da adequacdo de instalagbes fisicas, equipamentos eutensilios, de acordo
com as inovagdes tecnologicas; |
. Elaborar & implantar o Manual de Boas Praticas, avaliando e atualizando osprocedimentos operacionais
padronizados sempre que necessario;
. Desenvolver projetos de educagéo alimentar e nutricional, inclusive promovendo aconscigncia social, ecoldgica
e ambiental;
. Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo,distribuico e transporte de
refeigdes/preparacdes culinarias;

| - Colaborar com as autoridades de fiscalizagéo profissional efou sanitaria;

| = Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo, determinadas pelos _
superiores hierarquicos. |
1.1.3- Geral: '

O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos fora do horario de expediente normal inclusive aos sabados,
domingos e ferigdgs;
1
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-

aGoes:

edfilsito(s) da Funcao: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivoconcurso. |
Escolaridade: Curso Superior de Nutrigo e inscrigio no Conselho Regional de Nutriggo -CRN. ; |

" 1. GESTAO ESTRATEGICA DE NIVEL SUPERIOR. ]

| Cargo: Procurador Municipal | Padréo de Vencimento inicial: R$ 3.000,00 ’
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE PROCURADOR MUNICIPAL :

1.1 - Atribuigdes do cargo:

1.1.1 - Descrigdo Sintética:

Atua em alividades relativas 4 area de procedimentos juridicos: Presta assisténcia juridica erepresenta juridicamente a

Administragéo Publica Municipal em juizo ou fora dele, nas acGes emque esta for parte ou interessada, para assegurar

0s direitos pertinentes ou defender seus direitos.

1.1.2 - Desericao Detalhada;

. Elabora documentos de natureza juridica, bem como projetos de lei, decretos, portarias,instrucdes e |
assemelhados;

[ Acompanha processos administratives (disciplinar, tributério, ref. Licitag8es e contratos eoutros);

| » Apura ou completa informagdes levantadas, acompanhande o processo em todas as suasfases e representa a

| parte que & mandataria em juizo, para obter 0s elementos necessarios adefesa ou acusacao;
. Representa a organizagao em juizo ou fora dele, acompanhando o processo, redigindopeticbes, para defender
os interesses da Administragio Publica Municipal;
. Presta assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica,elaborando efou emitindo |
pareceres nos processos administrativos;
. Auxilia & cobranga judicial da divida ativa e de qualquer outro crédito do municipio,visando o cumprimento das
normas guanto a prazos legais para liquidagio dos mesmos;
. Estuda ou examina documentos juridicos e de outras naturezas, para emitir pareceresfundamentados na
legislag@o vigente, na doutrina ou na jurisprudéncia;
. Mantém contatos com consultoria técnica especializada e participa de eventos especificosna area, para se
atualizar nas questdes juridicas pertinentes & Administrago Publica Municipal;
. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;
. Realiza pesquisas legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais e manutengdc de arquivoatualizado de leis

municipais; alimentacdo do controle de ementas; acompanhamento do DidrioOficial da Justica, procedendo as
| anotagbes necessarias;

N Analise preliminar de requerimentos e expedientes administrativos; elaboragdo de oficiose outros expedientes a
Cartorios, Juizos e Tribunais, bem como a reparticdes publicas ouprivadas:
v Manutencio do controle informatizado de acGes judiciais; acompanhamento de tramitagioprocessual; |
elaborag&o de relatorios ou informagdes de natureza juridica; digitagsio de pegasprocessuais;
. Realiza treinamento na area de atuagio, quando solicitado;
. Atua na qualidade :de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,mediante participaco prévia
| em processo de qualificagdo e autorizagdo superior;
e Opera equipamentos e sistemas de informatica e outros, necessarios ao exercicio dasdemais atividades;
. Mantem organizado, limpo & conservado os materiais e local de trabalho, gue estio sobsua responsabilidade.

1.1.3 - Geral: O exercicio do cargo podera exigir a prestagéo de servigos fora do horério deexpediente normal, inclusive
aos sabados, domingos e feriados;

O exercicio do cargo & / ou funcdo podera determinar a realizagio de viagens a frabalho.

1.1.4 - Especificagdes:

. Requisito(s) da Funcéo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivoconcurso.

« _ Escolaridade: Curso Superior de Direito, com inscricio na Ordem dos Advogado do Brasil — OAB.

| 2. GESTAO ESTRATEGICA DE NIVEL MEDIO.

Cargo: Agente de Convénios [ Padrao de Vencimento inicial: 2.300,00

| CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE AGENTE DE CONVENIOS |
1.1 - Atribuicdes do Cargo:
1.1.1 - Descrigdo sintética:
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Elz#fRar, considerando a legislag&o cabivel e pareceres da procuradoria juridica, as minutas dos instrumentos
| necessarios & formalizac&o dos convénios oriundos das parcerias firmadas;

| o Solicitar e preparar a documentagéo necessaria para a celebragéo dos convénios, termos e acordos, bem como
seus termos aditivos;
. Cadastrar, inserir @ manter atualizados todos os projetos e programa de governo no sistema SICONV e SIGCON

objeto das transferéncias de recursos oriundos de convénios estadual e federal, acompanhando os lancamentos dos |
procedimentos relativos & execug&o, tais como contratagdes, licitagbes e pagamentos de quaisquer naturezas para fins |
de prestagao de contas e todas as demais informagdes necessarias e suficientes a sua publicidade;

. Manter atualizado o Sistema de Convénios Internos e externos da Instituicio;

Manter a memdria dos convénios encerrados;

Manter sob sua guarda todos os convénios em vigor; acompanhar a tramitago dos processos de convenios;
Propor mudangas no sistema de convénios a0 Departamento de Tecnologia da Informagao;

Fornece para o gestor e para o fiscal de convénio, copias de convénio, anexos e termo aditivo;

Prestar ao fiscal do convénio todo apoio necessario a0 bom desempenho de suas atribuigtes;

Controlar a numeragio dos convénios:

Fazer as publicagbes dos convénios no Diario Oficial da Unifo e sistemas de comunicagdo, cumprindo os
prazos legais.

* = 5 & 8 & @

| « Zelar pelo controle dos prazos, alertando os gestores 90 (noventa) dias antes do té&rmino dos convénios.
reiterando oficialmente em 60 (sessenta) e 30 (trinta) dias, respectivamente, antes do término do prazo de vigéncia.
* Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcdo, determinadas pelos
superiores hierarguicos.
. Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maguinas, equipamentos e local de trabalho, que estao
sob sua responsabilidade.
1.1.3 - Geral:

O exercicio do cargo poderd eventualmente, exigir a prestagfio de servicos fora do horério normal de expediente.
1.1.4 - Especificacdes:

. Requisitos para provimento: Conhecimentos na area de informaética.

| »  Escolaridade: Nivel Médio completo.

2. GESTAO ESTRATEGICA DE NIiVEL MEDIO. : ; :
Cargo: Assistente Administrativo | Padrao de Vencimento inicial: 1.400,00 : |

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVC 40 HORAS
1.1 - Atribuigdes do cargo:
1.1.1 - Descri¢do Sintética:
Auxilia em tarefas administrativas em acordo com orientages do superior hierarquico, executandotarefas afins de
acordo com o seu setor de trabalho.
1.1.2 - Descri¢do Detalhada:
. Coleta e analisa dados, para colaborar nos trabalhos técnicos e administrativos;
. Coordena e promove a execugdo dos servicos gerais de escritério, verificando os documentos, para assegurar a
obtencéo dos resultados;
. Participa de projetos ou planos de organizagio dos servigos administrativos, compondo. fluxogramas,
organogramas e demais esquemas graficos, para garantir maior produtividade eeficiéncia dos Senicos,
. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;
. Operar sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessério ao exercicio dasdemais atividades;
. Presta assisténcia & unidade de atuacfo, bem como controla os servicos gerais de escritdrio,compatibilizando
os programas administrativos com as demais medidas;
. Dirigir veiculos leves, mediante autorizacao prévia, quando necessario ao exercicio dasdemais atividades;
. Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local detrabalho, que estéo
sob sua responsabilidade.
. Executa servicos de digitacdo de correspondéncias internas e externas, preenchimento deguias, notificagfes,
formularios e fichas, para atender &s rotinas administrativas;
. Recebe e expede’ documentos diversos, registrando dados relativos & data e aodestinatario em livros
| apropriados para manter o controle de sua tramitago;
| e Atende e efetua chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina,para obter ou fornecer
| informacgdes;
| e rRecebe-gtransmite fax, e-mails;
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*& mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os porassunto, codigo ou

ordem alfadMhérica, para facilitar sua localizacéo quande necessario;

. Participa do controle de requisicio do material de escritorio, providenciando os formulariosde solicitacéo e
acompanhando ¢ recebimento, para manter o nivel de material necessario aunidade de trabalho:;

. Executa tarefa simples, operando calculadoras, reprodugdes graficas, manipulando-aspara preencher
formularios, efetuar registros e calculos e obter copias de documentos;

. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

. Controla, manualiza e atualiza arquivos e sistemas administrativos:

. Elabora sob orientacao, planos iniciais de organizagéo, graficos, fichas, roteiros, manuaisde servicos, boletins,

formularios e relatdrios em geral, nas éreas administrativas de pessoal material, orgamento, organizacdo e métodos e
outras areas da instituicao;

. : Estuda e informa processos que fratem de assuntos relacionados ao setor de trabalho,preparando os
| expedientes gue se fizerem necessarios;

. Efetua registros em documentos conforme legislaciio em vigor;

. Participa de projetos, campanhas e atividades promovidas pela instituicgo;

. Orienta e procede & tramitagdo de processos, orgamentos, contratos e demais assuntosadministrativos

rotineiros, consultando documentos em arquivos, ficharios e sistemas, levantandodados, efetuando cdlculos e prestando
informagdes quando necessario;

. Acompanha e controla a movimentagido de pessoal, processos, registros, cargos, etc. deacordo com a
legislagéo em vigor;

. Redige Comando Interno, cartas, oficios e outros, segundo padrées preestabelecidos;
. Recebe, encaminha, organiza e. expede correspondéncias, correio eletrénico e cutrosdocumentos:
|- Colabora na realizagdo do inventario de acervo e bens patrimoniais;
| = Prepara tecnicamente o material para encadernagao, restauracéo e outros reparos;
. Auxilia no exame das publicagdes, visando a indexacio de artigos de peritdicos erecortes de jornais sob
arientagao;
. Realiza treinamento na érea de atuagho, quando solicitado;
. Opera sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario 2o exercicio dasdemais atividades:
; s GExecuta outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo chefe imediato.
-1.3- Geral:

O exercicio do cargo podera exigir a prestagio de servigos fora do horério de expediente normal inclusive aocs sabados,
domingos e feriados;

O exercicio do cargo e / ou funcio podera determinar a realizagio de viagens a trabalho.

1.1.4- Especificagdes:

. Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respactivoconcurso,

. Escolaridade: Nivel Médio Completo, conhecimentos em informatica.

2. GESTAOQ ESTRATEGICA DE NIVEL MEDIO.
Cargo: Fiscal de Tributos | Padrido de Vencimento inicial: 1.400,00
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE FISCAL DE TRIBUTOS Eiay
1.1 - Atribuigées do Cargo:

1.1.1 - Descri¢do Sintética:

Atuar em atividades de planejamento, elaborag&o, coordenagdo, acompanhamento,assessoramento, pesquisa e
execugdo de procedimentos e programas, relativas a area defiscalizagéo de tributos: Fiscaliza tributos municipais,
| inspecicnando estabelecimentos industriais,de prestacdo de servicos e demais entidades, examinandoe documentos,
| para defender osinteresses da Fazenda Publica Municipal e da economia popular.

1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

. Fiscaliza estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servigos, verificando acorreta inscrigio
quanto ao tipe de atividades, recolhimento de taxas e tributos municipais, oulicenca de funcionamento, para notificar as
irregularidades encontradas;

. Autua, notifica e intima os infratores das obrigagbes tributarias e das normas municipais; combase em vistorias
realizadas, para prestarem esclarecimentos -ou pagarem seus débitos junto aprefeitura municipal;
. Elabora relatérios de irregularidades encontradas, com base, nas vistorias efetuadas,informando seus
superiores para que as providéncias sejam tomadas;
| = Autua e notifica contribuintes gue cometeram infragées e informa-os sobre a legislacdovigente, visando 2
| regularizagao daﬂtua-:;éo e o cumprimento da lei;
| “Wantémi-se atualizado sobre politica de fiscalizagio tributaria, acompanhando as alterages edivulgacdes feitas
| A
\ e : : :
E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br

WDOS MIGRANTES, TRAVESSA 01, N° 30 - CENTRO - FONE/FAX: (66) 3574-1404 - CEP: 78.508-000 - NOVA GUARITA - MATO GROSSO




Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

y @Specializadas, colaborando para difundir a legislacio vigente;

@CWar servicos de auditoria fiscal tributéria, objetivande o cumprimento da legislacaotributaria competente;
. Executar outros procedimentos ou atividades inerentes 3 auditoria fiscal, objetivando verificarcumprimento das |
obrigagdes tributarias pelo sujeito passivo, praticando todos os atos definidosna legislagéo especifica, inclusive os |

relativos a apreensao de mercadorias, livros, documentos eassemelhados, e aplicac&o de penalidades administrativas:

. Examinar a contabilidade das empresas e dos contribuintes em geral, cbservada a legislag&opertinente:
. Constituir os correspondentes créditos tributarios apurados em auditoria fiscal ou por outrosmeios de apuragao

| definidos na legislagéo, via lancamento e notificacao fiscal;

| = Elaborar, acompanhar e executar cronogramas de auditoria fiscal, de lancamentos e dearrecadagio de tributos;
. Efetuar calculos e sistemas explicativos de calculos de tributos:
. Assistir e orientar as unidades de execugdo no cumprimento da legislacdo tributaria; |
* Orientar o cidad&o no tocante & aplicacio da legislag&o fributaria, inclusive por intermédio deatos normativos e
solugbes de consultas;
. Estudar e propor alteragées na legislagio tributaria;
. Desenvolver técnicas de aperfeicoamento da sistematica de auditoria fiscal e de atividades defiscalizacio no
ambito da secretaria municipal de fazenda, e da consciéncia & conhecimentocomunitario no que tange a tributacao;
. Desenvolver estudos, objetivando a analise, o acompanhamento, o controle € a avaliagio daevolucdo da receita
tributaria, e participar da execugao de programas de arrecadacao, abrangendo: |
. A elaboracdo das previsdes e metas de receitas tributarias e de riscos fiscais, observando asnormas técnicas e

legais, considerando os efeitos das alteragBes na legislacéo, inclusive doimpacto relacionado a eventual concess&o ou
ampliagao de incentivo ou beneficio de naturezatributaria da qual decorra renuncia de receita e respectivas medidas de
compensagao, da variacdodo Indice de pregos, do crescimento econdémico, ou de qualguer outro fator relevante;

. A especificagdo e execugdo, quando cablvel, das medidas de combate 3 evaséo e asonegacdo, da quantidade e
valores inscritos em divida ativa, bem corno da evelugio do montantedos créditos tributarios passiveis de cobranga |
administrativa ou judicial;

® Coordenacdo e execugdo de programas de acompanhamento do desemnpenho das receitastributarias sejam
proprias ou por transferéncia;
. Emitir pareceres em ,processos administrativo-tributarios, interpretande e aplicando alegislagdo tributaria;
|- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato:
. Realizar treinamento na drea de atuacso, quando solicitado;
. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando auterizado e necessario aocexercicio das
demais atividades;
. Dirigir veiculos leves, mediante autorizacéo prévia, quando necessario ao exercicio dasdemais atividades;
. Manter organizades, limpos e conservados os materiais, maguinas, equipamentos e local detrabalho, que estao
sob sua responsabilidade;
. Fiscalizar relagbes de consumo.
1.1.3- Geral:

| O exercicio do cargo podera exigir a prestagio de servigos fora do horério de expediente normal,inclusive aos sabadaos,
domingos e feriados;

O exercicio do cargo & / ou fung&o podera determinar a realizacso de viagens a trabalho.

1.1.4 - Especificagbes: ;

. Requisito(s) da Fungio: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivoconcurso.

L Escolaridade: Ensino Médio Completo.

| 2. GESTAO ESTRATEGICA DE NIVEL MEDIO. : S
 Cargo: Fiscal Sanitario : | Padrao de Vencimento inicial: 1.230,00
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE FISCAL SANITARIO

1.1 - Atribuicdes do Cargo:

1.1.1 - Descrigao Sintética:

Desempenha tarefas de fiscalizag8o na darea da Vigilancia Sanitaria e Epidemioiogica, saldePUblica dentro do ambito |
do municipio, bem como a fiscalizagdo volante na &rea que venham aser aplicada sob a orientagdo do superior
hierarquico.

1.1.2 - Descrigdo Detalhada: 3

. Fiscaliza estabelecimentos industriais, comerciais, de diversées e outros quanto & higiene,vistoriando suas
dependéncias, fazendo cumprir as exigéncias do Codigo de Posturas;

. Autua .e nofifica os contribuintes que cometeram infrac&o e informa-os sobre a legislagiovigente, com o objstivo
de regularizar uacdo e garantir o cumprimento da lei;
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dutras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;
™ informactes em processos da area;

Expedir notificagdes de apresentaco de informacées e documentos, autos de infragdes erealizar apreensdes;
Realizar treinamento na area de atuaco, quando solicitado; |
Operar equipamentos e sistemas de informatica e outres, quando autorizado e necessario acexercicio das |
demais atividades; -
* Dirigir velculos leves, mediante autorizacéo prévia, quando necessario ao exercicio dasdemais atividades:
. Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local detrabalho, que estéo
sob sua responsabilidade;
-; i GExe;:utar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

3= eral:
O exercicio do cargo podera exigir a prestagio de servigos fora do horario de expediente normal,inclusive aos sabados,
domingos e feriados;

| O exercicio do cargo e / ou fungo podera determinar a realizacdo de viagens a trabalho.
| 1.1.4 - Especificagbes:

. Requisito(s) da Fungéo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivoconcurso,
. Escolaridade: Ensino Médio Completo. '

2. GESTAO ESTRATEGICA DE NIVEL MEDIO.

Cargo: Técnico Agropecuario [ Padraode Vencimento inicial: 1.230,00

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE TECNICO AGROPECUARIO
1.1 - Atribui¢des do cargo:

1.1.1 - Descrigio Sintética:

Executar tarefas de carater técnico relativas & programagéo, organizagéo, assisténcia técnica,controle e fiscalizacgo dos
trabalhos agropecudrios. Participar na elaboragdo e execugdo deprojetos e programas desenvolvidos pela
Administracao Municipal.

1.1.2 - Descri¢do Detalhada: .
. Executar, quando necessario, esbogos e desenhos técnicos de sua especialidadesegundo especificagbes
técnicas e outras indicagbes;

. Fazer a coleta e analise de amostras, realizando testes de laboratrios e outros;

. Estudar as causas gue originam os surtos epidémicos em animais;

. Dedicar-se ao melhoramento genético das espécies animais e vegetais; .

. Selecionar reprodutores e matrizes e proceder a inseminagéo artificial e outros processos;

. Controlar o manejo de distribuig&o de alimentos de origem animal e vegetal;

. Participar na execugio de projetos e programas de extens3o rural;

. Orientar e treinar produtores rurais, pecuaristas, equipes de campoc e outros a respeito detécnicas de
agropecuaria;

. Desempenhar tarefas técnicas ligadas 2 agropecuaria, auxiliando em aulas praticas;

. Estudar os parasitas, doencas e outras pragas que afetam a produc&o agricola,realizando testes, analises de
laboratério e experiéncias e indicar os meios mais adequados decombate a essas pragas;

. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

. Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos eprogramas de informatica;
1.1.3- Geral:

0 exercicio do cargo podera exigir a prestagio de servigos fora do horario de expediente normal,inclusive aos sabados,
domingos e feriados;

D exercicio do cargo & / ou fungdo podera determinar a realizacdo de viagens a trabalho.

1.1.4- Especificagoes:

. Requisito(s) da Fungao: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivoconcurso.

. Escolaridade:Nivel Médio Completo com Registro profissional no érgéo de classe paraas fungdes cujo
exercicio profissional esteja regulamentado por Lei.

3. ESPECIALISTA DE SAUDE NIVEL SUPERIOR.

Cargo: Enfermeiro [ Padrao de Vencimento inicial: 3.750,00

'CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE ENFERMEIRO

1.1 - Atribuigbes’do)Cargo: : e
| T 7
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@y gando processos de rotina efou especificos, parapossibilitar a protegéo e
recuperagéo da saude individual ou coletiva.

1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

| = Participa da equipe multidisciplinar, nas diversas atividades que visam o aprimoramento edesenvolvimento das
atividades de interesse da instituicio: Identifica as necessidades deenfermagem, programando e coordenando as
atividades da equipe de enfermagem,visando a preservacéo e recuperag8o da salde; Elabora plano de |
enfermagem,baseando-se nas necessidades identificadas, para determinar a assisténcia a ser prestadapela equipe;

. Planeja, coordenar e organizar campanhas de salde, como campanhas de vacinacdo eoutras; Supervisiona a
equipe de trabalho da enfermagem em todos os segmentos paramanter uma adequada assisténcia aos clientes com
eficiéncia, qualidade e sequranca;

. Executa diversas tarefas de enfermagem de maior complexidade, valendo-se de seusconhecimentos técnicos,
para propercionar o maicr grau possivel de bem estar fisico,mental e social aos seus pacientes;
. Efetua testes de sensibilidade, aplicando substancias alergénicas e fazendo a leitura dasreacdes para obter |
subsidios diagndsticos:
. Participa na elaboragéo, execugdio e avaliacio dos planos, de saude, visando a melhoriada gualidade da
assisténcia;

e Executa a distribuicao de medicamentos valendo-se de prescrigio médica:
. Elabora escalas _de servigo e atividades diarias da equipe de enfermagem sob suaresponsabilidade;
. Faz medicac&o intramuscular e endovenosa, curativos, retirada de pontos, etc;
. Mantém uma previs&o a fim de requisitar materiais @ medicamentos necessarios, paraassegurar o desempenho
adequado dos trabalhos de enfermagem;
. Realiza reunides de orientago e avaliagdo, visando o aprimoramento da equipe detrabalho; |
. Faz a triagem nos casos de auséncia do médico e presta atendimento nos casos deemergéncia: Providencia o
recolhimento dos relatérios das unidades da PrefeituraMunicipal, bem como realiza uma analise dos mesmos:
. Colabora com a limpeza e organizag&o do local de trabalho;
. Executar outras atividades correlatas ao cargo efou determinadas pelo superior imediato.
. Opera equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessarioao exercicio das
demais atividades.
1.1.3- Geral:

O exercicio do cargo podera exigir a prestago de servigos fora do horario de expediente normal,inclusive aos sabados,
domingos e feriados;

O exercicio do cargo e f ou fungao podera determinar a realizagio de viagens a trabalho.

| 1.1.4 - Especificagbes:

. Requisito(s) da Fungao: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivoconcursg,

* Escolaridade: Curso Superior de Enfermagem, com inscricio no Conselhe Regional deEnfermagem - COREN.

' 3. ESPECIALISTA DE SAUDE NiVEL SUPERIOR. : 5
Cargo: Farmacéutico | Padrao de Vencimento inicial: 2.500,00
| CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE FARMACEUTICO

| 1.1 - Atribuigdes do Cargo:

1.1.1 - Descrigdo Sintética:

Formece medicamentos de acordo com prescrigdes médicas, interpretando as instrugdes de usodos produtos e
repassando aos pacientes, bem como supervisiona a distribuicBo e o controle dosmedicamentos, emitindo laudos,
pareceres e diagnosticos sobre possiveis efeitos colateraisquanto ouso de produtos farmacéuticos.

1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

. Subministra produtos medicos e cirlrgicos, seguindo o receituério apropriado;
. Controla entorpecentes e produtos equiparados, através de mapas, guias e livros, assimatendendo a |
dispositivos legais;
. Analisa produtos farmacéuticos, valendo-se de métodos quimicos, para verificarqualidade, teor, pureza e
quantidade de cada elemento na composicao,
. Orienta os responséveis por farmacias e drogarias para que cumpram as leis vigentes;
. Assessora as autoridades superiores no preparo de informagdes e documentos sobrelegislagio e assisténcia
| farmacéutica:
| Fornece sempre que solicitado subsidios para elaboragio de ordens de servigo, portarias,pareceres e
manifestos; 5
. Cantrold o estoque a compra de medicamentos, assim como, o prazo de validade dosmesmos;
1
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a:€om a limpeza e organizago do local de trabalho; ‘
a€Mar outras -tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo determinadas pelos |
superiores hierargquicos. |
1.1.3- Geral:

O exercicio do cargo podera exigir a prestagio de servigos fora do horario de expediente normal,inclusive aos sabados,
domingos e feriados;

1.1.4 - Especificagdes:

. Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivoconcurso.

| = Escolaridade: Curso Superior de Farmécia com inscrig&o no Conselho Regional deFarmdcia - CRF.

3. ESPECIALISTA DE SAUDE NiVEL SUPERIOR. B B B ]
Cargo: Farmacéutico Bioguimico | Padrao de Vencimento inicial: 2.500,00 '

| fungbes e processos quimicos dos organismos vivos, desenvolvendoexperiéncias, testes e andlises, e estudando a

. Manipula insumos farmacéuticos, como medicagfio, pesagem e mistura, utilizandoinstrumentos especiais e
formulas quimicas, para atender a produgio de remédios eoutros preparos;
. Controla entorpecentes e produtos equiparados, através de mapas, guias e livros, assimatendendo a |
dispositivos legais;
. Analisa produtos farmacéuticos, valendo-se de métedos + quimicos, para verificarqualidade, teor, pureza e
quantidade de cada elemento na composigio;
. Fornece sempre que solicitado subsidios para elaboragio de ordens de servico, portarias,pareceres e
manifestos;

| = Coordena, executa e acompanha as atividades especificas do laboratorio de analisesclinicas, desde a recepgao
(coleta) do material para exame e andlise, até a entrega dolaudo final ao paciente;
. Faz pesquisas quantitativas e qualitativas em amostras de materiais, dos examesrequisitados pelos médicos;
. Analisa os aspectos quimicos da formagso de anticorpos no sangue e outros fendmenosbioquimicos para
verificar os efeitos produzidos no organismo e determinara adequac3orelativa de cada elemento;
. Supervisiona efou executa analises hematoldgicas, sorologicas, bacteriolégicas, parasitolégicas, cronolégicas &
outras utilizando-se de aparelhos e técnicas especificas dolaboratério;
. Utiliza tecnicas especificas de cultura e antibiograma, comparando os resultados comgraficos de interpretacio
para fornecer o diagnéstico laboratorial, visando complementar odiagnéstico médico;

| Assume a responsabilidade pelos resultados dos exames realizados no laboratdrio,assinando os laudos para
dar maior seguranga aos requisitantes; ;
. Colabora com a limpeza e organizagio do local de trabalho;
. Executa outras atividades comrelatas ao cargo efou determinadas pelo superior imediato.
1.1.3- Geral:

L* Escolaridade:Curso Superior em Farmacia Bioguimica com inscrigdo no ConselhoRegional de Farmacia - CRF.

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE FARMACEUTICO BIOQUIMICO

1.1 - Atribuigoes do Cargo:

1.1.1 - Descrigdo Sintética:

Prepara produtos farmacéuticos segundo formulas estabelecidas, bem como realiza pesquisassobre a composicdo,

acao quimica de alimentos, medicamentos e outrassubstancias sobre tecidos e fungfes vitais, para incrementar os
conhecimentos cientificos edeterminar suas aplicacdes praticas, bem como supervisiona a realizagdo de todos os
exameslaboratoriais, emitindo laudos, pareceres e diagnosticos sobre os exames afetuados.

1.1.2 - Descrigao Detalhada:

O exercicio do cargo podera exigir a prestagio de servigos fora do horario de expediente normal inclusive aos sabados,
domingos e feriados; }

0O exercicio do cargo e / ou fungio podera determinar a realizag3o de viagens a trabalho.

1.1.4 - Especificacdes:

. Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respactivoconcurso.

3. ESPECIALISTA DE SAUDE NIVEL SUPERIOR.

Cargo: Fisioterapeuta [ Padrao de Vencimento inicial: 3.200,00

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE FISIOTERAPEUTA
1.1 - Atribuigdes do Cargo:

1.1.1 - Pescrigdo Sintética: ELS
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es de plangjamento, elaboragio, coordenacfio, acompanhamento,assessoramento, pesquisa e |
=®rocedimentos e programas, relativas & area defisioterapia: Trata doengas reumaticas, paralisias, sequelas |
de acidentes vascular-cerebrais eoutros, empregando ginastica corretiva, cinesioterapia, eletroterapia e demais técnicas
especiaisde reeducacao funcional dos drgdos e tecidos afetados.

1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

. Funcional dos 6rgéos afetados;

| = Planeja, executa, acompanha, orienta com exercicios, & avalia o tratamento especificono sentide de reduzir ao
| minimo as consequéncias da doenga;

| Diagnosticar e prognosticar situagdes de risco a salide em situagées que envolvam asua formagéo;
Supervisiona, treina, avalia atividades da equipe auxiliar; :

Controla informacdes, instrumentos e equipamentos necessarios a execugio eficientede sua atividade:

Realiza treinamento na area de atuagio, quando solicitado;

Executa outras atividades afins, colaborando para o aprimoramento dos servigos dasalide publica;

. Avalia e reavalia o estado de salde de doentes e acidentados, realizando testesmusculares, funcicnais, de
amplitude articular, de verificacdo de cinética emovimentagdo, de pesquisa de reflexos, provas de esforgos, de |
sobrecarga e deatividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos érgdos afetados:

. Planeja & executa tratamentos de afecgbes reumdticas, osteoartroses, sequelas deacidentes vasculares-
cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismosraguimedulares, de paralisias cerebrais, motoras,
neurogenas e de nervos periféricos,miopatias e outros, utilizando-se de meios fisicos especiais como cinesioterapia
| ehidraterapia, para reduzir ao minimo as consequéncias dessas doencas;

. Atende amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com préatese, parapossibilitar sua movimentagio
ativa e independente.
2 Ensina exercicios corretivos, de coluna, defeitos dos pés, afeccées dos aparelhosrespiratorio e cardiovascular,

orientando e treinando o paciente em exerciciosginasticos especiais, para promover correcdes de desvios de postura e
estimular aexpansao respiratéria e a circulagio sanguinea; |

. Faz relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemaspsiquicos, treinando-os de forma
sistematica, para promover a descarga ou liberagioda agressividade e estimular a sociabilidade;
. Supervisiona avalia atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-0s naexecucdo de tarefas, para
passibilitar a execucéo correta de exercicios fisicos e amanipulaggo de aparelhos mais simples;
. Assessora autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando informes,documentos e pareceres,
| para avaliacdo da politica de salde;
| = Atua na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,mediante participagio prévia
em processo de qualificacdo e autorizagcio superior;
| e Opera equipamentos, quando autorizado e necessario ao exercicio das demaisatividades;
| - Dirige veiculos leves, mediante autorizaco prévia, quando necesséario ao exerciciodas demais atividades;
= Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, eguipamentos & local detrabalho, que estio sob sua
responsabilidade;
. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicic da fungdo determinadas pelos
superiores hierarquicos
1.1.3- Geral:

O exercicio do cargo podera exigir a prestagio de servigos fora do horario de expediente normal inclusive aos sabados,
domingos e feriados;
1.1.4 - Especificacbes:
. Requisito(s) da Funcao: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivoconcurso.
. Escolaridade:Curso Superior de Fisioterapia e registro ne Conselho Regional deFisioterapia e Terapia

Ocupacional — CREFITO. St iR

3. ESPECIALISTA DE SAUDE NIVEL SUPERIOR.

Cargo: Fonoaudiélogo | Padrdo de Vencimento inicial: 2.000,00
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE FONOAUDIOLOGO
1.1 - Atribuigdes do Cargo:

1.1.1 - Descrigdo Sintética:

Atua em atividades deassessoramento, pesquisa eplanejamento, elaboracao, coordenacio,
acompanhamento,execucéo de procedimentos e programas, relativas & rea defonoaudidloga: Identificando problemas
ou deficiéncias ligadas a comunicagao oral, empregandotécnicas proprias de avaliagao e fazendo treinamento fonético,
auditivo e de dicgdq, parapossibilitar o aperfeicoamento efou reabilitagio da fala. |
1.1.2 - Descrigdo Detalhada: |
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ar, elaborar programas, atender, e encaminhar pacientes, na area decomunicagio oral e escrita;
B tecnicamente o corpo docents & administrativo das escolas do ensino regular eoutras instituigdes:

Orienta a familia quanto a atitudes e responsabilidades no processo de educagio e oureabilitagio do educando;
Acompanha o desenvolvimento do educando na escola regular & ou outras modalidadesde atendimento em
| educacdo especial;

. Avalia e elabora relatérios especificos de sua drea de atuagdo, individualmente, ou emequipe de profissionais:
. Participa de equipes multidisciplinares visando a avaliago diagndstica, estudo de casos atendimentos e |
encaminhamentos de educandos;
. Realiza treinamento na 4rea de atuagéo, quando solicitado:
. Executa outras atividades que contribuam para a eficiéncia de sua area profissional;
. Avalia as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, de linguagem,audiometria, gravacio e outras

| técnicas proprias, para estabelecer o plano de treinamentoou terapéutico;
. Orienta o paciente com problemas de linguagem e audigo, utilizando a logopedia eaudiologia em sessdes
terapéuticas, visando sua reabilitaggo;
s Orienta a equipe pedagogica, preparando informes e documentos sobre assuntos defonoaudiologia, a fim de |
possibilitar-lhe subsidios; ’
. Controla e testa periodicamente a capacidade auditiva dos servidores, principalmentedaqueles que trabalham
em locais onde ha muito ruido:

| Aplica teste audiométricos para pesquisar problemas auditivos; determina a localizacdo delesdo auditiva e suas
consequéncias na voz, fala e linguagem do individuo;
. Orienta os professores sobre o comportamento verbal da crianga, principalmente comrelago & voz;
. Atende e orienta os pais sobre as deficiéncias e / ou problemas de comunicacdodetectadas nas criangas,

emitindo parecer de sua especialidade e estabelecendotratamento adequado, para possibilitar-lhes a reeducagfio e a
reabilitagéo;

. Atua na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,mediante participacio prévia
em processo de qualificacdo e autorizagdo superior; ;

. Opera equipamentos, quando necessario ao exercicio das demais atividades e dirigeveiculos leves, mediante |
autorizagao previa, quando necessario ao exercicio das demaisatividades:

. Mantém crganizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, eguipamentos e localde trabalho, que estio
sob sua responsabilidade:;

. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exe‘cicio da fungdo;determinadas pelos
superiores hierarquicos. -

1.1.3- Geral:

O exercicio do cargo podera exigir a prestag&o de servigos fora do horario de exgediente normal inclusive acs sabados,
domingos e feriados:
1.1.4 - Especificacdes:

. Requisito(s) da Funcao: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivoconcurso.
. Escolaridade: Curso Superior de Fonoaudiclogia, com registro no Conselho Regional de Fonoaudiologia —
CRF.

3. ESPECIALISTA DE SAUDE NIVEL SUPERIOR. 3 _ :
Cargo: Médico : | Padrao de Vencimento inicial: 11.500,00
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE MEDICO
1.1 - Atribuigdes do Cargo:
1.1.1 - Descricdo Sintética:
Aplica os conhecimentos de medicina na prevengio e diagnéstico das doencas do corpo humano.Suas fungbes
consistemn em: efetua exames médicos, avaliando o estado geral em que o pacientese encontra e emitindo diagnostico
com a respectiva prescricdo de medicamentos efou solicitagiode exames, visando a promocio da salde e bem estar
da populagdo.
1.1.2 - Descricdo Detalhada:
. Participar do processo de elaboragdo do planejamento, organizacio, execugdo,avaliacdo e regulacdo dos
servicos de salde; cumprir os protocolos clinicos instituidospelo Municipio; ;
. Integrar a equipe de padronizagic de medicamentos e protocolos para utilizagdo dosmesmos; assessorar,
elaborar e participar de campanhas educativas nos campos dasalide pablica .-e' da medicina preventiva; participar,
articulado, com equipeinterdisciplinar, de programas e atividades de educagio em 'salde visando & melhoriade saide
do individuo, da fanfilia e da populag&o em geral; :
. [Efetuar-éxgmes médicos, emitir diagnésticos, prescrever medicamentos, solicitar,analisar, interpretar diverses
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BE outras formas de tratamento paradiversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina
preventivadMerapéutica, visando prestar assisténcia integral

. Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao diggnostica, otratamento prescrito e a

evolugio da doenga;

. Preencher e assinar declaragdes de ébito;

. Realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar apacientes; realizar
| procedimentos cirirgicos; realizar partos: efetuar a notificagdocompulséria de doengas;

. Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestarinformacdes e orientagdes sobre |

& doenga e o tratamento a ser realizado; prestarinformacgdes do processo saide-doenga aos individuos e a seus |
familiares ouresponsaveis;

* Participar de grupos terapéuticos, através de reunides realizadas com grupos depacientes especificos, para
prestar orientacdes e tratamentos e proporcionar a troca deexperiéncias entre os pacientes;
| » Participar de reunides comunitarias em espagos plblicos privados ou em comunidades,visando a divulgagio de

| fatores de risco que favorecem enfermidades: promoverreunides com profissiongis da &rea para discutir conduta a ser
tomada em casosclinicos mais complexos; i
. Participar dos processos de avaliagdo da equipe e dos servigos prestados & populagéo;realizar diagnostico da
comunidade e levantar indicadores de saude da comunidadepara avaliagdo do impacto das agfes em salde
implementadas por equipe; |
. Atuar em equipe interdisciplinar e interdisciplinar na estratégia Salde da Famlliz;efetuar regulacio médica,
otimizando o atendimento do usuario SUS, na redeassistencial de saide ambulatorial, hospitalar, urgéncia/emergéncia;
dar assisténcia apacientes que estio em internacdo domiciliar e ou acamados: prestar atendimento emurgéncias e
emergéncias; encaminhar pacientes para internago hospitalar, quandonecessario; acompanhar os pacientes com risco
| de morte no transporte até um servicode maior complexidade; encaminhar pacientes para atendimento especializado,
gquandonecessario;
. Participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessozl de saldeparticipar de auditorias e
sindicancias médicas, quando solicitado; |
. Orientar e zelar pela preservaco e guarda dos equipamentos, aparelhos einstrumentais utilizados em sua
especialidade, observando a sua correta utilizagdo; utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado
pela ANVISA,
| Realizar assisténcia integral (promogéo e proteciio da salde, prevencao de agravos,diagnostico, tratamento,
reabilitagdo e manutencio da salde) aos individuos e familiassob seus cuidados; realizar consultas clinicas e
procedimentos no Pronto-Socorro,Unidades de Salde e no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia em
viapublica, domicilio e onde se fizer necessério:

. Realizar atividades de demanda programada & de urgéncia e procedimentos para finsde diagnéstico: emitir |
laudos periciais e pareceres técnicos, quando solicitado; g |
. Executar as demais atribuigdes previstas no Cédigo de Etica Médica e Lei do ExercicioProfissional e outras |
tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico, inclusiveas editadas no respectivo regulamento da profissdo

. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungio;determinadas pelos
superiores hierarquicos,

1.1.3- Geral:

| O exercicio do cargo podera exigir a prestacéio de servicos fora do horario de expadiente normal,inclusive acs sabados,
domingos e feriados; )

O exercicio do cargo e / ou fungdo podera determinar a realizagio de viagens atrabalho.

1.1.4 - Especificagdes:

. Requisito(s) da Fun¢do: A ser especificada no Edital de Abertura do respactivoconcurso.

. Escolaridade:Ensino superior Completo em Medicina com registro no CRIA.

3. ESPECIALISTA DE SAUDE NIVEL SUPERIOR. o :

Cargo: Odontélogo | Padrao de Vencimento inicial: 3.750,00

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE ODONTOLOGO ;

1.1 - Atribuigdes do Cargo:

1.1.1 - Descricao Sintética:

Atuar em atividades relativas & area de assisténcia a odontologia: diagnosticando. e tratandoafecgbes da boca, dentes e

regido maxilo facial, utilizando processos clinicos ou cirdrgicos, parapromover e recuperar a satde bucal.

| 1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

| o Execu tinas iniciais, intermediarias, finais e complementares, conforme rotinacdontolégica da geréncia de
odontologia nd Secretaria Municipal de Salde; e

\
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. > $ervicos de .extragdes, utilizando bolicdes, alavancas e outros instrumentos, paraprevenir infecgoes |
mais graves, |
. Restaura caries dentaria, empregando instrumentos, aparelnos e substancias especiaispara evitar o
agravamento do processo e estabelecer a férma e a funcéo do dente:
. Faz limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para eliminar a instalag&ode focos e infeccéo:
. Crienta a comunidade quanto & prevencao das doengas da boca e seus cuidados coordenando a Campanha de

| Prevencao da Sadde Bucal, par promover e orientar oatendimento a populagio em geral;
. Zela pelos instrumentos utilizados no consultério, limpando-os e esterilizando-os, paraassegurar a higiene e
utilizagéo; :
. Auxiliar em tomadas radiologicas, suas respectivas revelagdes e montagens:
. Elaborar, controlar pedidos, estoques de materiais permanentes e de consumoodontoldgico;
. Selecionar e preparar moldeiras confeccionando modelos em gesso e orientar ospacientes sobre higiene bucal;
. Aplicar métados preventivos para controle de cérie dental, por determinagéo do Dentistaou Técnico de Higiene
Dental;

| - Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza mediante participago prévia

| em processo de qualificagio e autorizagio superior: y

| = Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessarioao exercicio das
demais atividades;
. Dirigir veiculos leves, mediante autorizago prévia, quando necessario ao exercicio dasdemais atividades;
. Manter organizag&o, controle, limpeza, lubrificagdo, esterilizacio de instrumentais, equipamentos, materiais e
local de trabalho que estao sob sua responsabilidade, conforme rotina odontolégica da unidade de saide:
. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungiodeterminadas pelos |
superiores hierarguicos.
1.1.3- Geral:

O exerclcio do cargo podera exigir a prestac3o de servicos fora do horario de expediente narmal,inclusive aos sabados,
| domingos e feriados;

O exercicio do cargo e / ou fungao podera determinar a realizago de viagens atrabalho.

1.1.4 - Especificagbes:

. Requisito(s) da Funcé&o: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivoconcurso.

. Escolaridade:Curso Superior de Odontologia, inscrigio no Conselho Regional deOdontologia — CRO,

3. ESPECIALISTA DE SAUDE NIVEL SUPERIOR. 6 _

Cargo: Psicdlogo | Padrao de Vencimento inicial: 2.500,00
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE PSICOLOGO

1.1 - Atribuigdes do Cargo:

| 1.1.1 - Descrigao Sintética:

Atua em atividades de planejamento, elaboracdo, coordenagdo, acompanhamento,assessoramento, pesquisa e
execugdo de procedimentos e programas, relativas a area depsicologia. Presta assisténcia a saide mental, bem como
atende e orienta a drea educacional eorganizacional de recursos humancs, elaborando e aplicando técnicas
psicolégicas parapossibilitar a orientagio e o diagnastica clinico.

1.1.2 - Descricao Detalhada:

. Interagir com o Orientadores;

. necessidades e da clientela alvo de sua atuaco;

. Planeja, desenvolve, executa, acompanha, valida e avalia estratégias de intervencespsicossociais diversas, a
partir das necessidades e clientelas identificadas; |
. Participa, dentro de sua especialidade, de equipes multidisciplinares e programas deagio comunitaria visando a |
construgcdo de uma acao integrada;

. Desenvolve agbes- de pesquisas e aplicagbes praticas da psicologia no ambito dasalde, educacio, trabalho,
social etc.;

. Realiza treinamento, palestras e cursos na area de atuacio, quando solicitado.

N Desenvolve outras atividades que visem a preservacfo, promoco, recuperagio,reabilitacio da salde mental &
valorizagdo do homem;

N Assessora; presta consultoria, e dar pareceres dentro de uma perspectivapsicossocial;

Desenvolve & acompanha equipes;
Intervém em situagdes de conflitos no trabalho;
Orienta & nselha individuais voltados para o trabalho;
' Apnca,réf;ﬁus e técnicas psicolégicas, como testes, provas, entrevistas, jogos edin&micas de grupo, etc.;

.- 2 8 @
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trabalho;
. Planeja, desenvolve, analisa .e avalia as aces destinadas a facilitar as rzlagbes detrabalho, a produtividade, 3
satisfacao de individuos e grupos no &mbitoorganizacional; :
. Desenvolve as agbes voltadas para a criatividade, auto estima e motivacso dotrabalhador,
. Atua em equipe multidisciplinar efou interdisciplinar para elaboragdo, implementagdo,desenvolvimento e
avaliag&o de programas e politicas de desenvolvimento derecursos humanos;
. Participa no recrutamento e selecio de pessoal:
. Participa em programas e atividades de saude e seguranga no trabalho, saiide mentaldo trabalhador e
| qualidade de vida no trabalho;
. Realiza estudos e pesquisas cientificas relacionadeos a Psicologia Organizacional e doTrabalho;
. Pesquisa de cultura organizacional
. Pesquisa de clima organizacional;
. Desenvolve politicas de retencéo de pessoal;
. Descreve e analisa cargos;
|« Avalia desempenho; ‘
|- Participa em processos de desligamento de pessoal & programas de preparacio paraaposentadoria;
| » Colabora em projetes de ergonomia (méquinas e equipamentos de trabalho);
. Elabora e emite laudos, atestados e pareceres mediante necessidade do individuoe/ou da organizacgao,
. Presta atendimento & comunidade e aos casos encaminhados & unidade de saude visando o desenvolvimenta

psiquico, motor e social do individuo, em relagio & suaintegracdo & familia e a sociedade; |
. Presta atendimento aos casos de salude mental como toxicomanos, aicodlatras,organizando-os em qrupos
hemogéneos, desenvolvendo técnicas de terapia de grupo,para solugio dos seus problemas;

. Presta atendimento psicolégico na drea educacional, visando o desenvalvimentopsiquico, motor e social das
| criangas e adolescentes em relacdo a sua integracao aescola e & familia, para promover o seu ajustamento;

|- Organiza e aplica testes, provas e entrevistas, realizando sondagem da aptiddes ecapacidade profissional,
objetivande o acompanhamento do pessoal para possibilitarmaior satisfagse no trabalho:

. Efetua analise de ocupacdes e acompanhamento de avaliacio de desempenhopessoal, colaborando com
equipes multiprofissionais, aplicando testes, métodos outécnicas da psicologia aplicada ao trabalho:

. Executa as atividades relativas ao recrutamento, selecdo, orientacio e treinamentoprofissional, realizando a
identificacdo e analise de fungdes;

. Promove o ajustamento do individuo no trabalho, através de treinamento para se obtera sua auto realizacao;

. Atua na gualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participagio prévia
em processo de qualificagdo e autorizagio superior:

| Opera sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario zo exerciciodas demais atividades:

. Dirige veiculos leves, mediante autorizagio prévia, quando necessario ao exerciciodas demais atividades,

. Mantem organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos elocal de trabalho, que estdo
sob sua responsabilidade.

. Executa outras farefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funciodeterminadas pelos superiores
hierarquicos.

1.1.3- Geral: :

O exercicio do cargo podera exigir a prestacéo de servigos fora do hordrio de expadiente normal,inclusive acs sabados,
| domingos e feriados;

O exercicio do cargo e / ou funcdo podera determinar a realizagéo de viagens atrabalho.

1.1.4 - Especificagdes:

. Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivoconcurso.

. Escolaridade:Curso Superior de Psicologia, com inscrigéio no Conselho Regional dePsicologia - CRP. Lt

4. ESPECIALISTA DE SAUDE NiVEL MEDIO. a0 i
Cargo: Auxiliar de Consultério Dentario | Padrdo de Vencimento inicial: 1.230,00
'CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE AUXILIAR DE CONSULTORIO CENTARIO

1.1 - Atribuigtes do Cargo:

1.1.1 - Descrigdo Sintética: x

Compreende o conjunto de atividades destinadas a auxiliar nas tarefas de odonto.ogia em geral

1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

. Receber e-registrar pacientes em consultérios dentarios; auxiliar dentistas am exames etratamentos: i
. [Divulgaf principios de higiene e de profilaxia; fazer a matricula de pacientss na unidade. orientando-os sobre as |
-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: wyww.novaguarita.mt.gov.br
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sneipios de higiene e cuidados alimentares:
afMeher boletins estatisticos e redigir relatérios das tarefas executadas:
| » Executar tarefas correlatas de escritdrio; participar do treinamento do ACD; colaborar nosprogramas educativos

| de saude bucal;
. Colaborar nos levantamentos e estudos epidemiolégicos como coordenador, menitor,anotador, educar e orientar

os pacientes ou grupos de pacientes sobre prevengio etratamento de doengas bucais: fazer demonstragio de técnicas
de escovagdo; supervisionar,sob delegag&o, o trabalho dos ACD: realizar a remocdo de indultos, placas e calculos
supragengivais;

. Executar a aplicagéo de substancias para a prevencao de, carie dental; fazer o papel de ACDI junto ao cirurgido
dentista.

. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exerclcm da fungdodeterminadas pelos
superiores hierérquicos.

1.1.3- Geral:

O exercicio do cargo podera exigir a prestag&o de servigos fora do horério de expediente normal,inclusive aos sabados,

domingos e feriados; |

O exercicio do cargo e / ou fung&o podera determinar a realizaco de viagens atrabalho. |

1.1.4 - Especificagbes:

. Requisito(s) da Fungédo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivoconcurso.

. Escolaridade: Ensino Médio e Curso Profissionalizante em Auxiliar de Consultério Dentario ou Auxiliar de
Satide Bucal e Registro CRO

4. ESPECIALISTA DE SAUDE NIVEL MEDIO.
Cargo: Operador de Raio-X | Padrao de Vericimentu inicial: 1.235,00
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE OPERADOR DE RAIO-X :

1.1 - Atribuicbes do Cargo:

1.1.1 - Descricao Sintética:

Preparar materiais e equipamentos para exames e radiologia. Operar aparelhos de Raio-X, Tomografo, Sistemas de
Hemodinamica.

1.1.2 - Descrigao Detalhada:

. Operar Tomoégrafo, Sistemas de Hemodinamica, aparelhos de Raio-X e outros acionando seus comandos e
observando instrugdes de funcionamento, para provocar a descarga de radioativicade correta; :
. Preparar usuarios para exame ou radioterapia;
. Prestar atendimento aos usudrios, realizando as atividades segundo normas & procedimentos de blosseguranga
e codigo de conduta;
. Revelar chapas e filmes radiologicos, zelando pela qualidade das imagens;
. Realizar o processamento e a documentacdo das imagens adquiridas;
. Controlar radiografias realizadas, registrando nimeros, discriminando tipo e requisitante;
. Mantes equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua conservagiio e comunicando ao
superior eventuais problemas
. Participar de treinando, quando convocado;
. Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informéatica;
[ = Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo guando determinadas pelos
| superiores hierarquicos.
1.1.3- Geral:

| O exercicio do cargoe podera exigir a prestagéo de servigos fora do horario de expadiente normal inclusive aos sabados,
domingos e feriados;

O exercicio do carge e / ou fungéo podera determinar a realizacio de viagens atrabalho.

1.1.4 - Especificagées:

- Requisito(s) da Fungao: A ser especificada no Edital de Abertura do respactiveconcurso.
. Escolaridade:Ensino Médio técnice em radiologia ou Curso Técnico em Radiologia.

4, ESPECIALISTA DE SAUDE NIVEL MEDIO.

Cargo: Técnico de Laboratério | Padrao de Vencimento inicial: 1.230,00
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE TECNICO DE LABORATORIO

1.4 - Altrlbuu;qs's’ do Cargo:

E-mail: prefeitura@novaguarita.mi.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br
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| = Orienta, supervisiona e controla as atividades da equipe auxiliar, indicando as técnicas eacompanhando e

| 1.1.3- Geral:
| O exercicio do cargo podera exigir a prestacéo de servigos fora do horério de expediente normal, inclusive aos sabados,
| domingos e feriados;
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8 Sintética:
Executa- #Mihos técnicos de laboratorio, relacionados & anatomia patolégica, dosagens eandlises bactericlégicas e
quimicas em geral, para possibilitar o diagnastico de doencas.

1.1.2 - Descrigao Detalhada:

desenvolvimento dos trabalhos, para garantir a integridade fisica efisiologica do material coletado e a exatidio dos
exames e testes laboratoriais;

. Resliza a coleta de material, empregando técnicas e instrumentagio adequadas, paraproceder aos testes,
exames e amostras de laboratério; |
. ~Realiza exames de urina, sorolégices, hematolégicos, bacterioscopicos e bacterioldgicos,empregando técnicas |
apropriadas, para possibilitar o diagnéstico laboratorial; |
. Interpretg.—l os resultados dos exames, andlises e testes, valendo-se de seusconhecimentos técnicos e baseando-
se nas tabe_iz_ls cientificas, para a elaborag&o doslaudos medicos e a conclusdo dos diagnasticos clinicos; |
. Auxilia na elabara_q:éo de relatorios técnicos e na computagdo de dados estatisticos,anotando e reunindo os |
resultados dos exames e informagdes, para possibilitar consultaspor outros 6rgdos;

. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

. : Opera equipamentos e sistemas de informatica e outros, guande autcrizado e necesséarioao exercicio das
demais atividades;

. Dirige veicuIOS_ leves, mediante autorizac3o prévia, quando necessario ao exercicio dasdemais atividades;

. Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maguinas, equipamentos e localde trabalho, que estao

sob sua responsahilidade.

O exercicio do cargo e / ou fungio podera determinar a realizagao de viagens atrabalho.

1.1.4 - Especificagbes:

. Requisito(s) da Fungao: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivoconcurso,

. Escolaridade:Ensinomédio técnico de laboratdrio em analises clinicas ou Curso Técnico emlaboratério de
analises clinicas ou especializag&o em anélises clinicas.

4. ESPECIALISTA DE SAUDE NIiVEL MEDIO. : :
Cargo: Técnico em Enfermagem | Padriio de Vencimento inicial: 1.750,00

| » Prepara e esteriliza os instrumentos de ftrabalho utilizados na enfermaria e nos gabinetesmédicos,

= [Prepara os pacientes para consultas & exames, acomodando-os adequadamente, parafacilitar sua realizagéo;

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE TECNICO EM ENFERMAGEM
1.1 - Atribuigoes do Cargo:

1.1.1 - Descrigao Sintética:

Atua em atividades relativas & area de assisténcia a enfermagem: Executa pequenocs servigos deenfermagem, sob a
supervisdo do enfermeiro, auxiliando no atendimento aos pacientes.

1.1.2 - Descrigao Detalhada:

. Prepara o paciente para consultas, exames e tratamentos; :
. Observa, reconhece & descreve sinais e sintomas a nivel de sua qualificagio;
. Executa tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras atividadesde enfermagem, tais

como: Ministrar medicamentos via oral e parenteral, Realizar controlehidrico; Fazer curativos; Aplicar oxigenoterapia,
nebulizagdo, enteroclisma, enema e calorou frio;

s Executar tarefas referentes & conservagio e aplicagdo de vacinas, Efetuar o controle depacientes e de
comunicantes em doengas transmissiveis; Realizar testes e proceder a sualeiturd, para subsidio de diagnostico; Colher
material para exames laboratoriais, Prestarcuidados de enfermagem pré e pos operatérios; Executar atividades de
desinfeccao eesterilizacdo; Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por suaseguranca;

. Zela pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependéncias de unidadesde salde;

. Integra a equipe de salde;

. Participa de atividades,de educagfo em salde;Orienta os pacientes na pds-consulta, quanto aos cumprimentos
das prescricbes deenfermagem e médicas;

. Auxiliar o enfermeiro na execucdc dos programas de educacaoc para a salde,

. Executa os trabalhos de rotina vinculados & alta de pacientes; :

. Executa servicos gerais de enfermagem como aplicar injegdes e vacinas, ministrarremédios, registrar

temperaturas, medir presséo arterial, fazer curativos e coletar materialpara exame: de laboratdrio;

acondicionand em lugar adequado, para assegurar sua utilizagao;

E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br
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. WiCTa & paciente sobre a medicagdc & sequéncia do tratamento .prescrito, instruindosobre o uso de
medicamedO® material adequado 2o tipo de tratamento, para reduzir aincidéncia de acidentes;
. Efetua a coleta de material para exames de laboratério e a instrumentagdo em intervengaocirdrgicas, atuando
| sob a supervis&o do enfermeiro ou médico, para facilitar odesenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe;
. Participa dos procedimentos pds-morte;
. Participa de agbes de vigilancia epidemioldgica;
. Atua em atividades de atendimento e programas de satde (pre-natal, puericultura, hipertenséo, diabetes, entre
outros), conforme especificagtes:
. Realiza visitas domiciliares, prestando atendimento de primeiros socorros & convocagdode faltosos;
. Auxilia na observagéo sistemdtica do estado de saude dos trabalhadores, através decampanhas de educagio
sanitéria, levantamento de doengas profissionais, organizande emantendo fichas individuais dos trabalhadares;
. Auxilia na realizagdo de inquéritos sanitarios nos locais de trabalho:;
| » Executa ainda atividades de controle de dados vitais, pungao venosa; controle dedrenagem, aspiracdo de
cavidades e acompanhamento de pacientes em exames complementares;
. Registra & controla as informagées pertinentes 4 sua atividade através dos recursos disponiveis e rotina do
setor;
. Realiza treinamento na area de atuac#o, quando solicitado:
. Opera equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessaripac exercicio das
demais atividades;
|- Mantém crganizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e localde trabalho, que estao
sob sua responsabilidade.
1.1.3- Geral:
O exercicio do cargo podera exigir a prestacio de servigos fora do horario de expediente normal,inclusive aos sabados, |
domingos e feriados: |
O exercicio do cargo e / ou fungéo podera determinar a realizag3o de viagens atrabalho.
1.1.4 - Especificacdes: .
. Requisito(s) da Func&o: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivoconcurso.
| Escolaridade:Ensino médio técnico em enfermagem ou Curso Técnica da Enfermagem, com inscrigo no

l Conselho Regional de Enfermagem - COREN.

5. ESPECIALISTA EM SAUDE NIVEL MEDIO. - _
Cargo: Agente Comunitario de Saide | Padrao de Vencimento inicial: 1.550,00
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
1.1 - Atribuigbes do Cargo:
1.1.1 - Descrigdo Sintética:
Atividades de prevencao de doencas e promogao da saide, mediante agdes domiciliares ou comunitarias individuais ou
coletivas, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e Sob supervisdo do gestor municipal.
| 1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

. A utilizacao de instrumentos para diagnéstico demografico e sociocultural da comunidade;

| = Promogao de agdes de educacdo para a satde individual e coletiva;
. Registro, para fins exclusivos de controle e planejamento das agdes de sadde, de nascimento, dbitos, doengas e
outros agravos a salde;
. O estimulo a participagdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area da satde:
. A realizag&o de visitas domiciliares periddicas para monitoramento de situagdes de risco a familia; e |
. Participagdo em acdes que fortalegam os elos entre o setor salide e outras politicas que promovam a qualidade
de vida. :
. Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e localde trabalho, que estao
sob sua responsabilidade.
1.1.3- Geral:

O exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos fora do horario de expadiente normal,inclusive aos sabados,
domingos e feriados;

| O exercicio do cargo e / ou fungio podera determinar a realizacéo de viagens atrabalho.

1.1.4 - Especificagoes:

. Requisito(s) da Fungao: A ser especificada no Edital de Abertura do respactivoconcurso.

. Escolaridade:Ensino fundamental Completo, residir na area da comunidade em gue atuar desde a data da

\
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EM SAUDE NIVEL MEDIO.
: Ag#ie de Endemias : | Padréo de Vencimento inicial: 1.550,00

| CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO AGENTE DE ENDEMIAS

1.1 - Atribuigdes do Cargo:

1.1.1 - Descrigdo Sintética:

Afividades de vigilancia, prevengéo e controle de doengas e promogio da salde, desenvolvidas em conformidade com

as direfrizes do SUS e sob a supervisao do gestor municipal de satde. : ;

1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

Acles de prevencdo de endemias e promogao da melhoria de condigdes ambientais;

Acdes gue auxiliern no diagnostico e no tratamento de endemias:

Notificag@o e controle das mesmas;

Participar no planejamento das acdes de combate e contrale de endemias assim como da avaliagdo dos

resultados desta;

. Dirigir veiculos leves, mediante autorizagio prévia, quando necessario ao exercicio dasdemais atividades;

. Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, magquinas, equipamentos e localde trabalho, que estao

sob sua responsabilidade; ; |

. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

1.1.3- Geral:

| O exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servicos fora do horario de expediente normal,inclusive aos sabados,

domingos e feriados:

O exercicio do cargo e / ou fungao podera determinar a realizagéo de viagens atrabalho.

1.1.4 - Especificagoes:

. Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivoconcurso.

. Escolaridade:Ensino fundamental Completo.

| 6. GESTAD OPERACIONAL DE NIiVEL FUNDAMENTAL. _ :
Cargo: Motorista de Ambulancia (CHN-D) | Padrao de Vencimento inicial: 1.900,00
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO MOTORISTA DE AMBULANCIA (CNH-D)

1.1 - Atribuicdes do Cargo:

1.1.1 - Descricio Sintética:

Transportar pacientes e/ ou servidores do municipio;

1.1.2 - Descricao Detalhada: |

. Acbes de auxiliar nos primeiros socorros a pacientes dentro da ambuléncia, bem como locomové-los nas macas
para o interior de hospitais: J

. Dirigir automaével, énibus, caminhdo, camioneta, jeep ambulancia, dentro ou fora do perimetro urbano ou
suburbano,

. Cuidar da manutengao do veiculo e fazer-lhe pequencs reparos;

» Desempenhar tarefas afins;

. Auxiliar médicos e enfermeiros na assisténcia a pacientes, conduzindo caixas de medicamentos, tubos de
oxigénio e macas; _
. Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e localde trabalho, que estdo |
sob sua responsabilidade;

. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

1.1.3- Geral:

O exercicio do carge podera exigir a prestacéo de servigos fora do horério de expediente normal,inclusive aos sabados,
| domingos e feriados;

O exercicio do cargo e / ou funcdo podera determinar a realizagéo de viagens atrabalho.

1.1.4 - Especificagdes:

. Requisito(s) da Funcéo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivoconcurso.
. Escolaridade:Ensino fundamental Completo, Carteira Nacional de Habilitagio — categoria “D" e curso de |
Primeirg socormos. __ |

6. GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL. FIER gl

' Cargo: Motorista | (Veiculo Grande / CNH-D) | Padrao de Vencimento inicial: 2.500,00
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO MOTORISTA | (Veiculo Grande / CMH-D)

| 1.1 - AtribuigBes do Cargo:
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]

e am e preparam magquinas de nivel leve. Realizam manutenc3n em primeiro nivel de maquinas e |
equipamentos. Empregam medidas de seguranca,
1.1.2 - Descricdo Detalhada:
. Conduzir veiculos automotores, automdveis, camionetes, pick-ups, caminhdes e onibus destinados ao

| transporte de passageiros e cargas;

. Recolher o veiculo & garagem ou local destinade quando concluida a jornada do dia, comunicando qualguer
defeito porventura existente:
. Manter os veiculos em perfeitas condigbes de funcionamenio;
. Fazer reparos de emergéncia;
. Zelar pela conservagio do veiculo que lhe for entregue; |
. Encarregar-se do transporte e da entrega de correspondéncia ou de pacetes, pequenas cargas que lhe forem
confiadas; ;
. Promover o abastecimento de combustiveis, agua e éleo; verificar o funcionamento do sistema elétrico,

lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas e indicadores de direc3o; providenciar e efetuar a lubrificagdo quando indicada;
verificar o grau de densidade e nivel de agua da bateria, bem como, a calibragéo dos pneus;

| - Operar radio transceptor; proceder ao mapeamento de viagens, identificando o usudrio, tipos de carga, seu
destino, guilometragem, horarios de saida e chegada; auxiliar na carga e descarga do material ou eguipamento:
. Tratar os passageiros com respeito e urbanidade;
. Manter atualizado o documento de habilitagie profissional e do velculo: |
. Quando na operagdo de dnibus escolares, zelar pela seguranga no embarque, desembarque, de alunos, bem |
como auxilia-los ou prestar atendimento acs mesmos;
. Executar outras tarefas afins.
. Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e localde trabalho, que estio
sob sua responsabilidade;
. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
1.1.3- Geral:

O exercicio do cargo podera exigir a prestagio de servigos fora do horario de expediente normal inclusive aos sabados,
domingos e feriados; |
O exercicio do cargo e / ou fungéo podera determinar a realizagio de viagens atrabalho.

Participacao de cursos de preparacdo e aperfeicoamento.

1.1.4 - Especificagbes:

| » Requisito(s) da Fungao: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivoconcurso.

|- Escolaridade:Ensino fundamental Completo, Carteira Nacional de Habilitagio — categoria “D". No caso de
condugdo de ambulancias e transporte de énibusescolar, participar de curso a ser ministrado previamente pelo drgao
competente para inicio/ doexercicio das atividades.

| 6. GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL, S5

Cargo: Motorista |l (Veiculo Pequeno /| CNH-B) | Padriao de Vencimento inicial: 1.230,00

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO MOTORISTA Il (Veiculo Pequeno /| CNH-B)

1.1 - Atribuigdes do Cargo:

1.1.1 - Descrigao Sintética:

Dirige e conserva veiculos automotores, da frota da organizagao, tais como automéveis, peruas epick-ups, manipulando

0s comandos de marcha e dire¢go, conduzindo-os em trajeto determinado,de acordo com as normas de transito e as

instrugbes recebidas, para efetuar transporte deservidores, autoridades, materiais e outros.

Empregam medidas de seguranga.

1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

. Realizar atividades relativas a condugfo e conservacio de veiculos destinados aotransporte de passageiros e
cargas;

. Dirigir automdveis e outros velculos destinados ao transporte de pessoas e/ou cargas;
. Manter o veiculo lubrificado, lavado e abastecide;

. Efetuar o conserto de emergéncia no veiculo gue dirige e recolhé-lo para revisioperiddica;
. Informar ao mecanico quanto aos defeitos apresentados pelo veiculo;

s Comunicar o seu chefe imediato qualquer anormalidade apresentada;

. Zelar pelo uso e conservagdo do veiculo;

. Recolher eyeiculo’ na garagem da Camara ou em outro local determinaco pelo seusuperior, apos a jornada de
t_rabalh?; /
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scumentos de Habilitagdo e zelar pela documentagdo do veiculo, observandorigorosamente suas |

validades;
. Participar de treinamento na area de atuacgéo, quando solicitado;
|- Executar outras atividades que tenham correlagéo com as atribuigdes do cargo;
. Proceder ao controle continuo de consumo de combustiveis, lubrificantes e manutengacem geral:
. Por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operaco eestacionamento do veiculo, a fim de
evitar possiveis acidentaes;
. Recolher ao local apropriado a maquina apds a realizagio do servigo, deixando-ocorretamente estacionado e

fechado.Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e localde trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;
. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
1.1.3- Geral:
O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos fora do horario de expediente normal,inclusive aos sabados,
domingos e feriados;
O exercicio do cargo e / ou fungéo podera determinar a realizagio de viagens atrzbalho.
| Participacéo de cursos de preparacio e aperfeicoamento. '
1.1.4 - Especificagoes:
| - Requisito(s) da Fungéo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivocancurso.
[ . Escolaridade:Ensino fundamental Completo, Carteira Nacional de Habilitag&o — categoria ‘B,

6. GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL. A !
Cargo: Recepcionista | Padréo de Vencimento inicial: 1.225,00
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO RECEPCIONISTA

1.1 - Atribuigées do Cargo:

| 1.1.1 - Descricdo Sintética:

| Atende o pdblico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para prestar-lheinformagdes efou encaminha-lo
| as pessoas ou unidades administrativas solicitadas.

1.1.2 - Descrigao Detalhada:

a Atende o municipe ou visitante, identificando-o e averiguando suas pretensdes, para prestar-lhe informacfes e
providenciar o seu devido encaminhamento;

. Registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais domunicipe e visitante,
para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

. Recebe a correspondéncia enderecada & Administracgo Municipal, bem como aosservidores, registrando, em |
livro para possibilitar a sua correta distribuicgo; ‘ |
. Fiscaliza as areas de acesso a edificios municipais, atentando para eventuais anormalidadessegundo |
orientacdes;

Fiscaliza e orienta, segundo crientagfes, a entrada e a saida de pessoas nos edificiosmunicipais;
Comunica & chefia qualquer irregularidade ocorrida;
Presta informagdes e auxiliar no socorro de populares, quando necessério;
Registra, diariamente, as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;
Realiza treinamento na érea de atuagdo, quando solicitado;
Opera equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario acexercicio das
demais atividades; :
. Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e localde trabalho, que estio
sob sua responsabilidade;
. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
| 1.1.3- Geral:
| Sujeito a Participagdo de cursos de preparagic e aperfeicoamento.

1.1.4 - Especificagoes:

. Escolaridade:Ensino fundamental Completo.

7. GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO.
Cargo: Auxiliar de-Servicos Gerais | Padrdo de Vencimento inicial: 1.225,00
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO SERVICOS GERAIS

[ 7

\

\
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Compreende os cargos de pouca escolaridade formal (Ensino Fundamental Incompleto), os quaisse destinam a
executar servigos de limpeza, tarefas bracais simples, que ndo exijamconhecimentos ou habilidades especiais, tais
como varrigio de ruas, parques e jardins,preparacdo de éreas e recipientes para plantio de sementes e mudas, limpeza
de ralos, caixas depassagem e bocas-de-lobo, capina e rogada de terrenos, transporte de materiais de
construgdo, maveis, equipamentos e ferramentas, carga e descarga de veiculos. E zinda abrange o cargo quese destina
a exercer a vigildncia de edificios e logradouros publicos municipais, para evitarinvasdes, roubos e outras
| anormalidades. )

| 1.1.2 - Descrigao Detalhada:

. Fazer o servico de faxina em geral, remover o pé de méveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos:
limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios: arrumarbanheiros; auxiliar na arrumacaoe e troca de roupa de
cama; lavar e encerar assoalhos,lavar e passar vestudrios e roupas de cama e mesa; coletar lixo dos depdsitos
colocando-os nos recipientes apropriados;

s Lavar vidros, espelhos e persianas; varrer patios; fazer café, &, eventualmente servi-lo;fechar portas, janelas e
oatras vias de acesso; eventualmente operar elevadores,responsabilizar-se pelos trabalhos de cozinha, preparar café,
cha e outras;

. Distribuir, fiscalizar & orientar os trabalhos dos auxiliares; supervisionar os servicos delimpeza zelando pela |
conservago e higiene dos equipamentos e instrumentos decozinha; |
. Praceder a limpeza de utensilios, aparelhos e equipamentos; auxiliar no controle doestoque de matéria géneros

alimenticios; auxiliar no recebimento, conferéncia e guardade géneros alimenticios; manter a higiene dos locais de
trabalho; conservar os alimentosem vasilhame e locais apropriados; executar tare’as afins;

. Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes aocargo exercido, conforme
orientagéo efou solicitagdo do Superior imediato,

|- Quando no exercicio de tarefas de vigia:

. Manter vigilancia sobre depdsitos de materiais, estacionamentos, patios, aress abertas, centros de esportes,
escolas, unidades de saude, obras em execugo e edificios onde funcionam reparticbes municipais; percorrer
sistematicamente as dependéncias de edificios onde se desenvolvem as atividades da Prefeitura e 4reas adjacentes,
verificando se as portas, janelas, portes e outras vias de acesso estio fechadas corretamente e observando pessoas
que lhe parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

. Fiscalizar a entrada e saida de pessocas e veiculos nas dependéncias de edificios municipais, prestando
informagdes e efetuando encaminhamentos, examinandoautorizagdes, para garariir a seguranca do local;

. Zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

. Verificar o funcionamento de registros de agua e gas e painéis elétricos;

. Controlar e orientar a circulagéio de veiculos e pedestres nas areas de estacionamentopublico municipal, para
manter a ordem e evitar acidentes;

. Vigiar materiais e equipamentos destinados a obras; praticar os atos ngcessérios para impedir a invasao de
edificios publicos municipais,inclusive solicitar a ajuda policial, quando necessaria;

. Comunicar imediatamente & autoridade superior guaisquer irregularidades e ilicitudesencontradas;

. Ligar e desligar alarmes;

. Realizar comunicados internos através de radio e telefone; .
. Elaborar relatdrios periddicos sobre as ocorréncias e atividades desenvolvidas,encaminhando ao superior |
imediato; i
. Contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando emergéncias & solicitandosocorro; !
. Zelar pela limpeza das areas sob sua vigildncia, comunicando a equipe responsavel pelosservicos a
necessidade da realizagio dos mesmos;

. Impedir a saida de idosos incapazes, criangas e adolescentes, sem zlterizagdo prévia,controlar horario de |
visitas; - i
. Fazer cumprir normas de siléncio, ndo permitindo a ligag&o de aparelhos ¢z televisdo,radio, entre outros;

. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

. uando no exercicio de tarefas em obras e servigos piblicos:

. Varrer ruas, pracas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras,ancinhos e outros instrumentos

similares, para manter os referidos locais emcondigdes de higiene e transito;percorrer os logradouros, seguindo roteiros
preestabelecidos, para aparar ogramado de ruas, vias expressas, pragas e demais logradouros plblicosmunicipais,
recolhendo e acondicionando a grama em latdes, sacos plasticos,cestos, carrinhos de trag&o manual e outros depositos
adequados; limpar ralos,caixas de passagem e bocas-de-lobo e raspar meios-fios;

. Fazer rtura e limpeza de valas, limpeza de galerias, fossas sépticas, esgotos, caixas de areias, pogos e

tangues be o capinar e rogar terrenos, quebrarpedras e pavimentos;
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@ nivelamento de superficies a serem pavimentadas e na execugao deservicos de calceteria;
na fabricagéo de tijolos, manilhas, tubos, telhas e outros artefatos decimento ou barro;

. Auxiliar no preparo de argamassa, concreto, redes de esgoto pluvial & cloacal, caixas de redes de inspecso, |

bocas-de-lobo e executar outras tarefas auxiliares de obras:

. Moldar blocos, mourdes, placas e outros artefatos pré-moldados, utilizando aférma e o material adequado,
| sequindo instrugbes predeterminadas:

. Colocar e retirar correntes e lonas nas caixas estaciondrias bem como descarrega-lasem aterro sanitario;

. Auxiliar na construgdo de palanques e andaimes e outras obras; |

. Transportar materiais de construg&o, maveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com instrugfes recebidas

& carregar e descarregar veiculos, empilnandoos materiais nos locais indicados:

. ~ Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho quendo exijam conhecimentos

especiais;

. Observar as medidas de seguranca na execugao das tarefas, usando egquipamentos de proteco e tomanda

precaugdes para n&o causar danos aterceiros;

. Executar outras atribuigBes afins. &

. Quando no exercicio de tarefas naAssisténcia Social:

. Auxiliar no preparo, distribuicio, limpeza e organizacae de lanches, refeigbes em quaisquer eventos;

. Auxiliar no atendimento de programas e servicos ofertados pelo 6rgio;

. Mantém organizados, limpos e conservades os materiais, maguinas, equipamentos e localde trabalho, que estao
sob sua responsabilidade:

. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
1.1.3- Geral:

Sujeito a Participaco de cursos de preparagio e aperfeicoamento.

1.1.4 - Especificacoes:

|+ Escolaridade:Ensino fundamental Incompleto.

7. GESTAQ OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO,

Cargo: Eletricista _ : | Padrao de Vencimento inicial: 1.400,00
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO ELETRICISTA

1.1 - Atribuicdes do Cargo:

1.1.1 - Descricdo Sintética:

Instala e faz a manutencéo das redes de distribuigio de energia e equipamentos elétricos emgeral, guiando-se por
esquemas & outras especificagbes, utlizando ferramentas e aparelhos demedicso, para assegurar o bom
funcionamento do sistema elétrico, atuando em atividadesrelativas & area de recuperagao € manutengdo de instalagbes

elétricas.

1.1.2 - Descri¢do Detalhada: .

. Executa trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e fixando os quadros de distribuicio,caixa de fusiveis ou
disjuntores, utilizando ferramentas manuais, comuns e especificas, paraestruturar a parte geral da instalagéo elétrica;

. Efetuz a ligagéc de fios & fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves,conectores e materiais
isolantes, testando posteriormente a ligagio, para completar o servicode instalagZo;

. Promove a instalagéo, reparo ou substituigdo de tomadas, fios, lampadas, painéis,interruptores, disjuntores,

alarmes, campainhas, chuveiros, torneiras elétricas, utilizandochaves, alicates e outras ferramentas, para atender as

necessidades de consumo deenergia;

. Realiza a manutengéo e instalagéo de ornamentos de ruas, festas e desfiles e outrassolenidades programadas

pela organizacdo, montando as luminarias e aparelhos de som,para obter os efeitos desejados;

. Executa a manutengéo corretiva de maquinas e equipamentos elétricos, reparando pecas epartes danificadas, |

para assegurar o seu perfeito funcionamento;

. Supervisiona as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando s etapas deinstalagao, manutencio e

reparacdo elétrica, para assegurar a observancia dasespecificactes de qualidade e seguranca;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

Auxilia na execugio de servicos de manutengo elétrica corretiva em instalagbes eequipamentos em geral;

Auxilia na instalagao e ou recuperacdo de linhas de transmisséo e componentes:

Repara defeitos em instalagfes, substituindo pegas e fazendo ajustes, conformeespecificactes e orientages;

Auxilia em atividades operacionais sempre que necessario;

Estuda o trabalho de eletricidade a ser realizado, consultando plantas, especificagbes eoutros, para definir o

roteiro das taref; a escolha do material necessario;

. { Execu}jsa rvicos de .manutencao eletrica corretiva e preventiva em instalacées eequipamentos em geral,
\ /

\
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. & Nstalagbes e manutenc&o de redes e aparelhos telefénicos:
. B instalagbes de fibras éticas;
. Realiza exames técnicos e testes elétricos;
- Utiliza instrumentos de medigio, desenhos e esquemas técnicos, para efetuar reparos einstalages;
. Monta painéis de comando, cabines primarias, caixas ou baterias de sequranca; -
. Instala e ou recupera linhas de transmiss&o e componentes, calculando a distribuicao deforca, resisténcia, ete:
. Analisa, avalia, repara e d4 manutencdo em postes e redes; analisa, avalia e executa a troca de lampadas em
postes das vias plblicas; a7
. Avalia condigbes de seguranca no trabalho e de terceiros;
. Realiza treinamento na area de atuagho, quando solicitado;
. Dirige veiculos leves,. mediante autorizacao prévia, quando necessario ao‘exercicio dasdemais atividades:
. Mantém organizados e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local detrabalho, que estdo sab
sua responsabilidade.
. Executa oufras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
1.1.3- Geral:
Sujeito a Participagéo de cursos de preparacéo e aperfeigoamento.
| 1.1.4 - Especificagdes:

[»__ Escolaridade:Ensino fundamental Incompleto.

7. GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO. .

Cargo: Mecanico ! 3 | Padréo de Vencimento inicial: 2.500,00

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO MECANICO : :

1.1 - Atribuigdes do Cargo:

1.1.1 - Descrigdo Sintética: |

Atua em atividades relativas & drea de montagem, desmontagem, reparo & manutencsio develculos: Consertando |

veiculos automotores em geral, efetuando a reparagao, manutengfio econservagio visando assegurar as condighes de

funcionamento.

1.1.2 - Descrigao Detalhada:

| ® Efetua a desmontagem, procedendo ajustes ou substituigdo de pegas ‘do motor, dossistemas de freios, de
ignicdo, de direcdo, de alimentagdo de combustivel, de transmissdo ede suspensdo, utilizando ferramentas e

. instrumentos apropriados, para recondicionar oveiculo e assegurar o seu funcionamento;

| e Recondiciona o equipamento elétrico do veiculo ou maquina rodovidria, o alinhamento dadirecio e a regulagem
dos fardis, enviando a oficinas especializadas as partes maisdanificadas, para complementar a manutenc&o do veiculo:
. Orienta & acompanha a limpeza e lubrificacdc de pecas e equipamentos, providenciando osacessérios
necessarios para a execugio dos servigos; ,
. Testa os velculos e maquinas uma vez montados, para comprovar o resultado dos servicosrealizados:
. Examina o veiculo inspecionando-o para determinar os defeitos e anormalidades dofuncionamento:
. Orienta e executar servicos de manutengdo mecénica corretiva e praventiva em veiculosleves, pesados,
maquinas, motores e equipamentos; |
. Efetua o desmonte, limpeza e a montagem do motor, érgdos de transmiss&o, diferencial eoutras partes;
. Providencia o recondicionamento do equipamento elétrico, o alinhamento da diregio eregulagem dos fardis do
veiculo;
. Efetua ajustes, reparos, reformas, soldas em pegas ou maquinas e manutengdo em geral em equipamentos
diversos,interpretando manuais e normas técnicas;
. Realiza diagnosticos técnicos e prescrever servigos corretivos e de manuteng3o, pegas, ferramentas e mio-de-
obra necessaria; |
. Ficar inteiramente responsavel pelos servicos mecanicos realizados sob sua supervisdo ou quando realizado
pelo préprio profissional;
. Emitir Laudos mecanicos para cada servigo realizado;
. Identifica e prescreve necessidades de servigos de terceiros;
. Opera equipamentos, quando autorizado e necessario ac exercicio das demais atividades;
. Dirigir veiculos leves, mediante autorizag&o prévia, quando necessario ao-exercicio dasdemais atividades;
. Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e localde trabalho, que estao
sob sua responsabilidade.
. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
1.1.3- Geral: =
Sujeito a uso,dgfi.lniforme, equipamentos de protecdo individual. Bem como paricipagio de cursosde preparacéo e
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-

Escolaridade:Ensino fundamental Incomplets. : g —‘

7. GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO. |
Cargo: Merendeira L | Padrao de Vencimento inicial: 1.225,00 '
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO MERENDEIRA i

1.1 - Atribuigées do Cargo:

1.1.1 - Descrigdo Sintética:

Desempenha a tarefa de elaboracio de alimentos, lanches, merendas e refeicbes na Secretaria Municipal de Educacdo,
na sede e fora da sede domunicipio como é o caso das atividades realizadas pela Secretaria Municipal de Obras,
Servigos Publicos, Agricultura, Meio Ambiente e Assuntos Fundidrios, na abertura, conservacdo e manutencio de
estradas vicinais no municipio, naSecretaria Municipal de Salde e Secretaria de Assisténcia Social.

1.1.2 - Descrigao Detalhada:

. Preparar a alimentac&o dos servidores & pacientes; observar a orientagac no Nutricionistaoudo Médico, guanto
ao cardapio;
. Manter absoluto higiene nas instalagdes da cozinha e refeitdrio; varrer e lavar azulgjos e vasilhames;
. Zelar pela conservacdo e limpeza do material de cozinha;
| Manter e controlar estoque dos alimentos em lugar adequado, observando a data de validade dos alimentos
utilizados e colocados a disposig&o para preparo;
. Desempenhar tarefas afins.
. Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e localde trabalho, que estio
sob sua responsabilidade.
. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
1.1.3- Geral:

Sujeito a participacéo de cursos de preparacdc e aperfeicoamento.
1.1.4 - Especificagbes:
. Escolaridade:Ensino fundamental Incompleto.

7. GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO. _
| Cargo: Operador de Maquinas | Padrio de Vencimento inicial: 2.500,00

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGQ OPERADOR DE MAQUINAS
1.1 - Atribuicoes do Cargo:
1.1.1 - Descrigdo Sintética:
Operar maquinas rodoviarias para executar trabalhos de construgao, de melhoramento, de restauragdo, deconservacao
e de sinalizag@o de estradas; opera maquinas pesadas como, retroescavadeira,executa outras tarefas correlatas, |
conforme necessidade do servigo e orientacaosuperior,
1.1.2 - Descricédo Detalhada:
. Efetuar pequenos reparos na maquina sob sua responsabilidade;
. Dirigir maguinas como: maquinas pesadas, retroescavadeira e demais maquinas e maquinarios afins;

| Comunicar o chefe imediato a ocorréncia de irregularidades cu avarias com a maguina sob
suaresponsabilidade;
. Proceder ao controle continuo de consumo de combustiveis, lubrificantes @ manutengdo em geral:
. Proceder ao mapeamento dos servicos executados, identificando o tipo de servigo, o local e a cargahorariz; |
Efetuar os servigos determinados, registrando as ocorréncias; |
. Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitacio e a documentagio da maguina;
. Operar maqguinas rodovidarias, executar terraplanagem, nivelamento de ruas e estradas, assim
comabaulamentos, abrir valetas e cortar talubes; operar maguinas rodovidrias em escavagio transporte de terras.
. Operar mecanismos de tragdo e movimentacio dos implementos da maquina, acionando pedais ealavancas de
comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedrase materiais analogos;
. Limpar e lubrificar ,a maquina & seus implementos, seguindo as instrugéies de manutengdo dofabricante, bem

| como providenciar a troca de pneus, quando necessario, acompanhar os servigos demanutengo preventiva e corretiva
| da maquina e seus implementos e, depois de executados, efetuar os testesnecessarios; anotar, seguindo normas
| estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos realizados,consumo de combustivel;

o ~ Zelar /62& boa qualidade do servico, controlando o andamento das operagdes e efetuando os
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are's, a fim de garantir sua correta execucio:
Br & auxiliar na troca de pneus, bem como, auxilio e ajuda em servizos mecanicos em caso de guebra de
maguinas ou equipamentos, sendo responsavel pela guarda e vigia em caso de raguinas ou equipamentos quebrados
| ou impaossibilitados de operacao;

. Pér em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operagdo e estacionamento damaquina, a fim
de evitar possiveis acidentes;
. Recclher ao local apropriado a maquina apés a realizagéo do servico, deixando-o corretamenteestacionado e
fechado; .
. Executar outras atribuigbes afins.
. Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e localde trabalhe, que estao
sob sua responsabilidade.

| = Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
1.1.3- Geral:

Sujeito a participagéo de cursos de preparacioc e aperfeicoamento.
1.1.4 - Especificagoes: .
s Escolaridade:Ensino fundamental Incompleto, acrescido de Carteira de habilitagio para conducio de maquinas |
pesadas. :

| 7. GESTAQ.DPERACIGNAL DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO. ;

Cargo: Operador de Maquinas Pesadas (Escavadeira | Padrao de Vencimento inicial: 2.800,00
 Hidraulica e Motoniveladora) ]

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS (ESCAVADEIRA HIDRAULICA E |
MOTONIVELADORA)

1.1 - Atribuicdes do Cargo:

1.1.1 - Descrigdo Sintética:

Operar maqguinas rodovidrias para executar trabalhos de construcéo, de melhoramento, de restaurago, deconservacio
e de sinalizac8o de estradas, opera maquinas pesadas como escavadeira hidraulicae motoniveladara, executa outras
tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientagdosuperior.

1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

. Efetuar pequenos reparos na maguina sob sua responsabilidade:
. Dirigir maguinas como: maguinas pesadas como escavadeira hidraulica, motoniveladora:
|- Comunicar o chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a maquina socb
| suaresponsabilidade;
. Proceder ao controle continuo de consumo de combustiveis, lubrificantes = manutencao em geral;
. Proceder ao mapeamento dos servigos executados, identificande o tipo de servigo, o local e a cargahoréaria;
Efetuar os servigos determinados, registrando as ocorréncias;
. Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitacio e a documentacao da magquina;
. Operar maquinas rodoviarias, executar terraplanagem, nivelameito de ruas e estradas, assim
comabaulamentos, abrir valetas e cortar talubes; operar maquinas rodoviarias em escavacdo transporte de terras.
. Operar mecanismos de tracdo e movimentagio dos implementos da maquina, acionando pedais ealavancas de
comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedrase materiais analogos;
. Limpar e lubrificar ,a maquina e seus implementos, seguindo as instruches de manutencao dofabricante, bem

como providenciar a froca de pneus, quando necessario, acompanhar os servicos demanutencio preventiva e corretiva
da maquina e seus implementos e, depois de executados, efetuar os testesr.ecessarios; anotar, seguindo normas
estabelecidas, dados e informagbes sobre os trabalhos realizados,consumo de combustivel;

. Zelar pela boa qualidade do servigo, controlande o andamentc das operacBes e efetuando os
ajustesnecessarios, a fim de garantir sua correta execugéo; : |
. Realizar e auxiliar na troca de pneus, bem como, auxilio e ajuda em servigos mecanicos em caso de quebra de

magquinas ou equipamentos, sendo responsavel pela guarda e vigia em caso de maguinas ou equipamentos quebrados
ou impossibilitados de operagio;

. Por em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operago e estacionamento damaquina, a fim
| de evitar possiveis acidentes;

. Recolher ao local apropriado a maquina apds a realizacdo do servigo, deixando-o corretamenteestacionado e

fechado; !

. Executar outras atribuigdes afins. i

. Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maguinas, equipamentos e localde trabalho, que estao

sob sua responsabilidade.

. Executa dutras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Sujeito a pdfMeipacao de cursos de preparagao e aperfeicoamento.
1.1.4 - Especificacdes:
. Escolaridade: Ensino fundamental Incompleto, acrescido de Carteirs de habilitacio para conducio de

maguinas pesadas.

| 7. GESTAO OPERACIONAL DE NIiVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO. : BT ]
Cargo: Operador de Trator de Pneus _| Padrao de Vencimento inicial: 1.750,00
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO OPERADOR DE TRATOR DE PNEUS

1.1 - Atribuigdes do Cargo: s

1.1.1 - Descri¢do Sintética:

Operam, ajustam e preparam maquinas de nivel leve. Realizam manutengdc em primeiro nivel deméquinas e
implementos. Empregam medidas de seguranca.

1.1.2 - Descricao Detalhada:

. Dirigir maquinas como: pa carregadeira, trator esteira. trator de pneus, rolo compactador,perfuratriz e

equipamentos até HP100. |

. Comunicar o chefe imediato & ocorréncia de iregularidades ou avarias com a maquinasob sua

responsabilidade:

. Proceder ao controle continuo de consumo de combustiveis, lubrificantes e manutencdoem geral

. Proceder ao mapeamento dos servicos executados, identificando o tipo de servigo, o locale a carga horaria:

Efetuar os servigos determinados, registrando as ocorréncias;

. Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitacdo e a documentagdn da maquina;

. Operar maquinas rodovidrias, executar terraplanagem, nivelamentc de ruas e estradasassim com

abaulamentos,’ abrir valetas e cortar talubes; operar maquinas rodoviarias emescavacao transporte de terras;

- Operar mecanismos de tragio e movimentacdo dos implementos da magquina, acionandopedais e alavancas de
| comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra,areia, cascalho, pedras e materiais anélogos;

. Limpar & |ubrificar 2 maquina e seus implementos, seguindo as instruges de manutencdodo fabricante, bem

coma providenciar a troca de pneus, quando necessario, acompanhar osservicos de manutengéo preventiva e corretiva
da maquina e seus implementos e, depois deexecutados, efetuar os testes necessarios; anotar, seguindo normas |
estabelecidas, dados einformacfes sobre os trabalhos realizados, consumo de combustivel;

. Zelar pela boa qualidade do servico, controlande o andamento das operagbes e efetuandoos ajustes
necessarios, a fim de garantir sua correta execugéo;

. Pér em pratica as, medidas de sequranga .recomendadas para a operacéio eestacionamento da méquina, a fim
de evitar possiveis acidentes; i

. Recolher ao local apropriado a maquina apds a realizagdo do servigo, ceixando-ocorretaments estacionado e
fechado;

. Executar outras atribuigBes afins.

. Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e localde trabalho, que estéo |
sob sua responsabilidade.

. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

1.1.3- Geral: :

O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos fora do horério de expadiente normal,inclusive acs sabados,
domingos e feriados.

| Sujeito a uso de uniforme, equipamentos de protecdo individual. Bem como participacio de cursosde preparagdo e
| aperfeicoamento.

1.1.4 - Especificagdes:

+  Escolaridade: Ensino Fundamental incompleto.

7. GESTAO DPE'RACIQNAL DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO.

Cargo: Vigia - | Padriio de Vencimento inicial: 1.225,00

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO VIGIA

| 1.1 - Atribuigdes do Cargo:

| 1.1.1 - Descrigdo Sintética:

Efetua rondas de vigilancias em prédios e espagos plblicos, evitando a depredagdo do patriménio publico municipal.

Empregam medidas de seguranga.

1.1.2 - Descrigdo Ihada:

. Lfetuar rondas de inspegao pelo prédio e imediagdes, examinando portas, janelas e portdes, para assegurar-se
!
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damente fechados, atentando para eventuais anormalidades. ]

=%k a enfrada, no prédio ou &reas adjacentes, de pessoas estranhas e sem autorizago, fora do horario de
trabalhe, convidando-as a se retirarem, como medida de seguranga. "
o Comunicar a chefia imediata qualquer irmegularidade ocorrida durante seu plantio, para que sejam tomadas as
devidas providéncias.
. Zelar pelo predio e suas instalagdes - jardim, patio, cercas, muros, portides, sistemas elétricos e hidraulicos -
tomando as providéncias gue fizerem necessarias para evitar roubos, prevenir inc&ndios e outros danos.
. Controlar movimentacéo de pessoas, veiculos, bens, materiais, etc.
. Atender e prestar informagdes ao plblico. t
. Atender e efetuar ligagtes telefdnicas efou radio quando necessario. |
. Registrar sua passagem pelos Postos de Controle, acionando o relégio especial de ponto, para comprovar a 5
regularidade de sua ronda. ’ i
. Deter elementos suspeitos, com uso de téxicos, tentativa de furto, atos obscenos, vandalismo, segurando os |
mesmos até a chegada da autoridade competente, ou ainda, encaminhar até a delzgacia de policia. l
. Atender eventos diversos promovidos pelo ente publico; '
. Tomar providéncias preliminares no caso de incéndios, tentando controlar o fogo até a chegada do Corpo de
Bombeiro.
. Deter menores infratores, encaminhando-os ac Conselho Tutelar, via Policia Militar ou Civil.
. Efetuar reparos de natureza leve nos prédios publicos.
. Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e localde trabalho, que estao
sob sua responsabilidade.

| Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

1.1.3- Geral:

O exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servicos fora do horario de expediente normal,inclusive aos sabados,
domingos e feriados.

Sujeito a uso de uniforme, eguipamentos de protegdo individual. Bem como participagio de cursosde preparagio e
aperfeigoamento.

1.1.4 - Especificagbes:

. Escolaridade: Ensinc Fundamental incompleto.

7. GESTAO OPERACIONAL DE NiVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO.

Cargo: Borracheiro 3 | Padrao de Vencimento inicial: 3.000,00
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO Borracheiro ; '

1.1 - Atribuigdes do Cargo:

1.1.1 - Descrigdo Sintética:

. Reparar a borracharia de caminhdes, carros, motos, tratores, maquinas ou qualquer outro veiculo automotive e
implementos agricolas, fazer a troca de pneus e rodas, fazendo o controle, reparos, trocas e manutengéo de pneus,
prestando socorro aos veiculos que sofrem alguma colisdo nas rodas, visando realizar o trabalho baseado nas normas
de seguranca e higiene.

1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

Executar servigos de borracharia, como: trocar pneus, recauchutar pneumaticos, vulcanizar cdmaras de ar;
Verificar as condigdes de conservagio dos pneus dos velculos que compézm a frota municipal;

Realizam manutencéo de equipamentos, montagem e desmontagem de pneus, calibragem e balanceamento.
Controlam a vida atil e utilizagdo do pneu; '

Reparam cémara de ar e balanceiam conjunto de roda e pneu. :

Prestam socorro aos velculos da frota municipal, na zona urbana e rural.

Cuidar o posto de trabalho, limpando e organizando o espaco fisico e recursos materiais sob sua
responsabilidade durante o turno, com a finalidade de assegurar a ordemn e a vida Util satisfatéria dos equipamentos.

. Saolicitar a crientagio do superior imediato, quando do surgimento de duvidas atinentes ao desenvolvimento das
tarefas, contribuindo desta forma para a eficacia do trabalho.

. Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e jnerentes ao cargo exercido, conforme
orientagdo efou solicitacdo do superior imediato.

1.1.3- Geral:

Sujeito a uso de uniforme, equipamentos de protecdo individual. Bem como participagdo de cursos de preparagéo e
aperfeicoamento. i

1.1.4 - Especific S:
. Escol de: Ensino fundamental Incompleto.
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qualificacdo ou experiéncia cbmpro\,:ada no exercicio da profiss&o.

7. GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO.

|« Constroi  fundagies empregando  pedras, tijolos, ou concreto, para formar a base de
| paredes, muros e construcdes similares.

| aplicar uma ou wvarias camadas de gesso sobre as pares interiores e tetos de

'em conjunto com a equipe do fornecedor ou fabricante ou sob orientacdc do  superior:
| participa da elaboragdo, & ou interpreta desenhos e esbogos, observa os detahes da

| obra e instrui-se para responsabilizar-se pala manutengao futura.
» Constroi bases de concreto ou de outro material, baseando-se em especificacées para possibilitar a instalacao de
maquinas, postes de rede elétrica e para outros fins.
. Executa outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior.

] _Cargo: Pedreiro | Padréo de Wencimento inicial: 3.500,00
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO PEDREIRO :

1.1 - Atribuigdes do Cargo:

1.1.1 - Descrigao Sintética: .

. Executar trabalhos em alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se por desenhos, esquemas e
especificacdes, utilizando processos e instrumentos pertinentes ao oficio para construir, reformar ou reparar prédios e
obras similares.

1.1.2 - Descricao Detalhada:

Diariamente  verifica as caracteristicas da obra a ser reparada ou construida examinando
0 projeto e especificagies para orientar-se  na  selecio do  material apropriadc e na
melhor forma de execugio do trabalho.

+ Mistura cimento, areia, agua e outros materiais dosando as quantidades na forma
indicada, para obter a argamassa a ser empregada na execucao de alvenarias,
assentamento de ladrilhos = tarefas afins,

* Assenta tijolos, Iladrilhos ou pedras seguindo os desenhos e formas indicadas e  unindo-
os com argamassa adequada, para executar paredes, pilares ] outras partes da
Construgéo.

* Reboca as estruturas construldas empregando a argamassa de cal, cimento e  areia
efou sabro, obedecendo o prumo e nivelamento das mesmas, para torna-las aptas =2
receber outros tipos de revestimento. i |
Realiza trabalhos de manutengio corretiva de prédics, calcadas =] estruturas
semelhantes reparando paredes & pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios, manilhas
e outras pecas, chumbando bases danificadas para reconstruir essa estrutura. Pode

edificagoes, para dar a 2s5as partes acabamento mais esmerado;

*« Ama e desmonta andaimes de madeira ou metdlicos para a execugdo da obra
desejada. )

» Utiliza-se de material apropriado (martelo, pas, chaves de fenda, solda, argamassa, ¢l
cimenio, areia e outros recursos ) na execugdo das tarefas  zelando pela organizacic e
seu perfeito  estado de conservacao, obedece a procedimentos especificos  adqguiridos
em treinamentos para o0 seu wuso bem como o de equipamentos de seguranca para
preservar-se de riscos e acidentes de trabalho. Controla ©  uso/consumo  dos  materiais

utilizados, com identificacao do trabalho realizado e material consumido além de |
especificar e solicitar o material a ser  utilizado na manutengSo e cuida da ordem e |
limpeza do local de trabalho  removendo  residuos, lixo, -~ material para descarte, etc.

+ Eventualmente pode participar de construgbes ou reformas de maior dimens3o  atuando

« Assenta ladrilhos ou material similar utilizando processos apropriados para revestir pisos e paredes. |
1.1.3- Geral: . |
Sujeito a Participacao de cursos de preparacio e aperfeicoamento. |
1.1.4 - Especificagbes: |
- Esct:;yiq,ade: Ensino fundamental Incompleto. |

s [ Cursp’de/gualificagio ou experiéncia comprovada no exercicio da profissén. |
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ANEXOV
SINTESE GERAL DOS CARGOS, ORGANOGRAMA E LOTACIONOGRAMA

5371.75
5.000,00
4.664 15
4.200,00
4.094 51
3.560,42
3.428.67
2.857,22
266675
2.478.27

CARGOS EM COMISSAOD

=]

b [ | |t B | | | | | |

1. GestSo Estratégica de Nivel
Superior

2. Gestdo Estratégica de Nivel Médio | GENM-I| 40 1.400.00 50

GENM-IIl |40 1.230,00 |19
ESNS-I 40 | 11.500,00 |&

e B i ESNS-II 40 3.750,00 |14

gu BEﬁsoﬁemahsta de Saide Nivel ESNSIL_[30 1320000 |2 7|

P ESNS-V__ |40 2.500,00 |6
ESNS-V 40 2.000,00 1

ESNM-I 40 1.750,00 20

o K i . . | ESNM-II 40 . 1.550,00 |29
4. Especialista em Salude Nivel Medio ESNMAI 20 123500 |4
ESNM-IV 40 : 1.230,00 =]

GONF-I 40 2.500,00 35
5. Gestao Operacional Nivel | GONF-II 40 1.900,00 |8

Fundamental GONF-IIl 40 1.230,00 15

GONF-IV_|

GOFI-|
GOFLII
GOFLIII
GOFL-IV_
GOFIV__
GOFIVI

6. Gestdo  Operacional  Nivel
Fundamental Incompleta

GOFI-VII 40 1122500 |95

A
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

ORGANOGRAMA

PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Gabinete do Prefeite

Chefia de Gabineta | |Frocuradoria Geral do
Municipio

Controladoria Intermna —— Quvidoria

I | T T 1 ]
i Sec. Mun. de Obras,
Sec. Municipal de S M de Servigos Pablicos, Sec. Mun. de
Administracdo a Assistén c'ua'So::lai Agricultura, Meic Sec. Mun. de Salde Educacdo, Cultura,
Farenda Ambi;nm Assuntos : Desporoe Lazer
undidrios.
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E FAZENDA.

Socretars
Municipal de
AdmiTustragiio o |
Faz

{1y el ]
g —

I I T I T Y L T 1
Dianariarenis 1 | ] 1
de ldsnlificagac) Departamanta i Departamenta | Depansmento | Dopariamenic Departamants |
Cpounge | GRImEy | | oepanemonto | | GFESREIEE | | oepertaments | | Drpanemento | g e Trivuton & |

AT ATl I | ListagSo l_ Contabridade Fiacalizagdo i
——ad

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO CULTURA E DESPORTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAQ, CULTURA, DESPORTO
E LAZER

Departamento de Educagio

Departamento de Transporte Escolar

Departamento dg Desporte & Lazsr

Departamento de| Eventos @ Cultura

y) [ | |

/ Departaments Departamento - Departamento
FUNDEE 70% - ESEE?BT;T‘_} FUNDER 70% - FUNDEB 30% -
Educagao Infantil Fundamental E?:':iﬁo Fundamental

I
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Secretario Municipal de

Saude
|
[ ; I | |
| Departamento Média =
Departamento de Alta Complexidade Departamento de Departamento de
AtengSo Basica Ambulatorial = Vigilaneia em Sadde Ssiténcia Farmacé&utica
Hospitalar

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Secretario Municipal de
Assiztdncia Social

Departamento - Fundo Municipail Capartamento de Assisténcia
de Assisténcia Social Social Conselho Tulelar
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS PUBLICOS, AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E

ASSUNTOS FUNDIARIOS.

Secretario Municipal de Obras,
Servigos Plblicos, Agricultura,
Meio Ambiente e Assuntos

Fundiarios
; Cepartamento de Servigos Cepartamento de Agricultura, Meig] Departamento de Chbras,
Publicos Ambiente e Assuntos Fundidrios Engenharia e Defesa Civil
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A ¥b ¢ Estado de Mato Grosso
' : Prefeitura Municipal de Nova Guarita

OTACIONOGRAMA — CARGOS EM COMISSAO.
1 - Gabinete do Prefeito:
01 Chefe de Gabinete
2 - Procuradoria Geral do Municipio:
01 Procurader Geral do Municipio
3 — Controladoria Interna:-
4 — Quvidoria:
01 Quyvidor Geral
5 — Secretaria Municipal de Administragio e Fazenda:
01 Secretario Municipal de Administracéo e Fazenda
01 Tesoureiro
01 Comprador
01 Assessor de Tributos
01 Chefe da Agéncia Municipal de Transito
01 Chefe do Posto Municipal de Identificacso (JSM, RG, CTPS,
CartorioEleitaral)
01 Chefe de Recursos Humanos
01 Chefe de Contabilidade
01 Chefe de Contratos e Licitagbes
01 Gerente de Compras, Materiais e Almoxarifado
01 Gerente de Patriménio
6 — Secretaria Municipal de Obras, Servigos Piblicos, Agriculiura, Meio Ambiente e Assuntos
Fundiarios:
01 Secretario Municipal de Obras, Servigos Publicos, Agricultura, Meio
Ambiente e Assuntos Fundidrios
01 Chefe de Agricultura, Meio Ambiente e Assuntos Fundiarios
01 Chefe de Oficina Mecénica
01 Gerente de Servigos Publicos
01 Coordenador de Defesa Civil
7 — Secretaria Municipal de Assisténcia Social:
01 Secretario Municipal de Assisténcia Soc/al
01 Coordenador do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS
01 Gerente de Assisténcia Social
8 — Secretaria Municipal de Educacio, Cultura, Desporto e Lazer:
01 Secretaric Municipal de Educagao, Cultura, Desporto e Lazer
01 Assessor Pedagdégico
01 Coordenador de Eventos e Cultura
01 Gerente de Educagao
01 Gerente de Desporto e Lazer
01 Coordenador de Fomento a Leitura da Biblioteca
9 — Secretaria Municipal de Saude:
01 Secretario Municipal de Salde
01 Coordenador dos Sistemas de Informagio de Salde
01 Coordenador de Atengéo Basica
01 Gerente de Servigos Hospitalares e Ambulatoriais
01 Gerente de Vigilancia Sanitaria :
01 Gerente de Controle e Prevencéo de Endemias
01 Gerente de Atengio Basica ¥

LOTACIONOGRAMA - CARGOS EFETIVOS
1 - Gabinete do Prefeito:
* Apoio administrativo e logistico prestado pela Secretaria Municipal de Administragio e
Fazenda.
2 - Procuradoria Geral do Municipio:
i 01 Procurador Municipal
?'ntroladoria Interna:
02 Analista de Controle Interno
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

— Secretaria Municipal de Administragao e Fazenda:
50 Auxiliar de Servigos Gerais
20 Vigia
10 Recepcionista
15 Motorista Il (Veiculo Pequeno / CNH-B)
35 Assistente Administrative
35 Motorista | (Veiculo Grande / CNH-D)
15 Fiscal de Tributos
01 Agente de Convénios
01 Analista de Informatizagio de Contas
01 Contador

6 — Secretaria Municipal de obras, Servicos Publicos, Agricultura, Meio Ambiente e
Assuntos Fundiarios:

04 Técnico Agropecuario

01 Engenheiro Agrénomao

01 Engenheiro Flarestal

01 Médico Veterinario

10 Operador de Trator de Pneus

05 Eletricista

02 Borracheiro

02 Pedreiro

05 Mecanico

20 Operador de Maquinas

02 Engenheira Civil

10 Operador de Maquinas Pesadas (Fscavadeira Hidraulica e
Motoniveladora)

7 — Secretaria Municipal de Assisténcia Social:
02 Assistente Social
01 Psicologo

8 — Secretaria Municipal de Educagio, Cultura, Desporto e Lazer:
01 Nutricionista
25 Merendeira .
'*:Apol? administrativo e logistico prestado pela Secretaria Municipal de Administragiio e
azenda.

9 — Secretaria Municipal de Sadde:

15 Fiscal Sanitario

10 Agente de Endemias

19 Agente Comunitario de Salde
20 Tecnico de Enfermagem

02 Auxiliar de Consultério Dentario
04 Técnico de Laboratério

08 Motorista de Ambul&ncia (CNH-D)
04 Operador de Raio-X

02 Nutricionista

01 Fonoauditlogoe

01 Psicélogo

02 Fisioterapeuta

02 Farmacéutico Bioguimico

02 Farmacéutico

04 Odontdlogo

10 Enfermeiro

06 Medico
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